FGJT CMINY
W (;igwggiy Zarzadzenie Nr 14/2015

Wéjta Gminy Markusy
z dnia 30 stycznia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Markusach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Markusach stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy
Markusy stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 80/2014 Wéjta Gminy Markusy z dnia 29.10.2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od
dnia 01.02.2015 r.

wWQoOJT

mgr Sorota Wasik



Zalkycznik nr 1 do Zarmzenia Nr 14/2015
Wojta Gminy Markusy z dnia 30.01.2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

W MARKUSACH

30.01.2015 rok




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W MARKUSACH

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Markusach skiada¢sz nasgpujacych
rozdziatow:

l. Postanowienia ogolne.
Il. Struktura organizacyjna Ugdu.
1. Podziat zad&i kompetencji ponidzy kierownictwo Urzdu.

V. Zadania i kompetencje poszczegolnych stanowiskyprac
V. Zasady i tryb funkcjonowania Ugdu oraz porzdek wewrtrzny.
VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.
VII. Zasady kontroli wewgtrznej.
VIIl.  Przeciwdziatanie mobbingowi.
IX. Obowigzki dotyczce bezpiecaestwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej.
X. Postanowienia kecowe.
Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Radzie — natey przez to rozumieRad Gminy Markusy,
Wojcie, Sekretarzu i Skarbniku — najeprzez to rozumie Waojta Gminy Markusy,
Sekretarza Gminy Markusy i Skarbnika Gminy Markusy,
Urze¢dzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Markusach,
Gminie — naley przez to rozumieGmirg Markusy,
USC — naley przez to rozumieUrzad Stanu Cywilnego w Markusach,
ZFSS — naley przez to rozumieZaktadowy Fundusgwiadcze Socjalnych,
GOPS - nalkey przez to rozumie Gminny Grodek Pomocy Spotecznej
w Markusach,
8. Regulaminie — nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy
w Markusach.
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§2

Urzad jest jednostkorganizacyjg przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.



§3
Siedzily Urzedu jest miejscowsE Markusy.
§4
Urzad realizuje zadania:
. Wiasne wynikajce z ustawy o samaqdzie gminnym.
. Z zakresu administracji gdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy

obowigzujacych ustaw.
. Wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.

Rozdziat Il

Struktura Organizacyjna Urz edu

§5

. W Urzedzie tworzy st 4 nasgpujacych stanowisk kierowniczych:
1) Wojt Gminy - WG

2) Sekretarz Gminy - SG

3) Skarbnik Gminy — SK

4) Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego — ZKUSC

. W Urzedzie tworzy s¢ 18 nastpujacych samodzielnych stanowisk pracy:

1) Stanowisko ds. dowoddéw osobistych — DO

2) Stanowisko ds. ewidencji ludém — EL

3) Stanowisko ds. kegowasci budzetowe] — KB

4) Stanowisko ds. ksgowasci podatkowej - KP

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat - PO

6) Stanowisko ds. kegowasci budzetowo — podatkowej - KBP

7) Stanowisko ds. kadrowych i ewidencji dziatalaicgospodarczej — KEG

8) Stanowisko ds. gospodarki rolnej — GR

9) Stanowisko ds. obrotu nieruchose@mi mienia komunalnego — MK

10) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — ORG

11) Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy — PRG

12) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zadzania kryzysowego 0,5 etatu - OCiZK
13) Stanowisko ds. ochrorfyodowiska — @

14) Stanowisko ds. nadzoru i kontroli ochrony prze@agrowej 0,5 etatu — OP
15) Stanowisko pracy d$wiadcze rodzinnych -SR

16) Stanowisko ds. stypendiow i funduszu alimentaaygne SFA

17) Stanowisko — informatyk 0,75 etatu — INF

18) Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji — Bl



3. W Urzedzie Gminy tworzy si hastpujace stanowiska pracy ds. technicznych i obstugi
Urzedu:
1) Kierowca samochodu osobowego.
2) Kierowca do przewozu oséb niepetnosprawnych.
3) Sprataczka.
4) Animator sportu.
5) Opiekunka dzieci niepetnosprawnych dawoych do szkot.

Rozdziat Il

Podzial zadai i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

86

1. Wijt jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem skkbowym samorgdowych
pracownikbw Urzdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin
I sprawuje nad nimi bezpaedni nadzor.

2. Wit jest kierownikiem USC.

Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

4. Wojt maze powierzy prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretatizo

w

§7

Woijt Gminy — stanowisko z wyboru

Wojt Gminy wykonuje zadania wynikgje z ustawy o samaggdzie gminnym oraz
z innych przepisow, a w szczeg&ob

1. Kieruje biezacymi sprawami gminy.

2. Reprezentuje gminna zewntrz i prowadzi negocjacje w sprawach dogmrch
gminy.

3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidyeh oraz w sprawach
z zakresu administracji publicznej.

4. Udziela petnomocnictw w sprawach najeych do jego wycznej kompetencji
zgodnie ze swoimi zagdzeniami.

5. Podejmuje czynniwi nalezace do kompetencji Wéjta w sprawach zmanych
z bezpdrednim zagréeniem interesu publicznego, przy czym czydunoe wymagaj
zatwierdzenia na najladkzym posiedzeniu Rady.

6. Jest szefem terenowej obrony cywilne;.

7. Realizuje polityle kadrowg i wspolnie z Sekretarzem odpowiada za przestriegan
przepisow zwjzanych ze stosunkiem pracy.

8. Jest uprawniony do wgllu w dokumenty sotectw oraz dgsti do pomieszcze
I budynkow naleacych do sotectw.

9. Sprawuje bezpwedni nadzér nad dziatalbgda Zastpcy Wojta, Sekretarza
I Skarbnika.



10. Kieruje prag Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

11. Przedklada opracowania, analizy, wnioski i spravaozal Radzie i jej organom.
12. Nadzoruje realizagjbudzetu.

13.Nadzoruje zadania w zakresie spraiwiatowych.

14. Wystepuje do Rady z inicjatywpodgcia uchwat.

15. Przedktada materiaty przygotowane pod obrady sesiji.

§8

Sekretarz Gminy

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie ¢tlizoraz organizuje jego prac

i dokonuje podziatu zadgpomidzy stanowiska pracy Ugdu, a w szczegolsoi:

1.

©NO O R WN

Wykonuje w imieniu Wojta funkejkierownika administracyjnego Wgdu w tym:
a) opracowuje projekt regulaminu oraz uaktualnia gmiare potrzeb,
b) opracowuje zakresy czyném dla poszczegolnych stanowisk pracy,
c) sprawuje nadzér nad organizapyacy w Urzdzie,
d) prowadzi sprawy kadrowe, gospodastatami oraz funduszem ptac gz,
e) rozstrzyga spory kompetencyjneciaizy pracownikami,
f) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
g) prowadzi kontrad wewretrzng Urzedu,
h) dba o wygid budynku Urzdu i jego otoczenie,
i) planuje koszty utrzymania Usdu,
j) wykonuje obowazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez
Wojta.
Nadzoruje pragobstugi Rady.
Jest odpowiedzialny za wiegiwe przygotowanie materiatdw pod obrady sesji.
Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady.
Prowadzi sprawy zwrane z bezrobociem.
Wspbipracuje z sotectwami.
Wykonuje zadania z zakresgvaaty.
Odpowiada za bezpieargwo danych osobowych w systemie informatycznym,
w tym w szczegolnai za:
a) przeciwdziatanie dogpowi 0sOb niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzanegsdane osobowe,
b) podejmowanie odpowiednich dziataw przypadkach wykrycia narusze
w systemie zabezpieaze
c) prowadzenie ewidencji 0sOb uprawnionych do przetersia danych
osobowych,
Sprawuje nadzor nad zadaniami:
a) ochrony zdrowia,
b) pomocy spotecznej,
c) kultury, w tym bibliotek gminnych oraz kultury fizgnej i turystyki,
d) polityki prorodzinnej,



e) wspierania i upowszechniania idei samoiavej,
f) promocji gminy,
g) wspoOtpracy z organizacjami pozatowymi,
h) wspotpracy ze spoteczéeami lokalnymi i regionalnymi innych patw,
i) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, a w sgEaAndGci:
- przestrzegania przepiséw o ochronie informagjawnych,
- opracowywania planu ochrony jednostki organizaelji nadzorowanie
jego realizacji,
- szkolenia pracownikow w zakresie ochrony inforjnaiejawnych.
10.Wchodzi w sklad komisji przetargowej do przygotovean przeprowadzenia
postpowar 0 udzielenie zamdwienia publicznego na roboty kbudoe dostawy
i ustugi zlecane przez Usd zgodnie z zaggdzeniem Wojta.
11.Jest Petnomocnikiem Ochrony.
12. Dekretuje korespondencprzychodzca.
13. Jest petnomocnikiem wyborczym

§9

Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania

Skarbnik wykonuje nagbujace czynnéci:

1. Na podstawie otrzymanych materiatbw opracowuje eprse projekt budetu
i przekazuje Wojtowi.

2. Dokonuje analiz bugktu i na biegco informuje Wojta o jego realizaciji.

Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtgnostek wytyczne oraz dane

niezledne do opracowania projektu edu.

Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokurtaaji finansowe;.

Sprawuje bezpwedni nadzor nad pracownikami realigymi zadania buiktu.

Realizuje ustawy o dochodach, finansach gmin, @tkadh i optacie skarbowej.

Przygotowuje oraz opracowuje migsine, kwartalne, potroczne i roczne

sprawozdanie z wykonania biedu.

8. Przygotowuje projekty uchwal w sprawie wprowadzergaian w budecie
w granicach uprawnfewynikajgcych z obowdzujagcych aktow prawnych.

9. Wspolpracuje z Rad jej organami w planowaniu i realizacji zad@nansowych.

10. Sporadza jednostkowe i zbiorcze sprawozdanie finansowgkonania bugetu.

11.Wykonuje zadania i obowzki wynikajgce z ustawy o finansach publicznych
w zakresie kontroli wewgtrznej.

12.0rganizuje sporglzanie, przyjmowanie, obieg i kontgodokumentéw w sposob
zapewniajcy wiasciwy i zgodny z zasadami dyscypliny aatiowej przebieg operacji
finansowych zwjzanych z wykonaniem budtu.

13.Czuwa nad zachowaniem rownowagi beiwe].

14.Wspotpracuje z Regionalnlzbg Obrachunkow oraz Izla Skarbows i Urzedem
Skarbowym.
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15.Opracowuje uktad wykonawczy biketu gminy w podziale na dzialy, rozdziaty
i paragrafy dochodow i wydatkéw.

