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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MARKUSY

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Markusy sktada si¢ z nastgpujacych rozdziatéw:

I.  Postanowienia ogolne.
II.  Struktura organizacyjna Urzedu.
III.  Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.
IV.  Zadania i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy.

V.  Zasady i tryb funkcjonowania Urz¢du oraz porzadek wewng¢trzny.
VI.  Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.
VII.  Zasady kontroli wewngtrznej.

VIII.  Przeciwdzialanie mobbingowi.
IX. Obowiagzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
X.  Postanowienia koncowe.

Rozdzial I

Postanowienia og0lne

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Markusy,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu 1 Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Markusy, Zastepce Wojta Gminy Markusy, Sekretarza Gminy Markusy 1
Skarbnika Gminy Markusy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Markusy,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Markusy,

USC —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Markusach,

ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
GOPS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne; w
Markusach,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Markusy.

§2

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.

§3

Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Markusy.



Urzad realizuje zadania:

§4

1) Wtlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym.

2) Zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej w tym m. in. Z zakresu
swiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentow, zasitkow dla
opiekuna oraz inne zadania zlecone gminie w obszarze pomocy spotecznej,
swiadczen rodzinnych oraz pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

3) Wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

Rozdziat 11

Struktura Organizacyjna Urzedu

§5

1. W Urzedzie tworzy si¢ 5 nastepujacych stanowisk kierowniczych:
1) Wojt Gminy — WG
2) Sekretarz Gminy — SG / Zastgpca Wojta Gminy — ZWG
3) Skarbnik Gminy — SK
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - KUSC
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — ZKUSC
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

2)

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

ksiggowosci budzetowej — KB

ksiegowosci podatkowej — KP

wymiaru podatkow i optat — PO

ksiggowosci budzetowo — podatkowej — KBP
kadrowych i ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej — KEG
gospodarki nieruchomos$ciami — GN

obstugi Rady Gminy — ORG

zamoOwien publicznych i rozwoju gminy — PRG

Stanowisko ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz ewidencji
ludno$ci — OCZK 1 EL

10) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — OS

11) Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych — SR

12) Stanowisko ds. stypendiow i funduszu alimentacyjnego — SFA

13) Stanowisko — informatyk — INF

14) Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji oraz ochrony p. poz. — BI
3. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Kierowca samochodu osobowego.

Sprzataczka.



Rozdziat 111

Podzial zadan i kompetenciji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§6

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym samorzadowych
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i sprawuje
nad nimi bezposredni nadzor.

2. Wojt jest kierownikiem USC.

3. Wojt kieruje pracag Urzedu przy pomocy Sekretarza/Zastepcy Wojta i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

§7

Wit Gminy — stanowisko z wyboru

Wojt Gminy wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
przepiséw, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Kieruje biezacymi sprawami gminy.

Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
gminy.

Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz w sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

Udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji
zgodnie ze swoimi zarzadzeniami.

Podejmuje czynno$ci nalezace do kompetencji Wojta w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, przy czym czynno$ci te
wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Rady.

Jest szefem terenowej obrony cywilne;.

Realizuje polityke kadrowa 1 wspodlnie z Sekretarzem odpowiada za przestrzeganie
przepisoOw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Jest uprawniony do wgladu w dokumenty solectw oraz dostepu do pomieszczen i
budynkow nalezacych do sotectw.

Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Sekretarza/Zastgpcy Wojta 1
Skarbnika.

10) Kieruje praca Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego.

11) Przedktada opracowania, analizy, wnioski i sprawozdania Radzie i jej organom.
12) Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

13) Nadzoruje zadania w zakresie spraw oswiatowych.

14) Wystepuje do Rady z inicjatywa podjecia uchwat.

15) Przedktada materiaty przygotowane pod obrady ses;ji.



§7'

1. Stanowisko Zastgpcy Wojta powierzone jest Sekretarzowi Gminy.

2. Do zakresu obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy przejecie wykonywania zadan Wojta
Gminy w czasie jego nieobecno$ci, wskazanych w odrebnych zarzadzeniach i
upowaznieniach imiennych

3. Zwigkszenie zadan Zastepcy Wojta jest rowniez, zgodnie z art.. 28g ustawy o samorzadzie
gminnym, wykonywanie zadan i kompetencji Wéjta Gminy, w przypadku niemoznos$ci
pehienia przez niego obowigzkow.

§8

Sekretarz Gminy

Sekretarz/Zastgpca Wojta pelni funkcje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci
pehienia przez niego obowiagzkow. Sekretarz/Zastgpca Wojta zatrudniony jest na podstawie
UMmowy O prace.

1. Pomaga Wojtowi w kierowaniu Urzedem.

2. Zapewnia w powierzonym mu zakresie realizacj¢ zadan Urzedu i Gminy.

3. Koordynuje 1 nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych urzedu.

4.Wykonuje zadania z zakresu o$wiaty.

5. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, w tym pracy biurowej oraz obstugi
interesantow.

6. Zapewnia dyscypline pracy w Urzedzie.

7. Nadzoruje przygotowywanie projektow uchwat: organéw Gminy, aktéw wewngtrznego
zarzadzania, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, zakresu czynnosci pracownikow.
8. Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j.

9. Koordynuje doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu.

10. Koordynuje organizacj¢ narad z soltysami.

11. Koordynuje wykonywanie przez Urzad zadan dodatkowych wynikajacych z ustaw lub
okreslonych potrzeb ( wybory, referenda, spisy statystyczne itp.).

12. Nadzoruje planowanie urlopéw w Urzedzie oraz z Wojtem udziela urlopow pracownikom.
13. Zapewnia przez Urzad sprawng obstuge Rady i jej organow.

14. Wnioskuje o podjecie przez Wojta dziatan w ramach nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

15. Kontroluje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu.

16. Przyjmuje ustne o$wiadczenie woli spadkobiercow.

17. Wydaje z upowaznienia Wojta decyzje, zaswiadczenia i urzgdowe poswiadczenia.

18. Odpowiada za realizacj¢ kontroli zarzadzajacej w Urzedzie.

19. Nadzoruje 1 przestrzega instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

20. Dokonuje okresowych ocen pracownikow.

21. Nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych.

22. Pelni funkcje kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta.

23. Zastgpuje Wojta w zakresie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa.

24. W przypadku nieobecnosci Wojta — Sekretarz/Zastepca Wojta wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz kieruje biezaca dziatalnoscig Urzedu.



25. Wykonuje inne zadania Gminy 1 Urzedu z upowaznienia Wojta.

§9

Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania

Skarbnik wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) Na podstawie otrzymanych materialdw opracowuje wstepnie projekt budzetu
1 przekazuje Wojtowi.

2) Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wdjta o jego realizacji.

3) Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz
dane niezbg¢dne do opracowania projektu budzetu.

4) Czuwa nad prawidtlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

5) Sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami realizujgcymi zadania budzetu.

6) Realizuje ustawy o dochodach, finansach gmin, o podatkach i optacie skarbowe;.

7) Przygotowuje oraz opracowuje miesi¢gczne, kwartalne, poOtroczne 1 roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu.

8) Przygotowuje projekty uchwal w sprawie wprowadzenia zmian w budzecie
w granicach uprawnien wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych.

9) Wspotpracuje z Rada i jej organami w planowaniu i realizacji zadan finansowych.

10) Sporzadza jednostkowe i1 zbiorcze sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu.

11) Wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych
w zakresie kontroli wewngtrzne;.

12) Organizuje sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentéw w sposob
zapewniajacy wilasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowe] przebieg
operacji finansowych zwigzanych z wykonaniem budzetu.

13) Czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;.

14) Wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbg Administracji
Skarbowej i Urzedem Skarbowym.

15) Opracowuje uktad wykonawczy budzetu gminy w podziale na dziaty, rozdzialy
1 paragrafy dochodow 1 wydatkow.

16) Opracowuje plan finansowy dla zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych gminie.

17) Opracowuje zaktadowy plan kont.

18) Opracowuje zarzadzenia w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji mienia na
podstawie ustawy o rachunkowosci.

19) Dokonuje rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji mienia wg zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

20) Sporzadza bilans jednostkowy, zbiorczy i1 skonsolidowany na zasadach i w
terminach wynikajacych z odpowiednich przepisoéw.

21)Rozlicza dotacje celowe przyznane gminie, a niewykorzystane zwraca do konca
roku budzetowego na zasadach i w terminach wynikajacych z odpowiednich
przepisdéw w tym zakresie.



22) Ksieguje rozrachunki budzetu i jednostek podlegtych.

23) Przestrzega terminy sptat kredytow 1 pozyczek oraz naleznych odsetek
wynikajacych z umoéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym.