16.Opracowuje plan finansowy dla zada zakresu administracji gdowej oraz innych
zada zleconych gminie.

17.0Opracowuje zaktadowy plan kont.

18.Opracowuje zamgzenia w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacjenmi na
podstawie ustawy o rachunko$en

19.Dokonuje rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzaajenia wg zasad ok§®nych
w ustawie o rachunkowgoi.

20.Sporadza bilans jednostkowy, zbiorczy i skonsolidowamyzasadach i w terminach
wynikajacych z odpowiednich przepisow.

21.Rozlicza dotacje celowe przyznane gminie, a niewsjstane zwraca do koa roku
budzetowego na zasadach i w terminach wyrjgagh z odpowiednich przepiséw w
tym zakresie.

22.Przeprowadza kontrel biezacg i okresowy kasy oraz w zalaosci od potrzeb
ustalonych przez Woijta.

23.Ksieguje rozrachunki bugktu i jednostek podlegtych.

24.Przestrzega termindw splaty kredytow i zpeczek oraz naleych odsetek
wynikajacych z umoéw w granicach kwot oktenych w planie finansowym.

25.Wczytuje 1 eksportuje kwartalne sprawozdania z wdwa budetu o nadwyce
I niedoborze oraz nataosciach do Regionalnej Izby Obrachunkowe.

§10

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnem

Pracownik na stanowisku Zapty Kierownika USC wykonuje nagtujace
czynngci:
I. 1. Zastpuje Kierownika USC pod jego nieobednpa w tym:

a) rejestruje urodzenia, mahstwa i zgony,

b) przyjmuje dwiadczenia o wapienie w zwizek makenski,

c) wydaje zawiadczenia stwierdzgge o braku okoliczni@i wytaczapcych
zawarcie madenstwa,

d) wydaje zawiadczenia o zdolnei prawnej do zawarcia zezku matenskiego
przez obywatela polskiego poza granicami kraju,

e) przyjmuje dwiadczenia o nazwiskach noszonych po zawarcidensiwa,

f) przyjmuje zgtoszenia o urodzeniu dziecka,

g) przyjmuje édwiadczenia mabonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem testwa,

h) sporzdza protokoty przyjcia giwiadczenia o zmianie imienia dziecka,

i) sporadza protokoty nadania dziecku nazwiskezenmatki,

]) podejmuje decyzje w sprawach 0 umiejscowienie akfagranicznego
urodzenia, makenstwa i zgonu w miejscowych kgjach stanu cywilnego:



k) podejmuje decyzje w sprawach:
— uzupetnienia, sprostowania i odtworzenia aktawstywilnego,
— zezwolenia na zawarcie matstwa przed uptywem miegia od dnia,
w ktérym strony ztayty kierownikowi USC pisemne zapewnienie,
— pisemne zapewnienie zmiany imion i nazwisk.
2. Prowadzi i aktualizuje gminny rejestr upawen do przetwarzania danych

osobowych zgromadzonych w Rejestrze PESEL, Regedirawodow Osobistych
i Rejestrze Stanu Cywilnego oraz w systemach telaimatycznych, w ktérych
prowadzone $te rejestry.
3. Odpowiada za:
a) wysytke kopii w/w upowanien do Ministerstwa Spraw Wewtrznych
Departamentu Ewidencji Rstwowych,
b) nadanie uprawnfe technicznych w Systemie RejestrownBavowych dla
pracownikéw Urzdu,

c) informowanie MSW DEP o wszelkich zmianach na staskwWojta.
II. 1. Wykonuje zadania dotygze obstugi sekretariatu widu w tym prowadzi sprawy
Zwigzane z pragi zadaniami Wéjta. Pracownik ponosi odpowiedzianmerytoryczig
i stuzbowg za prawidtowe ich wykonanie.
2. Realizuje zadania, do ktérych nalev szczegolngci:

a) przyjmowanie i przygotowanie do wystania korespaorgjie

b) obstuga urzdzea biurowych,

c) obstuga techniczno-organizacyjna narad i spotkmganizowanych przez
Wojta i Sekretarza ,

d) prowadzenie rejestru korespondenciji, rejestru faktejestru poda,

e) prowadzenie rejestru drukovcistego zarachowania zakresie KP — dowdd
wptaty, KW — dowdd wyptaty oraz K-103 — kwitariupzzychodowy,

f) zamawianie pieezi i tablic,

g) prenumerata czasopism,

h) realizacja prawidtowego i terminowego obiegu komstencji przychodicej
i wychodzcej,

i) prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z zatatwianiem skarg i wnioskow
tj. prowadzenie rejestru oraz ewidencji skarg i agkow, w tym nadzoér nad
terminowym ich zatatwianiem,

J) przygotowywanie pism w zakresie potrzeb Wojta, 8ekra,

k) kompletowanie protokotéw z kontroli zewtnznej,

[) wykonywanie innych zadezleconych przez Wojta i Sekretarza,

m) zastpuje pracownika ds. Obstugi Rady Gminy.



Rozdziat IV

Zadania i kompetencje poszczegodlnych stanowisk prac

§11

Stanowisko ds. dowoddw osobistych

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. dowodahbissych:
1. Prowadzi catoksztait spraw zyganych z wydawaniem dowodow osobistych.
2. Prowadzi sprawy wynikage z ustawy o powszechnym obgrku obrony :

a)

b)

c)
d)

e)

f)

wykonuje czynnéci zwigzane Zz pospowaniem wyjéniajgcym nie
stawiennictwa oséb do rejestracji kwalifikacji wkigsvej,

weryfikuje listy osdb, ktore podleggkwalifikacji wojskowej ,

prowadzi wykaz oséb w stanie aktualnym do kwalifjkavojskowej,

sporadza okresowe sprawozdania z  przeprowadzone] rag@str
przedpoborowych,

utrzymuje wspotpracz Wojskovwg Komend, Uzupenie,

utrzymuje wspotpragz wiasciwg jednostlg wojskowg w sprawach zwgzanych

Z oczyszczaniem terenu z wykrytych niewypatow.

3. Prowadzi sprawy organovgdowych.
4. Prowadzi sprawy wynikafe z przepisOw ustawy o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekozego, w tym :

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

)

przygotowuje projekt aktu urodzenia, raistwa, zgonu,

przygotowuje projekt Zaviadczenia stwierdzagego brak okoliczrii
wytaczapcych zawarcie maenstwa,

przygotowuje projekt Zaviadczenia o zdolriei prawnej do zawarcia zazku
makzenskiego przez obywatela polskiego poza granicamukra

przygotowuje projekt éwiadczenia o nazwiskach noszonych po zawarciu
makenstwa,

przygotowuje projekt zgtoszenia o urodzeniu dziecka

sporadza projekty protokotdw przggia cGwiadczenia o zmianie imienia
dziecka,

sporzdza projekty protokotdw nadania dziecku nazwiskaamatki,
sporadza projekty decyzji w sprawach o umiejscowienituaagranicznego
urodzenia, makenstwa i zgonu w miejscowych kgjach stanu cywilnego,
przygotowuje projekty decyzji w sprawach:

- uzupetnienia, sprostowania i odtworzenia aktastywilnego,

- zezwolenia na zawarcie maehstwa przed uptywem miegia od dnia,
w ktérym strony ztayty kierownikowi USC pisemne zapewnienie,
przygotowuje projekt decyzji zmiany imion i nazwisk

5. Zastpuje pod nieobecnéd pracownika na stanowisku ewidencji ludaio oraz
w zakresie obstugi kasowej Wdu i GOPS.

10



9.

§12

Stanowisko ds. ewidencji ludnéci

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ewidéndnasci:
Ewidencjonuje i kontroluje ruch ludia:
a) przygotowuje projekt decyzji administracyjnej datycej wymeldowania lub
zameldowania,
b) aktualizuje ewidengj
Zawiadamia sztaby wojskowe o ruchu luéciopodlegagcych obowazkowi stuzby
wojskowej.
Zawiadamia Wojewodzki @odek Informatyki o:
a) zameldowanych na pobyt staty w obie terytorium Gminy,
b) wymeldowanych z pobytu statego w ebie terytorium Gminy,
c) zameldowanych na pobyt czasowy,
d) wymeldowanych z pobytu czasowego,
e) o zmianach stanu cywilnego,
f) zgonach osob,
g) wyjazdach na pobyt staty za gragic
Zawiadamia Ministerstwo Spraw Wewtrenych — Departament Ewidencji
Paistwowych o:
a) btedach danych osobowych,
b) o osobach urodzonych,
C) zmianie numeru ewidencyjnego,
d) zameldowaniu na pobyt staly z pozagur terytorium Gminy.
Sporzdza wykazy dzieci i mtodziiy do obgcia naulg lub dziatalndcig opiekuiczo —
wychowawcz dla dyrektoréw szkot.
Prowadzi sprawy zwrane z obstugkasows Urzgdu oraz GOPS:
a) pobieranie z banku gotéwki i wyptacanie na podstaakceptowanych przez
Wojta i Skarbnika dokumentow,
b) pobieranie z banku gotéwki i wyptacanie na podstaweikceptowanych
dokumentow przez Kierownika GOPS i Gtownegoggsiwego GOPS,
c) odprowadzanie w terminie i na odpowiednie kontagdd wptaconej do kasy,
d) sporadzanie raportéw kasowych.
Wykonuje zadania z zakresu przetwarzania danyclbayegch przestrzegag ustaw
o ochronie danych osobowych.
Przekazuje dane dla Wau Statystycznego w sprawie badstatystycznych (ludrié
zameldowana na pobyt czasowy i pobyt staly mieszka nieobecnych w zwiku
z wyjazdem za grangg.
Sporzdza na biggco wykazy zgonu dla Ugdu Skarbowego.

10. Gromadzi dokumentagjdotyczcag BHP w ramach uprawniePrzedstawiciela Zatogi.
11.Sporzdza kwartalne meldunki Rejestru Wyborcéw i Miesat@w dla Krajowego Biura

Wyborczego.
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12.Zastpuje pracownika ds. dowodOw osobistych w zakrespravs wojskowych
i wewretrznych.

13.Prowadzi catoksztalt spraw zygianych z wydawaniem dowoddw osobistych w czasie
nieobecnéci pracownika ds. dowoddw osobistych.

14.Sporadza wykaz os6b podlegajych rejestraciji do kwalifikacji wojskowe.

15. Prowadzi drukicistego zarachowania w zakresie czekow.

§13

Stanowisko pracy ds. ksigowaosci budzetowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku dsed@ivasici budzetowe;:

Dekretuje dowody kggowe z podziatem na dochody i wydatki.

Prowadzi ksjgowasé¢ dla jednostki bugetowej — Urad.

Ksieguje syntetycznie i analityczne koszty i wydatkidley klasyfikacji budetowej.

Ksieguje rozrachunki jednostki (wg kontrahentow).

Prowadzi ewidengjsyntetyczy i analityczm oraz rozliczanigrodkéw pomocowych wg

zasad wynikajcych z uméw w tym zakresie, z zachowaniem zasadageh

w zaktadowym planie kont.

6. Nadzoruje w zakresie udzielania i rozliczania zalicdla pracownikéw.

Prowadzi ewidengjilosciowo — wartdciowsg zakupionych materiatow budowlanych.

8. Wspdlpracuje z pracownikiem upowvaonym przez Wojta do rozliczania zdych
materiatéw budowlanych.

9. Przestrzega zasad &gowasci zgodnie z ustagvo rachunkowéci i zakladowym planie
kont.

10.Wspotpracuje ze Skarbnikiem w zakresie zgaédnowydatkébw z planowanym
przeznaczeniem i prawidiodtia wykorzystaniasrodkéw finansowych oraz w zakresie
realizacji harmonogramu wydatkéw bagdowych.

11.Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie diug pedly wg zasad okseonych
w odpowiednich przepisach.

12.Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie wydatkivestycyjne.

13. Prowadzi ewidenegjsyntetyczpg i analityczm ZFSS.

14.Przestrzega zasad i termindw przekazywaradkow finansowych naimych dla ZKS.

15. Sporzdza zestawienia obrotow i sald oraz informacjians zobowjzan i haleznosci.

16.Kontroluje w zakresie prawidiowoi sporadzania raportéw kasowych. dowodow
zastpczych — KW, KP zgodnie z zasadami ustalonymi wrukeji kasowej,

17.Dochodzi nalenosci wynikajacych z zawartych uméw cywilno-prawnych.

18.Rozlicza dotacje celowe przyznane gminie, a niewz§stane zwraca do koa roku
budzetowego na zasadach i w terminach wyrjgagh z odpowiednich przepiséw w tym
zakresie.

19. Potwierdza salda naleosci i zobowizan wedtug stosownych przepiséw w tym zakresie.

20. Weryfikuje dokumenty kgsgowe do zaptaty i realizuje poprzez terminowe sgiwanie
przelewéw wobec dostawcéw towaréw i ustug w gracticaustalonego planu
finansowego dla poszczegdlnych rodzajéw hada

aprowbdpRE

~
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21.Potwierdza wptywy rachunkéw i faktur wedtug instejik obiegu dokumentéw

ksiegowych.

22.Miesigcznie uzgadnia dochody z danymi dgowymi na stanowisku ds. kgjowasci

podatkowe;j.

23.Sporadza miesjczne i kwartalne sprawozdania o wydatkach, dochodaalenosciach

i zobowgzaniach.

24.Sporadza bilans , rachunek zyskéw i strat oraz zestawiemian w funduszu jednostki.
25.Prowadzi ewidenejanalityczm srodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej GUS.
26.Zastpuje pracownika ds. kgjowasci budzetowo-podatkowej.

1.
2.

~

§14

Stanowisko pracy ds. ksigowasci podatkowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku dsedmivasci podatkoweyj:
Ksieguje wptywy z tytutu podatkéw i optat dla osob feznych i prawnych.
Prowadzi windykag naleznosci z tytutu podatkow i optat dla oséb fizycznych
i prawnych:
a) wystawia upomnienia,
b) wystawia tytuty wykonawcze,
c) likwiduje tytuty wykonawcze,
d) aktualizuje tytuty wykonawcze,
e) wspotpracuje z Urdem Skarbowym,
f) sporazdza wnioski przedslowe do zaptaty i przygotowuje dokumenty do
egzekucji gdowej innych nalenosci,
g) zabezpiecza zobow#ania podatkowe poprzez wpis na hipegtek
Dokonuje przypisow i odpiséw dla natexsci z tytutu optat na podstawie dokumentow
zrédtowych.
Kontroluje pod wzgidem formalno-prawnym deklaracje DT-1 na podateksmadkdw
transportowych i prowadzi pegtowanie podatkowe w tej sprawie.
Przygotowuje dokumentagcj wystawia decyzje w sprawach:
a) roztozenia na raty zalegéoi w podatku odérodkow transportowych, czynszu
lokalowym i czynszu dzieawnym,
b) umorzenia zalegkwi w podatku od srodkéw transportowych, czynszu
lokalowym i czynszu dzieawnym,
c) odroczenia terminéw ptatdo podatku odsrodkéw transportowych, czynszu
lokalowego i czynszu dzigawnego.
Sporadza sprawozdania miesine z tytutu dochodow.
Sporzadza sprawozdanie o zalegtiach przedsbiorcow.
Wspotpracuje z inkasentami:
a) rozlicza inkasentow z pobranych podatkow,
b) nalicza prowizyjne wynagrodzenie dla inkasentow.
Prowadzi rozliczenie i spagdza sprawozdania kwartalne 2% odpisu na rzecz Izby
Rolniczej z tytutu pobranego podatku rolnego odbdi&ycznych i prawnych.

13



10. Wystawia dowody wptat do banku.
11.Wydaje zdawiadczenia o zalegsaiach podatkowych lub stwierdaag ich brak.
12.Przyjmuje i rozpatruje wnioski, wydaje decyzje, spadza wnioski o dotagj
i sprawozdania w sprawie zwrotuegei podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej dladaroentéw rolnych.
13.Wspotpracuje ze Skarbnikiem w zakresie planowarsahddow budetowych oraz
harmonogramu realizacji dochodow.
14.Zastpuje pracownika ds. wymiaru podatkéw i opfat.

§15

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdw i optat

Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. aasurpodatkow i optat:

1. Prowadzi w systemie informatycznym ewidenppdatkovg nieruchoméci dla potrzeb
wymiaru podatku od nieruchorém, rolnego i l&€nego.

2. Prowadzi posjpowania podatkowe zmierzag do ustalenia oraz okienia wysokdci
zobowhgzan w zakresie w/w podatkow.

3. Dokonuje corocznego wymiaru podatkéw dla oséb fimych:

a) podatku rolnego,

b) podatku od nieruchonsoi,

c) podatku lénego,

d) tacznego zobowdzania piengznego.

4. Prowadzi posfpowania podatkowe w sprawach ulg uznaniowych w tkadaod
nieruchoméci, rolnym i Ilgnym oraz 4cznym zobowjzaniu piengznym
z uwzgkdnieniem przepiséw dotygeych pomocy publicznej:

a) odroczé terminow ptatnéci podatku lub zalegkei podatkowych,
b) rozktadania na raty ptatéo podatku lub zalegkei podatkowych,
c) umarzania zalegkoi podatkowych lub odsetek za zwkok

5. Prowadzi posjpowania podatkowe w sprawach ulg i zwomigstawowych w podatku
rolnym, z uwzgtdnieniem przepisOw dotygeych pomocy publicznej, z tytutu:

a) nabycia gruntow na powkszenie lub utworzenie gospodarstwa rolnego,
b) objecia gruntéw w trwate zagospodarowanie,
c) ulg inwestycyjnych.

6. Egzekwuje obowjzek sktadania przez osoby prawne oraz jednostkarorgcyjne,
w tym spétki nieposiadage osobowsgci prawnej deklaracji na podatek od nieruchéono
rolny i lesny.

7. Przeprowadza czyn&d sprawdzajce w zakresie realizacji oboyzkéw podatkowych
przez podatnikéw podatku od nieruchaiprolnego i l8nego.

8. Opracowuje projekty uchwat w zakresie ustalaniavekai zwolniex dotyczcych:

a) podatku rolnego,

b) podatku Iénego,

c) podatku od nieruchonsoi,

d) podatku od posiadaniaodkdw transportowych.
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9. Sporadza sprawozdania z zakresu:
a) skutkow finansowych obaénia stawek, ulg i zwolnfepodatkowych,
b) udzielonej pomocy publicznej lub informacji o niigleniu pomocy.
10.Wydaje zawiadczenia w sprawach wynikajych z prowadzonej ewidencji podatkowe;j.
11.Wspotpracuje ze Skarbnikiem w zakresie planowamienddow z tytutu podatku od
nieruchomeci, rolnego i Iénego.
12.Prowadzi posjpowania administracyjne i spadza sprawozdania w sprawie zwrotu
cze$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie olejucdapego wykorzystywanego do
produkgcji rolnej.
13.Zastpuje pracownika ds. ksyowasci podatkowe.

§16

Stanowisko pracy ds. ksigowasci budzetowo-podatkowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku dsedmivasci budzetowo-podatkowe;j:

1. Ewidencjonuje i rozlicza podatek dochodowy od ofinfcznych w cagu miesjca i po
zakaczeniu roku bugetowego widcznie w wystawieniem PIT-11, PIT-40, PIT-8AR,
PIT-4R i PIT-R.

2. Nalicza wynagrodzenia wynikgje ze stosunku pracy i uméw zléce

3. Ewidencjonuje dokumentacgwiagzana z wynagrodzeniami pracowniczymi.

4. Ewidencjonuje ubezpieczenia spoteczne pracownikéwiadcze rodzinnych wacznie
z ubezpieczeniem i wyrejestrowaniem z ubezpieczgmacownikow i swiadczeé
rodzinnych.

5. Prowadzi i ewidencjonuje rozliczenia sktadek ZUSaomhie z tworzeniem dokumentacji

rozliczeniowej i wysytaniem pocgelektroniczi plikéw do ZUS.

Ewidencjonuje pliki i identyfikatory potwierdaeprzekazanych do ZUS plikow.

Wystawia z&wiadczenia o wysokii pobieranego wynagrodzenia.

Whpisuje do ksizeczek ubezpieczeniowych zarobki pracownikdow.

. Sporzdza przelewy w zakresie wynagrodzektadek ZUS i dodatkéw mieszkaniowych.

10 Sporzdza sprawozdania kwartalne do GUS.

11.Ewidencjonuje i rozlicza podatek VAT.

12.Obstuguje ksigowo dodatki mieszkaniowe.

13.Prowadzi karty wynagrodagracownikow.

14.Prowadzi ewidengji rozliczenie miesiczne z Powiatowym Uedlem Pracy.

15.Rozlicza nalencsci za energi i wodk.