24) Wcezytuje 1 eksportuje kwartalne sprawozdania z wykonania budzetu o nadwyzce
1 niedoborze oraz nalezno$ciach do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§ 10

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Pracownik na stanowisku Kierownika USC wykonuje nast¢pujace czynnosci:
1. Rejestruje urodzenia, matzenstwa i zgony,
2. Przyjmuje o§wiadczenia o wstagpienie w zwigzek matzenski,
3. Wydaje zaswiadczenia stwierdzajace o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,
4. Wydaje zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego
przez obywatela polskiego poza granicami kraju,
5. Wydaje zaswiadczenia o stanie cywilnym,
6. Przyjmuje o$wiadczenia o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
7. Przyjmuje zgloszenia o urodzeniu dziecka,
8. Przyjmuje o$wiadczenia malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,
9. Sporzadza protokotly przyjecia oswiadczenia o zmianie imienia dziecka,
10. Sporzadza protokoty nadania dziecku nazwiska meza matki,
11. Rozstrzyga sprawy o umiejscowienie aktu zagranicznego urodzenia, matzenstwa
1zgonu w miejscowych ksiegach stanu cywilnego prowadzonych w Rejestrze Stanu
Cywilnego:
12. Rozstrzyga sprawy dotyczace:
a) uzupetnienia, sprostowania i odtworzenia aktu stanu cywilnego,
b) zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca od dnia, w ktoérym
strony ztozyly kierownikowi USC pisemne zapewnienie,
¢) zmiany imion i nazwisk.
13. Prowadzi 1 aktualizuje gminny rejestr upowaznien do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w Rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych
i Rejestrze Stanu Cywilnego oraz w systemach teleinformatycznych, w ktorych
prowadzone sg te rejestry.
14. Odpowiada za:
a) nadanie uprawnien technicznych w Systemie Rejestrow Panstwowych dla
pracownikow Urzedu,
b) informowanie wlasciwego Ministerstwa o wszelkich zmianach na stanowisku
Wojta.
c) comiesigczng obstuge aplikacji sprawozdawczej, udostepnione] przez
Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki — Wydzial Spraw Obywatelskich,

7



dotyczacej realizacji zadan w zakresie dowodow osobistych, ewidencji
ludnosci oraz USC.

15. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.
16. Prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o obronie

17.
18.

ojczyzny :

a)

b)
c)
d)
e)

wykonuje czynno$ci zwigzane z postepowaniem wyjasniajgcym nie
stawiennictwa osob do rejestracji kwalifikacji wojskowej,

weryfikuje listy osob, ktore podlegaja kwalifikacji wojskowej ,

prowadzi wykaz os6b w stanie aktualnym do kwalifikacji wojskowe;,
utrzymuje wspotprace z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

utrzymuje wspotprace z wtasciwa jednostkg wojskowa w sprawach zwigzanych
z oczyszczaniem terenu z wykrytych niewypatow.

Prowadzi sprawy organow sadowych.
Prowadzi sprawy wynikajace z przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym :

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

i)

przygotowuje akt urodzenia, matzenstwa, zgonu,

przygotowuje zaswiadczenia  stwierdzajgcego  brak  okolicznos$ci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

przygotowuje zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
malzenskiego przez obywatela polskiego poza granicami kraju,

przygotowuje o§wiadczenia o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
sporzadza projekty protokotéw przyjecia o$wiadczenia o zmianie imienia
dziecka,

sporzadza protokoty nadania dziecku nazwiska me¢za matki,

przygotowuje dokumenty w sprawach czynno$ci materialno-technicznych
w zakresie o umiejscowienie aktu zagranicznego urodzenia, matzenstwa
1 zgonu w miejscowych ksiegach stanu cywilnego,

przygotowuje dokumenty w sprawach czynnos$ci materialno-technicznych
w zakresie:

- uzupehnienia, sprostowania i odtworzenia aktu stanu cywilnego,

- zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca od dnia,
w ktorym strony ztozyty kierownikowi USC pisemne zapewnienie,

przygotowuje decyzje zmiany imion i nazwisk.

19. Zastepuje - w zakresie ewidencji ludnosci - pracownika na stanowisku ds. obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz ewidencji ludnosci.



§11

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Pracownik na stanowisku Zastepcy Kierownika USC wykonuje nastepujace czynnosci:

1) Rejestruje urodzenia, matzenstwa i zgony,

2) Przyjmuje oswiadczenia o wstapienie w zwigzek matzenski,

3) Wydaje zaswiadczenia stwierdzajace o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

4) Wydaje zaswiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
przez obywatela polskiego poza granicami kraju,

5) Wydaje za§wiadczenia o stanie cywilnym,

6) Przyjmuje o§wiadczenia o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa,

7) Przyjmuje zgloszenia o urodzeniu dziecka,

8) Przyjmuje o$wiadczenia malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

9) Sporzadza protokoty przyjecia os§wiadczenia o zmianie imienia dziecka,

10) Sporzadza protokoty nadania dziecku nazwiska me¢za matki,

11) Rozstrzyga sprawy o umiejscowienie aktu zagranicznego urodzenia, matzenstwa
1zgonu w miejscowych ksiggach stanu cywilnego prowadzonych w Rejestrze
Stanu Cywilnego:

12) Rozstrzyga sprawy dotyczace:

a) uzupehienia, sprostowania i odtworzenia aktu stanu cywilnego,

b) zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca od dnia,
w ktorym strony ztozyly kierownikowi USC pisemne zapewnienie,

¢) zmiany imion i nazwisk.