16. Weryfikuje dokumenty kggowe do zapfaty i realizuje poprzez terminowe sgpiranie
przelewéw wobec dostawcéw towaréw i ustug w gracticaustalonego planu
finansowego dla poszczegdlnych rodzajéw hada

17.Wspotpracuje przy spogdzaniu planu bugetowego.

18. Zastpuje pracownika ds. ksggowasci budzetowe).

© 00N
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§17

Stanowisko pracy ds. kadrowych i ewidenciji dziatalosci gospodarczej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. kadrowyakwidencji dziatalnéci

gospodarczej:
1. Prowadzi sprawy osobowe pracownikow.
2. Przygotowuje dokumentacgwigzary z:

a) zawieraniem umow o praz pracownikami Urzdu i jednostek podlegtych,

b) udzielaniem urlopow i zwolnifez pracy,

c) awansowaniem i nagradzaniem.
3. Realizuje zadania zezane z prowadzeniem polityki kadrowe;j.
Przygotowuje dokumentacjz zakresu powotywania, zaszeregowania i odwotyavani
kierownikow podlegtych jednostek i ich zgstow.
Prowadzi sprawy zwrzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.
Prowadzi i zatatwia dokumentaajent i emerytur pracownikow.
Prowadzi sprawy w zakresie spraw osobowych.
Prowadzi archiwum Ugglu.
Prowadzi dokumentaggwiazary z zatrudnieniem bezrobotnych.
10 Prowadzi sprawy wynikage z ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi.
11.Realizuje zadania zgodnie z ustaw dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatdkio

gospodarczej.
12.Przyjmuje, rozpatruje i przeksztatca wnioski w ferahokumentu elektronicznego oraz
przesyta do CEIDG.

13. Zastpuje pracownika ds. ochrodyodowiska.

»

© NGO

§18

Stanowisko pracy ds. gospodarki rolnej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. gospodalriej:

Przygotowuje dokumentagcgotyczca przekazywania nieruchoré@ w trwaty zarzad.

Przygotowuje pisma dotygeze zezwolenia na czasowe & nieruchomsci.

Przygotowuje decyzje zatwierdzeg podziat, rozgraniczenie.

Wydaje zawiadczenia o pracy w gospodarstwie rolnym.

Wspétpracuje z KRUS - em w sprawach ubezpigeptnikow.

Wspotpracuje z instytucjami obstugaymi rolnictwo.

Wspotpracuje z Urgdem Statystycznym w sprawie spisow: rolnego i p@eknego.

Przygotowuje dokumenty w sprawie wgtenia gruntow z produkcji rolne;.

. Wydaje wypisy i wyrysy z miejscowego planu zagospoania gminy.

10 Wchodzi w sktad komisji przetargowej na sprzedadziezawe mienia komunalnego
Gminy zgodnie z zagdzeniami Wojta.

11.Wspotdziata ze sltbg kwarantanny i ochrony gbn w zakresie sygnalizacji pojawienia
si¢ chwastow, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasaidod.

©oNoOr~®WDNE
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12.Wspotpracuje ze shlg weterynaryjy w zakresie zwalczania zafavych chorob

zwierzecych.

13.Wspotpracuje ze shibami doradczymi zvgzanymi z rolnictwem.

14.Prowadzi rejestr gruntdw mienia komunalnego.

15.Koordynuje dziatania w zakresie poszczegoélnychiakeplnictwie.

16. Przygotowuje dokumenty zgdane z Programem opieki nad zwigaami bezdomnymi.
17.Prowadzi ewidengjgospodarstw agroturystycznych.

18.Przygotowuje dziegcioletnie umowy dzierawy dla rolnikbw w myl ustawy

0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

19. Prowadzi sprawy wynikage z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.
20.Wydaje zawiadczenia lub postanowienia dotyce Natury 2000.
21.Zastpuje pracownika ds. obrotu nieruchaso@ami mienia komunalnego.

§19

Stanowisko pracy ds. obrotu nieruchoméciami mienia komunalnego

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obrotaruchomeéciami mienia

komunalnego:

1.

o

Przygotowuje dokumentacji prowadzi sprawy zwizane z obrotem zasobow
komunalnych:

a) sprzeda,

b) dzierzawa gruntow i lokali sytkowych,

c) naliczanie czynszow,

d) wyliczanie bonifikaty dla najemcow lokali mieszkgdn.
Nadzoruje gospodagdokalami z komunalnego zasobu mieszkaniowego gminy
Wspétdziata w przeghzie lokali mieszkalnych, aytkowych | pomieszcze
gospodarczych stanoyaych wkasné¢ mienia komunalnego.
Przygotowuje i prowadzi sprawy dotyce komunalnych zasobdéw mieszkaniowych
gminy:

a) wymiar czynszu,

b) sporadzanie umow najmu,

c) sporadzanie dokumentacji dotygzej przejmowania i przekazywania zasobow.
Sporzdza i wydaje wypisy i wyrysy z mpzp.
Wydaje zawiadczenia i opinie 0 zgod&a z mpzp.
Prowadzi sprawy zwrane z nadawaniem numeracji pmlzowej, ewideng
miejscowdci, ulic i adreséw oraz ugdowym nazewnictwem miejscova.
Przygotowuje dokumentacje dotycz przetargbw na dzieawe | sprzeda
nieruchoméci komunalnych oraz wchodzi w skiad komisji przgtawej na sprzedai
dzierzawe mienia komunalnego gminy zgodnie ze stosownymdgzireniami Wojta.
Wchodzi w skfad komisji przetargowej do przygotoveainprzeprowadzenia pegtowan
0 udzielenie zamoOwienia publicznego na roboty budoe; dostawy i ustugi zlecane
przez gmisg.
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10.Wspotpracuje z &lem Rejonowym w Elgbu — IV Wydziat Ksig Wieczystych,
kancelara notarialm oraz starostwem powiatowym w zakresie widshomienia
komunalnego gminy.
11.Prowadzi sprawy zwrane z przejmowaniem nieruchofopna wlasné gminy od
innych jednostek.
12.Wydaje zawiadczenia dotycce wykrdlenia hipoteki, gjzaru realnego z KW.
13.Prowadzi sprawy zwrane z wytkowaniem wieczystym gruntow:
a) nalicza oraz podnosi optaty roczne,
b) wygasza aytkowanie wieczyste,
c) przeksztatca zytkowanie wieczyste w prawo wiasion.
14.Wspotpracuje z Urdem Statystycznym w sprawie spiséw: rolnego i p@eknego.
15. Sporadza sprawozdania statystyczne dospezzasobow mienia komunalnego.
16. Przygotowuje i spordza informacje o stanie mienia komunalnego.
17.Prowadzi procedury zwkane z podzialem i rozgraniczaniem nieruch&enbedacych w
zasobie komunalnym gminy.
18.Sporzdza sprawozdania zwg#ane z przeksztalceniem i prywatyzacjmienia
komunalnego.
19.Wspotpracuje ze s#lbami geodezyjnymi i rzeczoznagvanmagtkowym w zakresie
podziatéw oraz wycen nieruchogod mienia komunalnego.
20.Prowadzi ewidengj analityczm srodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej GUS
(konto 011).
21.Prowadzi sprawy zwrzane z pierwokupem nieruchogeo
22.Przygotowuje i prowadzi dokumentacje zwarg z komunalizagj nieruchoméci na
rzecz gminy.
23.Zastpuje pracownika ds. gospodarki rolnej.

§ 20

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obstugiyRaminy:

Zapewnia prawidtowe przygotowanie materiatdow ng¢sBady i posiedzenia Komisiji.

Prowadzi rejestr Uchwat Rady.

Prowadzi rejestr Zagrlzer Wojta.

Przekazuje Uchwaly Rady i Zazenia Wéjta do Warmsko — Mazurskiego Uezlu

Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Bierze udziat w opracowywaniu planéw pracy Radsj igrganow.

6. Wspoidziata z przewodnigzymi wiasciwych Komisji Rady w szczegoldoi w zakresie
przygotowywania projektow waiejszych uchwat i wnioskow.

7. Ewidencjonuje postulaty, wnioski i skargi i przeWpz je do zatatwienia; udziela
odpowiedzi zainteresowanym osobom.

8. Opracowuje materiaty, informacje, oceny i wnioski dotrzeb Rady Gminy.

9. Czuwa nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkawigji Rady.

10. Obstuguje techniczno-organizacyjnie samdrmieszkacéw wsi.

pwbhE
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11.0bstuguje dyury Przewodnicgcego Rady w zakresie przyjmowania skarg i wnioskéw
obywateli, prowadzi rejestr spraw zgtoszonych gradejmuje dziatania dla rozpatrzenia
ich zatatwienia.
12. Obstuguje techniczno-organizacyjnie narady z sattyis
13. Ewidencjonuje interpelacje radnych.
14.Sporzdza umowy w zakresie wynajmswietlic.
15.Prowadzi dokumentagj w zakresie przyznawanych dotacji dla podmiotéw
niezaliczanych do sektora finansow publicznychymu:t
a) przyjmuje oferty realizacji zadania publicznego,
b) sporadza umowy,
C) przyjmuje sprawozdanie z realizacji zadania publego.
16. Swiadczy ustugi kserograficzne.
17.Zastpuje - w zakresie pkt. Il - Zagicg Kierownika USC.

§21

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zargdzania kryzysowego
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obronyilogj i zarzdzania
kryzysowego wykonuje nagiujace czynnéci:
1. Z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej agle

a) planowanie, opracowanie oraz aktualizacja Planwo@pCywilnej,

b) planowanie, opracowanie oraz aktualizacja roczrplanéw zamierzge Obrony
Cywilnej oraz Zarzdzania Kryzysowego,

c) organizowanie i nadzorowanie szkolenia jednosteffamizacyjnych Obrony
Cywilnej (formacji) oraz szkolenia ludéc w zakresie powszechnej
samoobrony,

d) biezagca aktualizacja przydziatdbw organizacyjno-mobiligagch dla potrzeb
Obrony Cywilnej,

e) prowadzenie dokumentacji magazynu spr20brony Cywilnej,

f) planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonoaasystemu ostrzegania
SWA,

g) planowanie, opracowanie oraz aktualizacja Regulamma czas W~
w przypadku zaistnienia takiej potrzeby,

h) przygotowanie i zabezpieczenie funkcjonowania §taleyzuru,

i) planowanie, opracowanie oraz aktualizasjaadczeé osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony,

J) planowanie, opracowywanie i aktualizacja dokumgngsaiji Kurierskiej,

k) planowanie, opracowywanie i aktualizacja Planu OafirZabytkéw dla Gminy
na czas "W”,

[) planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonoaaZas¢pczych Miejsc
Pracy,

m) planowanie, opracowanie oraz aktualizacja Planévoych,

n) planowanie i opracowywanie rocznych planéw szkakronnych,
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0)
P)
Q)

Y

prowadzenie dziennikow ewidencji wykonanych dokutéen oznaczonych
klauzuh - Poufne i Zastrzene,

prowadzenie dziennikbw korespondencji oznaczonydauzkp - Poufne
I Zastrzeone,

wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Biefiych w posgpowaniu
z dokumentami zawierggymi informacje niejawne,

wspotdziatanie z jednostkami terenowymi w zakrésiepieczastwa i poradku
publicznego: poligj, straa pazarmg, jednostkami ochotniczej sia pazarnej,
wojskiem.

2. Z zakresu zagdzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

h)

)

planowanie i prowadzenie dokumentacji Zespotu Zdaania Kryzysowego,
planowanie, opracowanie oraz aktualizacja Planaadaania Kryzysowego dla
Gminy,

opracowywanie rocznych planéw pracy dla Zespotuzatirania Kryzysowego,
planowanie, opracowywanie i aktualizacja Planéw Eve&ji na wypadek
powstania zagueniazycia i zdrowia mieszkecOw Gminy, w tym zagrgenia
powodziowego,

planowanie i zapewnienigodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznejwkkaowanej ludngzi,
planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnychwierzat gospodarskich
oraz produktéwzywnosciowych i pasz, a tale ugé i urzadzen wodnych na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

planowanie i prowadzenie dokumentacjzdyow przeciwpowodziowych,
planowanie, opracowywanie i aktualizacja Planu &lvgeowodziowego dla
Gminy,

planowanie, przygotowywanie i organizowanieulpw przeciwpowodziowych,
obstuga poczty elektronicznej w zakresie informaojiaz komunikatow
dotyczacych  prognozy pogody, ostrza®  meteorologicznych  oraz
korespondencja z jednostkami wspotdzigdgmi.

§22

Stanowisko pracy ds. ochronyrodowiska

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ochsoogowiska:
1. Wykonuje zadania z zakresu ochrangdowiska:

a)
b)
C)

d)

opracowuje raporty z wykonania programu ochrénaglowiska,

wydaje decyzje érodowiskowych uwarunkowaniach ,

wstrzymuje aytkowanie instalacji i urgdzen w przypadkach nieprzestrzegania
ustalé okreslonych w decyzji — ograniczania geliwosci powodowanych przez
urzadzenia techniczne wykazane przez osoby fizyczne,

nadzoruje i kontroluje w zakresie przestrzeganiaepisOw o0 ochronie
srodowiska,

sporadza informacje o substancjach stwageggh zagraenie,
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f) udostpnia informacje grodowisku i jego ochronie.
2. Realizuje zadania wynikgge z ustawy o odpadach:

a) opracowuje program gospodarki odpadami w gminie,

b) nadzoruje wykonywanie zaflavynikajagcych z gminnego programu w zakresie
dziatalnagci zbierania, odzysku, unieszkodliwiania i trangporodpaddéw
niekomunalnych,

C) rozstrzyga sprawy zwtane ze zmianami stanu wody na gruncie
i odprowadzaniu woddciekéw na gruntygsiednie.

3. Wykonuje zadania w zakresie utrzymania cz§atoporzzdku na terenie gminy:

a) opracowuje gminny program utrzymywania czysto porzadku w gminie,

b) realizuje zadania wynikage z programu utrzymywania czy&toi porzdku
w gminie,

c) wdraza program selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych.

4. Realizuje zadania wynikgge z ustawy o ochronie przyrody i ustawy Prawo émkie:

a) kontroluje przestrzeganie i stosowanie przepis@elooniesrodowiska,

b) wydaje zezwolenia na usuwanigdb przesadzanie drzew i krzewow,

c) wymierza kary za niszczenie drzew, krzewow orazamasue drzew, krzewow
bez wymaganego zezwolenia.

5. Realizuje zadania wynik#je z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w woabiorowym
odprowadzanigciekdw:

a) wspotpracuje z Gminnym Zaktadem Komunalnym Sp. @. av zakresie
wynikajacym w ustawy,

b) monitoruje jaké¢ wody przeznaczonej do shaia,

c) informuje spoteczestwo o jakdci wody przeznaczonej do spmia,

d) wspotpracuje z Powiatay Stacyp Sanitarno — Epidemiologicanw zakresie
zaopatrzenia w wad

§ 23

Stanowisko pracy ds. nadzoru i kontroli ochrony preciwpazarowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. nadzorukointroli ochrony
przeciwpaarowej:
1. Wospiera jednostki OSP poprzez:

€) udzielanie pomocy w zakresie pozyskania prprzeciwpaarowegosrodkéw
gasniczych,

f) inspirowanie dziath OSP zmierzace do osigniccia petnych sktadow
osobowych sekcji gaiczych i pomocniczych przewidzianych dla jednostek
poszczegolnych typow.

Wspoétdziata przy organizowaniu gminnych zawodéwrspeo — paarniczych.
Udziela pomocy w organizowaniu szkoldla czionkow OSP.

Koordynuje zespotowéwiczenia w terenie i nha obiektach dla jednostek OSP
Sprawuje kontral nad realizagj stanu ochrony przeciwparowej.

akrown
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6. Przedstawia wnioski OSP organom samdw gminy w sprawach ich potrzeb
dotyczcych zapewnienia gotowo bojowej.

7. Inspiruje i udziela pomocy w dziataniach prewenoypropagandowych prowadzonych
przez OSP.

8. Czuwa nad realizagjprzez jednostki OSP wymogow w sprawie badéerowcow, a
takze informuje o meliwosciach okresowych baddekarskich cztonkow OSP bigrych
udziat w dziataniach ratowniczych.

9. Nadzoruje pragkonserwatoréw spetu przeciwpaarowego w jednostkach OSP.

10.Zgtasza potrzeby ochrony przecivaoowej do projektu bugktu gminy.

11.Wspotpracuje z KomendMiejska PSP w zakresie nadzoru nad OSP i kontroli stanu
ochrony przeciwpzarowej.

12.0rganizuje prag i nadzoruje realiza¢j zada& wykonywanych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznigytecznych oraz prowadzi nadzoér
nad osobami skierowanymi przegdswykonupcymi prace na cele spoteczne.

13.Prowadzi magazyn nadzi, sprztu i materiatdbw budowlanych oraz magazyn
przeciwpowodziowy.

14 Prowadzi magazyn Obrony Cywilnej, przechowuje idemvuje spret Obrony Cywilnej.

15 Prowadzi drukgcistego zarachowania w zakresie kart drogowych.

§24

Stanowisko dss$wiadczaa rodzinnych

Pracownik na samodzielnym stanowiskusgadcze rodzinnych:

1. Prowadzi sprawy zwrzane z&wiadczeniami rodzinnymi:

a) zasitkami rodzinnymi i dodatkami do zasitkdw raatzych,

b) zasitkami pietgnacyjnymi,

c) swiadczeniami pielgnacyjnymi,

d) jednorazow zapomog z tytutu urodzenia dziecka,

e) specjalnym zasitkiem opiekazym.
2. Przyjmuje wnioski, prowadzi rejestry spraw, wekyie i ustala sytuaejdochodovy

rodziny.

3. Przygotowuje projekty decyzji administracyjnych prawie:

a) swiadcze rodzinnych,

b) dodatkéw energetycznych,

c) dodatkow mieszkaniowych,

d) rzadowych programéw pomocy.
4. Wystepuje do Grodkéw Pomocy Spotecznej o przeprowadzenie rodzimrwywiadow
srodowiskowych i co 6 m-cy o aktualizaayywiadow.
Wystepuje do ZUS o ustalenie okresow sktadkowych i reikowych.
Prowadzi posjpowanie odwotawcze.
Prowadzi sprawy zwezane z&wiadczeniami rodzinnymi nienaleie pobranymi.
Prowadzi sprawy zwrane z pomag finansows w ramach ,Rzdowego programu
wspierania 0s6b uprawnionych éleiadczenia pielgnacyjnego”.

© N oo
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9. Prowadzi posjpowanie i ustala nienaleie pobrag pomoc finansow udzielora w
ramach rgdowych programéw wspierania 0sob pobigeggh swiadczenia pielgnacyjne.

10.Wydaje zawiadczenia dotycce $wiadcze rodzinnych.

11.Sporadza sprawozdania kwartalne, potroczne, roczne zegakswoich obowzkow
i przekazuje elektronicznie do Wdu Wojewddzkiego.

12.Sporzdza miesiczne meldunki z zapotrzebowania fradki naswiadczenia rodzinne
i sktadki zdrowotne.

13.Prowadzi posfpowania w sytuacji zastosowania przepisow o koaadjnsystemow
zabezpieczenia spotecznego we wspotpracy zdérn Marszatkowskim.

14.Prowadzi posfpowanie administracyjne zg#ane z dodatkami mieszkaniowymi.

15.Prowadzi sprawy zwrane z dodatkiem energetycznym.

16.Sktada kwartalne zapotrzebowanie do ¢diz Wojewoddzkiego narodki na dodatek
energetyczny.

17.Sporzdza listy wyptat n@awiadczenia rodzinne, ggowe programy pomocy.

18.Zamawia druki do swiadczé rodzinnych, dodatkdw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych i pomocygadowe;.