13) Prowadzi i aktualizuje gminny rejestr upowaznien do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w Rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych
i Rejestrze Stanu Cywilnego oraz w systemach teleinformatycznych, w ktorych
prowadzone sg te rejestry.

14) Odpowiada za:

a) nadanie uprawnien technicznych w Systemie Rejestrow Panstwowych dla
pracownikow Urzedu,

b) informowanie wlasciwego Ministerstwa o wszelkich zmianach na
stanowisku Wojta.

c) comiesigczng obsluge aplikacji sprawozdawczej, udostgpnionej przez
Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki — Wydziat Spraw Obywatelskich,
dotyczacej realizacji zadan w zakresie dowodow osobistych, ewidencji
ludnosci oraz USC.

15) Wykonuje zadania dotyczace obstugi sekretariatu Urzedu, w tym prowadzi sprawy
zwigzane z pracg 1 zadaniami Wojta.

16) Realizuje zadania, do ktorych nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie 1 przygotowanie do wyslania korespondencji, w tym
prowadzenie odpowiednich rejestrow,



b) obstuga urzadzen biurowych,

c) obsluga techniczno-organizacyjna narad i spotkan organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,

d) prowadzenie dziennika korespondencji i rejestru faktur,

e) prowadzenie rejestru drukow S$cistego zarachowania w zakresie KP —
dowdd wplaty,

f) zamawianie pieczgci 1 tablic urzedowych oraz materiatow biurowych
1 Srodkow czystosci,

g) realizacja prawidlowego 1 terminowego obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw tj.
kompletowanie dokumentacji, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, w
tym nadzor nad terminowym ich zalatwianiem, a takze przekazywanie
skarg 1 wnioskow wg wilasciwosci,

1) przygotowywanie pism w zakresie potrzeb Wojta, Sekretarza,

j) kompletowanie protokotow z kontroli zewnetrznej,

k) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawcze;,

17) Zastepuje pracownika ds. obstugi Rady Gminy na sesjach.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencije poszczegdlnych stanowisk pracy

§ 12

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej:

1)
2)
3)

4)
S)
6)

7)

8)

Dekretuje dowody ksieggowe z podzialem na dochody i wydatki.

Prowadzi ksiegowos¢ dla jednostki budzetowej — Urzad.

Ksigguje syntetycznie 1 analityczne koszty 1 wydatki wedlug klasyfikacji
budzetowej.

Ksigeguje rozrachunki jednostki (wg kontrahentow).

Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng 1 analityczng oraz rozliczanie $rodkow
pomocowych wg zasad wynikajacych z umow w tym zakresie, z zachowaniem
zasad zawartych w zakladowym planie kont.

Nadzoruje w zakresie udzielania i rozliczania zaliczek dla pracownikow.
Przestrzega zasad ksiggowos$ci zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 zaktadowym
planie kont.

Wspotpracuje ze Skarbnikiem w zakresie zgodnosci wydatkow z planowanym
przeznaczeniem 1 prawidlowoscia wykorzystania srodkéw finansowych oraz w
zakresie realizacji harmonogramu wydatkéw budzetowych.
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9) Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie dtug publiczny wg zasad okreslonych
w odpowiednich przepisach.

10) Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie wydatki inwestycyjne.

11) Prowadzi ewidencje syntetyczna i analityczng ZFSS.

12) Przestrzega zasad i terminéw przekazywania $rodkow finansowych naleznych dla
ZFSS.

13) Sporzadza zestawienia obrotow i1 sald oraz informacji o stanie zobowigzan i
naleznosci.

14) Dochodzi naleznos$ci wynikajacych z zawartych uméw cywilno-prawnych.

15) Rozlicza dotacje celowe przyznane gminie, a niewykorzystane zwraca do konca
roku budzetowego na zasadach i1 w terminach wynikajacych z odpowiednich
przepisdéw w tym zakresie.

16) Potwierdza salda naleznos$ci i zobowigzan wedtug stosownych przepisow w tym
zakresie.

17) Weryfikuje dokumenty ksiggowe do zaptaty 1 realizuje poprzez terminowe
sporzadzanie przelewow wobec dostawcoOw towarow 1 uslug w granicach
ustalonego planu finansowego dla poszczeg6lnych rodzajow zadan.

18) Potwierdza wptywy rachunkéw 1 faktur wedhlug instrukcji obiegu dokumentow
ksiggowych.