19. Zastpuje pracownika ds. stypendiéw i funduszu alimeyjteego.

§25

Stanowisko pracy ds. stypendidw i funduszu alimentyjnego

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. stypendi@imduszu alimentacyjnego
realizuje zadania wynikage z ustawy o systemigwiaty oraz z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

W szczegolnéci do jego obowjzkow naley:
1. Przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wniogkOw sprawie przyznania
stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych;
2. Przygotowywanie projektow decyzji zgzianych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi;
3. Wspotdziatanie z Powiatowym Usdem Pracy w zakresie spraw zamanych z realizagj
stypendiéw i zasitkéw szkolnych;
4. Przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wniosk@® przydzielenieswiadczé
z funduszu alimentacyjnego;
5. Przygotowanie projektow decyzji dotyrzch$wiadcze alimentacyjnych;
6. Prowadzenie pogbowar administracyjnych wobec dinikobw alimentacyjnych oraz
przygotowanie projektow decyzji dotygz/ch:
a) uznania dtanika alimentacyjnego za uchylapgo s¢ od zobowizan
alimentacyjnych,
b) zwrotuswiadcze alimentacyjnych wyptaconych osobie uprawnione;.
7. Podejmowanie dziata wobec dhinikdw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych oraz przyjmowani@wsadczeé magtkowych od dhinikow;
8. Wspotdziatanie z komornikami, Powiatowym Ydem Pracy, Starostwem Powiatowym
w zakresie dziala podejmowanych wobec dinikdw alimentacyjnych oraz w zakresie
postpowania administracyjnego prowadzonego wobegrikdw;
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9. Przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej baxagzaniu lub zobowgzaniach
dtuznika alimentacyjnego wynikagych z tytutéw, o ktorych mowa w art.28 ust.1
pkt.1i2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym donefitbw — w razie powstania
zalegtaci za okres dhaszy niz 6 miesecy;

10. Prowadzenie egzekucji administracyjnej wobecuikow alimentacyjnych;

11. Sporzdzanie sprawozdastatystycznych, informacji i innych nieginych materiatow
z zakresu dziatania stanowiska;

12. Sporzdzanie list wyptat;

13. Prowadzenie dokumentacji zyganej z realizowanymi zadaniami;

14. Zastpowanie pracownika dswiadczeé rodzinnych.

§ 26

Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. promagzwoju gminy:
1. Prowadzi sprawy zwzane z promogjgminy.
2. Bierzeudziat w komisji przetargowej do przygotowania z@prowadzenia pogiowah
w zakresie:
a) udzielenia zamoéwienia publicznego na roboty budowja
b) dostawy i ustugi zlecane przez Qdzzgodnie z Zardzeniem Waijta.
2. Realizuje zadania zgzane z ustago zaméwieniach publicznych:
a) wydatkowaniesrodkow publicznych zgodnie z wymogami ustawy,
b) przygotowanie materialtdbw oraz organizacja przetargojako cztonek komisiji
przetargowej,
c) opracowanie i aktualizacja regulaminéw przetargdwyc
Prowadzi rejestr zaméwiegoublicznych oraz rejestr ztonych ofert.
4. Opisuje oryginaty faktur przekazywanych do ¢kgiwasci z adnotagj, ktdra dotyczy
zastosowanego trybu z podaniem numeru wpisu dcstrejezamowié publicznych
w przypadku gdy udzielone zamdéwienie podlega ustawi
5. Przygotowuje oferty inwestycyjne.
6. Monitorujesrodki z Unii Europejskiej i innycltirodet oraz przedstawia informacje na ten
temat Wojta.
7. Przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow.
Prowadzi i rozlicza projekty realizowane przez ggnin
9. Aktualizuje plan zagospodarowania przestrzennegonygn studium uwarunkowa
i kierunkbéw zagospodarowania przestrzennego gminy.
10. Prowadzi kronik gminy.
11.Realizuje i rozlicza fundusz solecki.
12.Zastpuje pracownika ds. budownictwa i inwestyciji.

w
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§27

Stanowisko pracy — informatyk

Pracownik na samodzielnym stanowisku — Informatykowadzi obstug

informatyczr w Urzedzie obejmujca:

1.

o0k wh

serwis spreztu komputerowego,

serwis sieci komputerowej,

nadzér nad tytkowanym oprogramowaniem,

merytoryczm pomoc w zakresie obstugi sptu komputerowego i oprogramowania,
pomoc w rozwoju infrastruktury informatycznej w tizie,

prowadzenie nadzoru nad prawidipwprag sprztu komputerowego, awarii
oprogramowania, zabezpieczenie baz danych progransgytkowanych poprzez
systematyczq archiwizacg aplikacji oraz kontral prawidtowego wykonywania kopii
bezpieczastwa,

ochrona systemow sieci teleinformatycznych.

koordynuje zakup spe¢tu elektronicznego w Uerzie.

§ 28

Stanowisko pracy ds. budownictwa i inwestyciji

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. budowmictiwwestycji:

1.

2.

Prowadzi sprawy z zakresu inwestycji w tym:

a) przygotowuje plany inwestycyjne na rok lietbwy,

b)  wnioskuje o zabezpieczenimdkdw finansowych na inwestycje ,

c) przygotowuje zamoéwienia i odbior dokumentacji pkogsvej,

d) wspolpracuje z powiatowymi jednostkami w zakresiegmaganym do
prawidtowego realizowania inwestycji i remontow,

e) przygotowuje i uczestniczy w procedurach o udzielemmowienia publicznego
na roboty inwestycyjne i remontowe,

f) przygotowuje i prowadzi przetargi zgodnie z obgauacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji tecm@raraz robot budowlano
— montaowych,

g) weryfikuje dokumentagj projektows pod wzgédem prawidtowéci oraz
kompletndci i wytania inspektorow nadzoru do poszczegoélnyata,

h)  reprezentuje gmiw procesie inwestycyjnym od przekazania placu madbowe
do ostatecznego rozliczenia,

)] sporadza wymagane i niegdne analizy i sprawozdania,

) nadzoruje realizagjpostanowié wynikajacych z zapiséw gwarancyjnych,

K) uczestniczy w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnycla dofinansowanie
inwestyciji.

Prowadzi sprawy z zakresu drog w tym:
a) koordynuje prace wykonywane na drogach gminnych,
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b)  planujesrodki w budkecie na utrzymanie i remonty drog gminnych,
c) organizuje i rozliczadwietlenia drog publicznychedacych w zarzdzie gminy,
d) prowadzi sprawy zvgzane z letnim i zimowym utrzymaniem drog,
e) koordynuje roboty w pasie drogowym, w tym uzgadprajekty i dokonuje
odbioréw inwestyciji liniowych w pasie drogowym drig terenie gminy,
f)  wydaje zezwolenia na zgjia pasa drogowego.
Zatwierdza ugody w sprawach zmian stosunkéw wodmgchruntach.
Wspolpracuje z instytucjami i mieszi@mi w zakresie inwestycji budowlanych
chrongcychsrodowisko.
Wspétpracuje z instytucjami w zakresie spraw makgjnych.
Zastpuje pracownika ds. promocji i rozwoju gminy.

§29

Stanowiska ds. technicznych i obstugi Ukdu

Kierowca samochodu osobowego

Dokonuje przewozow wyznaczonych przez dysponenta.

Obstuguje codziennie pojazd.

Dba o bigace utrzymanie stanu technicznego pojazdu.

Dokonuje okresowych przeglow technicznych pojazdu stosownie do okresune&i
dowodu rejestracyjnego oraz przebiegu kilometréw.

Uzupetnia zayte drobne akcesoria samochodowe.

Pomaga przy zatadunku oraz wytadunku zakupionggnewa@onego materiatu.
Garauje pojazd poza godzinami w wyznaczonym miejscu.

Kierowca do przewozu 0s6b niepetnosprawnych

Dokonuje przewozow wyznaczonych przez dysponenta.

Obstuguje codziennie pojazd.

Dba o bigace utrzymanie stanu technicznego pojazdu.

Dokonuje okresowych przeglow technicznych pojazdu stosownie do okresune&i
dowodu rejestracyjnego oraz przebiegu kilometréw.

Uzupetnia zayte drobne akcesoria samochodowe.

Opiekuje st dziegmi niepetnosprawnymi w czasie dowozu.

Garauje pojazd poza godzinami w wyznaczonym miejscu.

Sprataczka

Sprata pomieszczenia Ugdu, w tym:

myje okna i drzwi,

codziennie wyciera kurz z biurek, szaf ,fotelies podtogi,
myje zyrandole,

utrzymuje porzdek na zewsgirz,

zamyka pomieszczenia biurowe po godzinach pracy.
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Animator sportuwodpowiedzialny jest za:
Szerzenie i popularyzacgag¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy.
Dziatania profilaktyczne mage na celu przeciwdziatanie patologiom spoteczngin |
rowniez ujemnym skutkom niedostatecznej aktydeidizyczne;.
Organizag} imprez, turniejéw, mistrzostw.
Wiaczenie innych instytucji i organizacji dziajaych w srodowisku do wspomagania
merytorycznego realizowanych z&daa terenie dziatania programu Animator Moje
Boisko Orlik 2012.
Wspotprae z nauczycielami przedszkoli, szk6t podstawowydinnazjow w zakresie
organizacji sportu w trakcie i w okresach wolnychrauki.
Pozyskiwanie nowych partneréw do aktywizacji spegpsrodowiska, organizowanie
szkoler wolontariuszy.
Inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych sportu
Koordynowanie prac pogdkowych.
Prowadzenie wymaganej dokumentaciji.

Opiekunka dzieci niepetnosprawnych dawoych do szkébdpowiedzialna jest za:

1.

Sprawdzenie stanu liczbowego uczniéw w czasie owzeka nasrodek lokomocji oraz
wewnmntrz pojazdu. Daje sygnat kierowcy do odjazdu.

Dopilnowanie fadu i porgku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez uczniéw ndejs
w pojezdzie (opiekun wsiada ostatni).

Ustalenie sposobu porozumienia sikierowg w czasie jazdy.

Zwracanie uwagi ha wéaiwe zachowanie siuczniow w czasie przejazdu i w miejscach
oczekiwania ndrodek lokomocji przed odjazdem.

Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadanianidez z pojazdu i przégia do
szkoly lub miejsca zbidrki, gkl uczniowie rozchodgsiec do doméw. Nie dopuszcza do
wysiadania ucznioéw, i w bliskiej odlegtgci widoczne g pojazdy jadce w obu
kierunkach.

W przypadku stwierdzenia sytuacji zaggpcej bezpieczgstwu ucznidw opiekun nie
dopuszcza do ich przewozu.

Podejmuje inne zadania, ktore uzna za stosownezatgwnt bezpieczaéstwo i zdrowie
uczniow.