19) Miesigcznie uzgadnia dochody z danymi ksiggowymi na stanowisku ds.
ksiggowosci podatkowe;.

20) Sporzadza miesigczne 1 kwartalne sprawozdania o wydatkach, dochodach,
nalezno$ciach i zobowigzaniach.

21) Sporzadza bilans, rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienie zmian w funduszu
jednostki.

22)Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng pozostatych $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

23) Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng srodkéw trwalych wg klasyfikacji rodzajowej
GUS /konto 011/.

24) Zastepuje pracownika ds. ksiegowos$ci budzetowo-podatkowe;.

§ 13

Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowos$ci podatkowe;j:
1) Ksieguje wpltywy z tytutu podatkoéw i optat dla osob fizycznych i prawnych.
2) Prowadzi windykacje naleznosci z tytutu podatkéw i oplat dla oséb fizycznych
1 prawnych:

a) wystawia upomnienia,
b) wystawia tytuly wykonawcze,
¢) likwiduje tytuly wykonawcze,
d) aktualizuje tytuty wykonawcze,
e) wspotpracuje z Urzgdem Skarbowym,
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f) sporzadza wnioski przedsagdowe do zaptaty 1 przygotowuje dokumenty do
egzekucji sadowej innych naleznosci,
g) zabezpiecza zobowigzania podatkowe poprzez wpis na hipoteke.
3) Dokonuje przypisow 1 odpisow dla naleznosci z tytulu oplat na podstawie
dokumentéw zrodtowych.
4) Kontroluje pod wzgledem formalno-prawnym deklaracje DT-1 na podatek od
srodkow transportowych 1 prowadzi postepowanie podatkowe w tej sprawie.
5) Przygotowuje dokumentacj¢ 1 wystawia decyzje w sprawach:
a) rozlozenia na raty zaleglosci w podatku od $rodkéw transportowych,
czynszu lokalowym i czynszu dzierzawnym,
b) umorzenia zaleglo$§ci w podatku od S$rodkéw transportowych, czynszu
lokalowym i czynszu dzierzawnym,
c) odroczenia termindw platnosci podatku od $rodkéw transportowych,
czynszu lokalowego i1 czynszu dzierzawnego.
6) Sporzadza sprawozdania miesi¢czne z tytulu dochodow.
7) Sporzadza sprawozdanie o zalegtosciach przedsigbiorcow.
8) Prowadzi rozliczenie 1 sporzadza sprawozdania kwartalne 2% odpisu na rzecz Izby
Rolniczej z tytutu pobranego podatku rolnego od osob fizycznych i prawnych.
9) Wydaje zaswiadczenia o zalegto$ciach podatkowych lub stwierdzajace ich brak.
10) W razie nieobecno$ci zastgpuje pracownika ds. wymiaru podatkéw i optatw
sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.
11) Wspolpracuje ze Skarbnikiem w zakresie planowania dochodow budzetowych
oraz harmonogramu realizacji dochodow.
12) Zastepuje pracownika ds. wymiaru podatkéw 1 optat.

§ 14

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow 1 oplat

Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. wymiaru podatkow i optat:
1) Prowadzi w systemie informatycznym ewidencj¢ podatkowa nieruchomosci dla
potrzeb wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
2) Prowadzi postgpowania podatkowe zmierzajace do ustalenia oraz okreslenia
wysokosci zobowigzan w zakresie w/w podatkow.
3) Dokonuje corocznego wymiaru podatkdéw dla osob fizycznych:
a) podatku rolnego,
b) podatku od nieruchomosci,
¢) podatku lesnego,
d) tacznego zobowigzania pieni¢znego.
4) Prowadzi postegpowania podatkowe w sprawach ulg uznaniowych w podatku od
nieruchomos$ci, rolnym 1 leSnym oraz tacznym zobowigzaniu pieni¢znym
z uwzglednieniem przepisow dotyczacych pomocy publiczne;j:
a) odroczen termindw ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowych,
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b) rozktadania na raty platnosci podatku lub zalegtosci podatkowych,
¢) umarzania zaleglosci podatkowych lub odsetek za zwtoke.

5) Prowadzi postgpowania podatkowe w sprawach ulg i zwolnien ustawowych w
podatku rolnym, z uwzglednieniem przepisow dotyczacych pomocy publicznej, z
tytutu:

a) nabycia gruntow na powigkszenie lub utworzenie gospodarstwa rolnego,
b) objecia gruntdéw w trwale zagospodarowanie,
¢) ulg inwestycyjnych.

6) Egzekwuje obowigzek sktadania przez osoby prawne oraz jednostki organizacyjne,
w tym spolki nieposiadajace osobowo$ci prawnej deklaracji na podatek od
nieruchomosci, rolny i le$ny.