Rozdziat V

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu oraz porzadek wewnretrzny

§ 30

1. Czas pracy w Urglzie jest elastyczny i wynosi 40 godzin na tydZie 8 godzin na

doke.
2. Rozkiad czasu pracy w tygodniu i jego wymiar w pzegolnych dniach tygodnia
ustala Woijt.
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. Jezeli wymagag tego potrzeby Urxdu, pracownicy mog by¢ zatrudnieni poza
normalnymi godzinami pracy, a wgkowych wypadkach tale w nocy oraz niedziele
i Swieta. Za pra¢ wykonywary na polecenie przetonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje pracownikowi wolny gzagym, ze wolny czas mige
by¢ udzielony w okresie bezp@dnio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakaczeniu.
. Za prae poza normalnymi godzinami pracy pracownicy otrzjgnwolny czas
w nasepujacych ilosciach:
a) za pra¢ w godzinach od 18— 21°°w poniedziatki oraz w godz15™ - 21°° od
wtorku do patku za 1 godzia przepracowan— 1 godzig,
b) w godzinach od 22 — &° w poniedziatki oraz w godz. od ?1- 7°° od wtorku
do pitku za 1 godzia przepracowan— 2 godziny,
c) w wolne soboty, niedzieleswicta za 1 godzigiprzepracowan— 2 godziny.
. Przepisy ust.3 nie stosujecsila kobiet w cizy, kobiet opiekujcych s¢ dzieemi
w wieku do 8 lat oraz w innych wypadkach atoaych w odebnych przepisach.
. W uzasadnionych przypadkach Wajt reaustalé indywidualnie rozktad czasu pracy.
. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 mjesi

100

§31

. Pracownik obowgzany jest do punktualnego przybywania do pracydpmywania
listy obecndci przed godzinami rozpoezia pracy.

. Kontrole obecnaci pracownikow, a take dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz.

. Pracownik w godzinach pracy m opuci¢c gmach Urzdu jedynie po uprzednim
uzyskaniu zgody Wojta, Sekretarza lub osoby upmveae) przez Wojta.

. Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pr@ayolnym czasem od pracy
pracownik dysponuje osdimie z poinformowaniem przetonego ).

. Pracownicy zobowizani § do utrzymania i przestrzegania pgiku, czystéci

I estetyki w pomieszczeniach biurowych.

. Zabrania s umieszczania w pomieszczeniach biurowych wszelkioke
dostosowanych do tego celu maszynek elektrycznychz annych urzdzen
grzewczych.

. Pracownicy obowgzani § po zakaczeniu pracy do zabezpieczenia pomiesicze
biurowych, a w szczegoldo komputerow oraz pozamykania biurek i szaf.

. Po zakaczeniu pracy naly klucz od pomieszczenia biurowego pozostawi
w sekretariacie Ugdu.

. Pracownicy mog pozostd w gmachu Urzdu poza godzinami pracy wdznie za
zgody Wajta lub Sekretarza.

§32

. O niemanosci stawienia s do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi Wojta lub Sekretarza.
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2. W razie nie stawienia sido pracy poza przypadkiem oki@enym w ust.1 pracownik
obowigzany jest zawiadorai Wéjta lub Sekretarza o przyczynie nieobe&nno
i przewidywanym czasie jej trwania nie zmdej jednak ni w dniu nastpnym
osobkcie, przez inne osoby, telefonicznie lub przez ppcz
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jesiprawiedliwione, jeeli
pracownik ze wzgdu na szczegolne okoliczéw nie mogt zawiadondio przyczynie
nieobecnéci.
4. Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie do pracy usprawiedliwigj przyczyny
uniemaliwiajgce stawienie gido pracy, a w szczegoléw:
a) niezdolnd¢ do pracy spowodowana chorplpracownika lub jego izolagj
z powodu choroby zakaej,
b) leczenie uzdrowiskowe, jeli jego okres zostat uznany swaadczeniem
lekarskim za okres niezdolém do pracy z powodu choroby,
c) choroba czionka rodziny pracownika, wymagaj sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
d) okoliczngci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opietti na
dzieckiem w wieku do 8 lat.
5. Przyczyny nieobecrigci, o ktérych mowa w ust.4 pracownik obazany jest
usprawiedliwé przektadajc zawiadczenie lekarskie wayu 7 dni.

§ 33

1. Urlopow wypoczynkowych udziela esipracownikom na podstawie rocznego planu
urlopow ustalonego przez Wojta.

2. Przy opracowaniu planu urlopdw w mgamazliwosci naleey uwzgkdni¢ wnioski
pracownikow przy jednoczesnym przestrzeganiu zaspewnienia normalnego toku
pracy w Urzdzie poprzez ustalenie zggstwa pracownika urlopowanego.

3. Plan urlopéw wypoczynkowych nale pod& w formie obiegowej do wiadondoi
wszystkim pracownikom Urzu.

4. Wojt maze odwotd pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego olméén
w Urzedzie jest wymagana okoliczémami nieprzewidzianymi w chwili rozpoezia
urlopu.

5. W uzasadnionych przypadkach Wdjt meoudzieleé urlopu w okresie innym gi
ustalonym w rocznym planie urlopow.

6. Na wniosek pracownika umotywowany igmi przyczynami Wojt mee udzielé
urlopu bezptatnego, #eli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego tokucyra
w Urzedzie.

7. Urlopéw wychowawczych udziela Wojt wedtug zasadedliknych w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

8. Urlopdw szkoleniowych oraz innych zwoliiev celach szkoleniowych udziela Wojt
lub Sekretarz na udokumentowany wniosek pracowwilgranicach obowgzujacych
w tym zakresie przepisow.

§34
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2.

Czas pracy powinien byprzez kadego pracownika w petni wykorzystany na
wykonywanie pracy zawodowej. Zatatwianie spraw spohych, osobistych i innych
nie zwgzanych z pragzawodow odbyw& sie powinno w czasie wolnym od pracy.
Do zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust.1 w @zapdzin pracy Wojt lub
Sekretarz mie udzielé zwolnienia tylko w razie koniecz&c, w granicach i na
zasadach okkéeonych w powszechnie obogadujacych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ugtr@cownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracowat czas zwolnienia w czasie wolnym oacp wedtug
zasad i w trybie ustalonym przez Woijta.

Stanowisko pracy ds. kadrowych i ewidencji gosporar prowadzi ewidengj
rozliczen czasu pracy wedtug wzoru zawartego w zasadackpmegania w sprawach
kadrowych i prowadzenia dokumentacji w zakresiecggbny pracy Urzdu.

§35

Do szczegodlnie racych przypadkow naruszenia ustalonego gpaka i dyscypliny
pracy naley:
a) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczeniatem@Ow, narzdzi
I maszyn, a tate wykonywanie w czasie godzin pracy prac niegzamych
z zasadami wynikagymi ze stosunku pracy,
b) sp&nianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez uspdlimiienia,
c) stawianie sj do pracy w stanie nietrz&ym lub spaywanie alkoholu w czasie
pracy,
d) zaktécanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,
e) nie wykonywanie poledeprzetazonych wynikagcych z zakresu obowakow,
f) niewtasciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikdw i interesantéw,
g) nie przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiste@ i higieny pracy oraz
przepisow przeciwparowych,
h) nie przestrzeganie tajemnicy fswowej i shibowej oraz przepisow
o ochronie danych osobowych.
Pracownik, u ktdrego stwierdzono stan nietve@ci nie mae by dopuszczony do

pracy.
§ 36

Pracownikom samogglowym przystuguj nagrody i wyré@nienia za:

a) wzorowe wypetnianie swoich oboyzkdw,

b) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jgjdajnaci,

c) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikaciji.
W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzggajstalonego pordku
i dyscypliny pracy oraz nie wykonyjlub wykonug niesumiennie obowzki,
stosowanesgkary przewidziane w art.108 kodeksu pracy tj.:

a) upomnienie,
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b) nagana,
c) kara piengzna.

§ 37

Wyptata wynagrodzenia za pragastpuje w terminie do ostatniego dnia migesi.

W przypadku, gdy ostatni dZieniesica przypada w niedziglswicta lub inny dzié
wolny od pracy wyptata odbywaesiv dniu poprzedzagy ten dzié.

Wyptaty wynagrodzenia za pracdokonuje si w kasie lub na konto osobiste
pracownika.

Limit srodkobw na wynagrodzenia pracownikow ustala Rada.

Zaszeregowanie i wysokowynagrodzenia pracownikow ustala Wojt.

§ 38
Funduszem na nagrody dla pracownikow dysponuje Woijt
§ 39

Sekretarz obowrzany jest zapoz@anowozatrudnionego pracownika z:
a) regulaminem organizacyjnym UWidu,
b) przepisami dotycrymi zasad i formy pogpowania w sprawach stanaeych
tajemnie panstwowg i stuzbowg oraz o ochronie danych osobowych,
c) instrukcjami dotycacymi bezpieczestwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpaarowymi.
Oswiadczenie pracownika o zapoznanigl ziregulaminem i innymi przepisami sktada
sie do akt osobowych.

. Zabrania si bez uprzedniego uzyskania zgody Wojta lub Sekzratprzenoszenia lub

wynoszenia przez pracownikbw z pomieszczebiurowych jakichkolwiek
przedmiotow, materiatdbw, dokumentow i ngizi.

§ 40

Przed rozwgzaniem stosunku pracy, pracownik obgxeny jest:

ZwrQci¢ narzdzia pracy, materiaty i inne przedmioty stangee wlasné¢ Urzedu.
Uregulowa wszelkie zobowjzania w stosunku do Usdu.

Podpisé oswiadczenie o nie ujawnianiu wiadokod stanowacych tajemnie
panstwowg i stuzbowg z ktérymi zapoznat gi podczas petnienia oboyzkow
stuzbowych.

§41

Interesant ma prawo:

1.Uzyska w Urzedzie informacg:
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a) kto zatatwia dapsprave,
b) jakie naley ztozy¢ dokumenty i zajczniki,
c) jakie w danej sprawie obow#uja przepisy oraz terminy,
d) czy istnieje maliwos¢ ubiegania s 0 zastosowanie ulg, zmiany terminu,
roztozenia na raty nafemychswiadcze,
e) jakie g mazliwosci — w przypadku decyzji negatywnej — zémia odwotania
od decyzji.
2.Przedstawd na piémie lub do protokotu wnioski w sprawie wiasnej lubinteresie
spotecznym w czasie na to przewidzianym o8oej ydz za pgrednictwem poczty.
3.0trzym& na kopii pisma potwierdzenie zienia wniosku.
4.Uzyska& informacg, jezeli Urzad w danej sprawie nie jest wtawy — do kogo naley
skierowa& wniosek o rozpatrzenie sprawy.
5.Uzyska informacg:
a) o dyzurach Przewodnigrego Rady przyjmggego skargi i wnioski wyborcow,
b) o godzinach przyjmowania przez Woéjta skarg i wninglod mieszkacow.
6.0czekiwa kulturalnegozyczliwego potraktowania oraz obiektywnego i openatggo
rozpatrzenia sprawy.
§42