7) Przeprowadza czynnoSci sprawdzajagce w zakresie realizacji obowigzkow
podatkowych przez podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

8) Opracowuje projekty uchwat w zakresie ustalania stawek i zwolnien dotyczacych:

a) podatku rolnego,

b) podatku lesnego,

¢) podatku od nieruchomosci,

d) podatku od posiadania srodkow transportowych.
e) oplaty targowe;.

9) Sporzadza sprawozdania z zakresu:

a) skutkéw finansowych obnizenia stawek, ulg 1 zwolnien podatkowych,
b) udzielonej pomocy publicznej lub informacji o nieudzieleniu pomocy.

10) Wydaje zaswiadczenia w sprawach wynikajacych z prowadzonej ewidencji
podatkowe;.

11) Wspolpracuje ze Skarbnikiem w zakresie planowania dochodow z tytulu podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesSnego.

12) Prowadzi i odpowiada za postgpowania administracyjne i sporzadza sprawozdania
w sprawie zwrotu czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

13) Zastepuje pracownika ds. ksiegowosci podatkowe;.

§15

Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowo-podatkowej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowosci budzetowo-podatkowe;:

1) Prowadzi ewidencja i rozlicza podatek dochodowy od oséb fizycznych w ciagu
miesigca i po zakonczeniu roku budzetowego wlacznie w wystawieniem PIT-11,
PIT-40, PIT-8AR, PIT-4R i PIT-R.

2) Nalicza wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy i umow zlecen.

3) Prowadzi ewidencje¢ dokumentacji zwigzang z wynagrodzeniami pracowniczymi.

4) Prowadzi ewidencj¢ ubezpieczenia spotecznego pracownikéw 1 $wiadczen
rodzinnych wlacznie zubezpieczeniem 1 wyrejestrowaniem z ubezpieczenia
pracownikow i §$wiadczen rodzinnych.
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5) Prowadzi ewidencje rozliczenia sktadek ZUS wlacznie z tworzeniem dokumentacji
rozliczeniowej 1 wysytaniem poczta elektroniczng plikow do ZUS.

6) Prowadzi ewidencje plikow i1 identyfikatorow potwierdzen przekazanych do ZUS
plikow.

7) Wystawia zaswiadczenia o wysokos$ci pobieranego wynagrodzenia.

8) Sporzadza przelewy w zakresie wynagrodzen, sktadek ZUS 1 dodatkow
mieszkaniowych 1 energetycznych.

9) Sporzadza sprawozdania kwartalne do GUS.

10) Prowadzi Ewidencje 1 rozlicza podatek VAT w zakresie wydatkéw 1 zakupow.

11) Obstuguje ksiggowo dodatki mieszkaniowe i energetyczne.

12) Prowadzi karty wynagrodzen pracownikow.

13) Prowadzi ewidencje i rozliczanie miesi¢czne z Powiatowym Urzedem Pracy.

14) Rozlicza naleznosci za energi¢ i wodg zuzyte podczas wynajmu $wietlic wiejskich.

15) Wspolpracuje przy sporzadzaniu planu budzetowego.

16) Prowadzi ewidencj¢ ilo§ciowo warto$ciowa zakupionych materialdéw budowlanych.

17) Wspodlpracuje z pracownikiem upowaznionym przez Wojta do rozliczania
zuzytych materiatéw budowlanych.

18) Prowadzi ewidencj¢ analityczng pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

19) Prowadzi ewidencje¢ analityczng $rodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej
GUS /konto 011/ oraz sporzadza sprawozdania.

20) Zastegpuje pracownika ds. ksiegowos$ci budzetowe;j

§16

Stanowisko pracy ds. kadrowych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej:
1) Prowadzi sprawy osobowe pracownikow.
2) Przygotowuje dokumentacj¢ zwigzang z:
a) zawieraniem umow o prace z pracownikami Urzedu i jednostek podlegtych,
b) udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy,
c) awansowaniem i nagradzaniem,
d) naliczaniem dodatkow stazowych dla pracownikow,
e) przygotowywaniem i ewidencjonowaniem umow zlecen,
f) wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu.
3) Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki kadrowe;.
4) Przygotowuje dokumentacj¢ z zakresu powolywania, zaszeregowania i
odwotywania kierownikéw podlegtych jednostek i ich zastgpcow.
5) Prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.
6) Prowadzi i zatatwia dokumentacje rent i emerytur pracownikow.
7) Sporzadza sprawozdania do GUS.
8) Sporzadza i przesyta do PFRON deklaracje i zatrudnieniu.
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9) Prowadzi archiwum Urzedu.

10) Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z zatrudnieniem bezrobotnych.

11) Wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy.

12) Prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) przygotowuje dokumenty dotyczace wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

b) przygotowuje decyzje dotyczace wygaszania, cofania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

c) nalicza oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

13) Realizuje zadania zgodnie z ustawg z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy
oraz ustawg z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow.

14) Przyjmuje, rozpatruje i przeksztatca wnioski w form¢ dokumentu elektronicznego
oraz przesyta do CEIDG.

15) Zastepuje pracownika ds. ochrony srodowiska.

16) Zastepuje — w zakresie obstugi sekretariatu — Zastgpce Kierownika USC.

§17

Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami:

1) Przygotowuje dokumentacje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg oraz
dzierzawa nieruchomosci wiasnych gminy:

2) Sporzadza wykazy, zarzadzenia, uchwaly nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy i dzierzawy.

3) Nadzoruje gospodarke lokalami z komunalnego zasobu mieszkaniowego Gminy.

4) Przygotowuje dokumentacje i prowadzi sprawy dotyczace obrotu komunalnych
zasobow mieszkaniowych Gminy:

5) Sporzadza i wydaje wypisy 1 wyrysy z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium.

6) Sporzadza zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci z MPZP i studium oraz o
rewitalizacji do sprzedazy.

7) Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem numeracji porzadkowej, ewidencja
miejscowosci, ulic 1 adresOw oraz urzegdowym nazewnictwem miejSCOWOSCI.

8) Przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca przetargdw na sprzedaz nieruchomosci
komunalnych oraz wchodzi w sktad Komisji Przetargowej na sprzedaz i dzierzawe
mienia komunalnego gminy zgodnie ze stosownymi zarzadzeniami Wojta.

9) Wchodzi w sktad komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy i
ustugi zlecane przez Gming.
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10) Prowadzi sprawy zwigzane z przejmowaniem nieruchomosci na wtasnos¢ Gminy
od innych jednostek.

11) Wydaje zaswiadczenia dotyczace wykreslenia hipoteki, ci¢zaru realnego z KW.

12) Prowadzi sprawy zwigzane z uzytkowaniem wieczystym gruntow oraz
przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

13) Wspolpracuje z Urzgdem Statystycznym w sprawie spisow powszechnych i
rolnych.

14) Sporzadza sprawozdania statystyczne do GUS dotyczace zasobdéw wiasnych
Gminy.

15) Prowadzi procedury zwigzane z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci. os6b
fizycznych oraz wilasnych gminy i wspolpracuje w tym zakresie ze stuzbami
geodezyjnymi i rzeczoznawcami majatkowymi.

16) Prowadzi sprawy zwigzane z pierwokupem nieruchomosci.

17) Przygotowuje 1 prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z komunalizacja nieruchomosci
na rzecz Gminy.

18) Sporzadza pisma do Komornika Sagdowego dotyczacych wywieszenia obwieszczen
o licytacjach 1 opisach nieruchomosci.

19) Korespondencja z Instytucjami oraz osobami fizycznymi w sprawie akt
osiedlenczych.

20) Prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na uprawe¢ konopi
wioknistych.

21) Wspotpracuje z ODR w zakresie szacowania strat w uprawach rolnych.

22)Wydaje zaswiadczenia o pracy w gospodarstwie rolnym do stazu, na cele
emerytalne.

23) Korespondencja z KRUS, ZUS w sprawach ubezpieczen spotecznych rolnikéw

24)Poswiadczanie 10-letnich uméw  dzierzawy dla rolnikow w mysl ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

25) Prowadzi sprawy zwigzane z rolnictwem, le$nictwem oraz fowiectwem.

26) Wspotdziata z inspekcja weterynaryjng w sprawach ochrony zwierzat przed
chorobami zakaznymi.

27) Wspolpracuje z Inspekcjag Ochrony Roslin i Nasiennictwa w sprawie zwalczania
chorob 1 szkodnikow w uprawach rolnych.

28) Zastepuje pracownika ds. obslugi Rady Gminy w zakresie zawierania uméw
dotyczacych wynajmu §wietlic wiejskich.
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§ 18

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy:

1) Zapewnia prawidtowe przygotowanie materiatdow na sesj¢ Rady i1 posiedzenia
Komisji.

2) Gromadzi Uchwaty Rady 1 Zarzadzenia Wojta, oraz prowadzi odpowiednie
rejestry.

3) Nadaje obieg Uchwatom Rady i Zarzadzeniom Wojta zgodnie z Zasadami
Techniki Prawodawczej, w tym przekazuje je do Warminsko — Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

4) Bierze udziat w opracowywaniu planow pracy Rady i jej organow.