1. Do obowpzkdéw pracownika samogdowego nalgy:

a) wykonywanie zadaUrzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

b) sciste przestrzeganie ustalonego w d&dizie czasu pracy i padku
wewretrznego,

c) wypetnianie poleae przetaonych, dotycgcych pracy i sposobu jej wykonania,

d) pelne poszanowanie uprawfie@bywateli, okazywanie zrozumienia, troski
i sprawiedliwego stosunku do ielyciowych problemow i spraw,

e) dbalg¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia ddz i uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem,

f) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiesteea i higieny pracy oraz
przepisow przeciwparowych,

g) zachowywanie §iz godndcig w pracy i poza prag

h) przestrzeganie zasad wspia spotecznego,

i) przestrzeganie tajemnicy fmwowej i stibowej oraz w zakresie danych
osobowych,

]) pogkbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

2. Urzad obowhzany jest w szczegoldaoi:

a) zaznajamia@ pracownikdw podejmyggych prae z zakresu ich praw
i obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonymostesku
pracy oraz instrukcjami dotygsezymi Bezpieczéstwa i higieny pracy, a tak
przepisami przeciwp@arowymi,

b) organizowé prac w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez oshganie przez pracownikOw przy wykorzystaniu ich Und
i kwalifikacji, wysokiej wydajngci pracy,

c) zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez :
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- zgodne z obowgrujagcymi normami zaopatrywanie pracownikéw dnodki
higieny osobistej, odzis ochronnej i roboczej oraz spta ochrony osobistej,
- wyposaenie w konieczny spez i materiaty biurowe,
- wspotdziatanie ze shg zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem
pracownikow,

d) zapewné odpowiednie warunki dla przestrzegania pdku i dyscypliny
pracy,

e) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

f) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) tworzy¢ warunki dla widciwej adaptacji spoteczno — zawodowe] miodych
pracownikow,

h) zaspakaja w miar posiadanychsrodkow potrzeby socjalne i kulturalne
pracownikow,

i) wplywa¢ na ksztattowanie siw Urzedzie zasad wspycia spotecznego.

§43

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang & terminach okrdonych w kodeksie
postpowania administracyjnego.

Pracownicy Urzdu s zobowpzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kieyg sk przepisami prawa oraz zasadami
wspoktycia spotecznego.

Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywiduathy spraw
obywateli ponosi Sekretarz oraz pracownicy zgodaieustalonymi zakresami
obowigzkow.

Kontrole i koordynac} dziatar w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obyediat
w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji spugavSekretarz.

Stanowisko ds. obstugi Rady zobguane jest do dokonywania okienych ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywatetzektadania ich Sekretarzowi.

§ 44

1. Ogdlne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlr
Kodeks Posfpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjpgaz przepisy
szczegllne dotygze zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywani
i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do thm s ewidencjonowane w spisach

i rejestrach spraw.
Zastpca USC prowadzi rejestr skarg i wnioskow indyveiltych wptywajcych do
Urzedu zgtoszonych w czasie przgja interesantow przez Woijta i Sekretarza.

§ 45

Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani g do:
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1. Udzielania informacji niezminych przy zatatwianiu danej sprawy i wiiieenia tréci
obowigzujacych przepisow.

2. Rozstrzygngcia spraw, w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okrélenia terminu zatatwienia.

3. Informowania zainteresowanych o stanie zatatwietaprawy.

4. Powiadamiania o przedtaniu terminu rozstrzygecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej konieczgoi.

5. Informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia
od wydanych rozstrzyges.

6. Interesanci majprawo uzyskainformacg w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

846
1. Wit przyjmuje interesantéw w poniedziatki w gocaam 18°— 17°.

2. Sekretarz i pracownicy Ugdu przyjmug interesantow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

Rozdziat VI

Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwienia spraw

§ 47

1. WoOjt osobécie podpisuje:
a) zarzdzenia,
b) decyzje administracyjne,
c) dokumenty kierowane do organéw administracjdavej i samoradowej,
d) odpowiedzi na interpelacje radnych,
e) odpowiedzi na skargi dotygee pracownikow Urgdu.
2. Sekretarz Gminy podpisuje:
a) dokumenty dotycze spraw pozostgjych w zakresie jego czyném,
b) dowody ks¢gowe.
c) dokumenty kierowane do organéw administracjdavej i samorgdowej,
d) w zastpstwie Wojta, decyzje administracyjne, zastomee do kompetencji
Wijta.
§48
1. Wojt maze upowani¢ pracownikow samodzielnych stanowisk do podpisyaani
korespondenciji dotyeeej spraw pozostgych w zakresie czyndoi samodzielnych
stanowisk, z wyjtkiem spraw zastrzenych do osobistej aprobaty Wojta.

2. Pracownicy Urzdu podpisyj decyzje administracyjne rozstrzygeg indywidualne
sprawy obywateli zgodnie z imiennym upawmmgeniem udzielonym przez Waijta.
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3. Upowanienie pracownika Urkdu nie wyklucza maiwosci zatatwiania spraw
i wydawania decyzji administracyjnych przez Sekma zamiast upowaionego
pracownika, w przypadku niemoosci petnienia przez niego przydzielonych mu
zada lub z innych przyczyn.

4. Upowanienia, o ktdrych mowa w ust.1 i 2 umieszczogews aktach osobowych
pracownikow.

Rozdziat VII

Zasady kontroli wewnetrznej

§ 49
1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna.
2. Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik w stosudiu

pracownikow bezpaednio im podlegtych.
3. Zasady kontroli wewgtrznej okrélone zostagnw Zarzdzeniu Wajta.

Rozdziat VIII

Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 50

1. Pracodawca jest oboyzany przeciwdziakamobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatanie lub zachowanie dajgezpracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, poleg&e na uporczywym i diugotrwatymekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywaiog U niego zawbna ocen przydatngci
zawodowej, powodygge lub majce na celu poaenie lub dmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspogmanikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdiawmaze dochodzi od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem z&glazynienia pieriznego za doznan
Krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozeat umow o prag, ma prawo dochod&i
u pracodawcy odszkodowania w wységionie nizszej nz minimalne wynagrodzenie
za prae, na podstawie odbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o0 rozyzianiu umowy 0 pracpowinno nasipi¢ na pismie
Z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, udasgcej rozwpzanie umowy.

Rozdziat IX

Obowiazki dotyczace bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpaarowej

§51
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Pracodawca i pracownicy zobawani g doscistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy (dalej bhp) oraz przepiséochronie przeciwpgarowe;.

§52

Pracodawca jest zoboyziany:

1. Zapozn& pracownikOw z przepisami i zasadami bhp oraz psaepi 0 ochronie
przeciwpaarowe).

2. Organizowa prac w sposéb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

3. Ustalié okolicznaci i przyczyny wypadku przy pracy (wypadku uznanega
wypadek przy pracy) oraz stosaivmadpowiednigsrodki profilaktyczne.

4. Prowadzt szkolenia pracownikéw w zakresie bhp.

5. Zapewn¢ pracownikom ochrapnzdrowia.

6. Zapewné nalezyty stan budynkdw, pomieszaze terenOw i urgdzer z nimi
Zwigzanych oraz maszyn i innych gdzen technicznych.

7. Dostarczy pracownikomsrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia
roboczego.

§ 53

1. Kazdy nowo przygty pracownik przechodzi przeszkolenie gpste, obejmujce
instrukta ogolny, instrukta stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkel
w zakresie ochrony przeciwparowe;.

2. Odbycie instruktau ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdzpidmie.

3. Przysgpienie do pracy bez znajostd przepiséw i zasad bhp ogolnych oraz
dotyczcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajszkoleniom okresowym bhp.

§54

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest jednypodstawowych obowzkow
pracownika.
2. Pracownicy g w szczegOlnéci obowgzani:
a) poddawa sie szkoleniu bhp,
b) wykonywa prag zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
c) dba o naleyty stan urzdzea i sprztu oraz o porgdek i fad w miejscu pracy,
d) poddawa sie badaniom i wskazaniom lekarskim.

§ 55
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. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiagigrzepisom bhp i stwarzapezpdrednie

zagraenie dla zdrowia lulzycia pracownika, pracownik ma prawo powstrzygns&
od wykonywania pracy, zawiadanyajo tym niezwitocznie przetonego.

. Jezeli powstrzymanie i od wykonania pracy nie usuwa zaggnia 0 jakim mowa

w ust.1 pracownik ma prawo oddakic z miejsca zagrenia, zawiadamiag o tym
niezwtocznie przetoonego.

W przypadkach ok&onych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 56

W pomieszczeniach biurowych Widu obowjzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Palenie tytoniu mze odbyw& sie wylacznie w miejscu do tego wyznaczonych,
oznakowanych napisem: , Tu wolno @éli

Palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscgsii rownoznaczne z gzkim
naruszeniem obowzkéw pracowniczych, uzasadnjaym zastosowanie surowych
sankcji, z rozwjzaniem umowy 0 pracbez wypowiedzenia z winy pracownika
wigcznie.

§ 57

Pracodawca zapewnia pracownikérodki czystdci; tj. mydio w ptynie orazrodki

higieny osobistej w dostatecznejsbd w pomieszczeniach socjalnych i sanitarnycleduz

§58

Za naruszenie obowikéw pracownicy samogdowi ponosz odpowiedzialnéé

porzadkows lub dyscyplinara.

1.

2.

Rozdziat X

Postanowienia kacowe

§ 59

Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychadgch na zewstrz udziela osoba
zarzmdzapca zaktadem lub upowaieni przez rg pracownicy.

Bez zgody osoby zasgdzapcej zakladem pracownicy nie mpgudostpnia
komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawiegsgych tajemnice shkbowe i inne
okreslone w przepisach prawa, w tym za®ane z ochrapddbr osobistych.

Osoby uprawnione na mocy etinych przepisow prawa do kontroli dziatadob
zaktadu pracy g dopuszczone do czyniw kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniagych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby
zarzdzapcej zaktadem.

37



§ 60

1. Kazdy nowoprzygty pracownik jest zapoznawany z st Regulaminu przed

przysgpieniem do pracy.
2. Przygcie do wiadoméci i stosowania postanowieRegulaminu pracownik potwierdza

wiasnoecznym podpisem.

§ 61
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie gvegstosowanie przepisy Kodeksu
Pracy i innych aktéw prawa pracy.

§ 62

Zmiana niniejszego regulaminu ©e nasipic w drodze Zargdzenia Woijta.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Ugdu Gminy
wMarkusach

WY KAZ
jednostek organizacyjnych Gminy Markusy

Urzad Gminy w Markusach

Biblioteka Publiczna Gminy Markusy — instytucja tkury
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Markusach.
Szkota Podstawowa w Zwierznie.

Szkota Podstawowa urawcu.

Gimnazjum w Stankowie.
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