5) Wspdtdziata z przewodniczacymi wiasciwych Komisji Rady w szczegdlnosci w
zakresie przygotowywania projektow wazniejszych uchwat 1 wnioskéw.

6) Ewidencjonuje postulaty, wnioski i skargi 1 przekazuje je do zatatwienia; udziela
odpowiedzi zainteresowanym osobom.

7) Opracowuje materiaty, informacje, oceny 1 wnioski dla potrzeb Rady.

8) Czuwa nad zabezpieczeniem praw radnych i1 czlonkéw komisji Rady.

9) Obstluguje techniczno-organizacyjnie samorzad mieszkancow wsi.

10) Obstuguje dyzury Przewodniczacego Rady w zakresie przyjmowania skarg i
wnioskow obywateli, prowadzi rejestr spraw zgloszonych oraz podejmuje
dziatania dla rozpatrzenia ich zatatwienia.

11) Sporzadza protokoty z posiedzen Rady Gminy 1 Komisji Rady.

12) Obstuguje techniczno-organizacyjnie narady z sottysami.

13) Ewidencjonuje interpelacje radnych.

14) Sporzadza umowy w zakresie wynajmu $wietlic.

15) Prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o wolontariacie i organizacjach pozytku
publicznego migdzy innymi dokumentacj¢ w zakresie przyznawanych dotacji dla
podmiotdéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych, w tym:

a) przyjmuje oferty realizacji zadania publicznego,
b) sporzadza umowy,
¢) przyjmuje sprawozdanie z realizacji zadania publicznego.

16) Obstuguje techniczno- organizacyjnie wybory tawnikéw sagdowych.

17) Swiadczy ustugi kserograficzne.

18) Zastepuje pracownika ds. gospodarki nieruchomo$ciami w zakresie wydawania
zaswiadczen z MPZP i zeznan $wiadkow w celu wydania za§wiadczenia o pracy
w gospodarstwie rolnym do stazu, na cele emerytalne.

19) Zastepuje — w zakresie obstugi sekretariatu — Zastepce Kierownika USC.
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§19

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz ewidencii ludno$ci.

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
ewidencji ludnosci:
1) Z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;j:

a)
b)

c)

d)

2)

h)
i)

)
k)

)

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plan Obrony Cywilnej,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje roczne plany zamierzen Obrony
Cywilnej oraz Zarzadzania Kryzysowego,

Organizuje 1 nadzoruje szkolenia jednostek organizacyjnych Obrony
Cywilnej (formacji) oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

Aktualizuje przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne dla potrzeb Obrony
Cywilne;j,

Prowadzi magazyn sprzetu Obrony Cywilne;,

Planuje, przygotowuje i zapewnia funkcjonowanie systemu ostrzegania
SWA,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Regulamin na czas ,,W” w przypadku
zaistnienia takiej potrzeby,

Przygotowuje i1 zabezpiecza funkcjonowanie Stalego Dyzuru,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje $wiadczenia osobiste i rzeczowe na
rzecz obrony,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje dokumentacje¢ Akcji Kurierskiej,
Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plan Ochrony Zabytkow dla Gminy
na czas ,,W”,

Planuje, przygotowuje i zapewnia funkcjonowanie Zast¢pczych Miejsc
Pracy,

m) Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plany Obronne,

n)
0)

p)
Q)

r)

Planuje i opracowuje roczne plany szkolen obronnych,

Prowadzi dzienniki ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,,Zastrzezone”,

Prowadzi dzienniki korespondencji oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”,
Wspotpracuje z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych
w postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
Wspotdziata z jednostkami terenowymi w zakresie bezpieczenstwa i
porzadku publicznego: policja, straza pozarng, jednostkami ochotniczej
strazy pozarnej, wojskiem.

2) Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a)

Planuje i prowadzi dokumentacje Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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b) Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plan Zarzadzania Kryzysowego dla
Gminy,

¢) Opracowuje roczne plany pracy dla Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

d) Planuje, opracowuje i aktualizuje Plany Ewakuacji na wypadek powstania
zagrozenia zycia 1 zdrowia mieszkancow Gminy, w tym zagrozenia
powodziowego,

e) Planuje 1 zapewnia §rodki transportowe, warunki bytowe oraz pomoc
przedmedyczng, medyczng i spoteczng dla ewakuowanej ludnosci,

f) Planuje 1 zapewnia ochron¢ ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

g) planuje, opracowuje i aktualizuje Plan Przeciwpowodziowy dla Gminy,

h) Planuje, przygotowuje i organizuje dyzury przeciwpowodziowe,

1) Przesyla informacje do publikacji na strong¢ internetowa markusy.pl w
zakresie informacji oraz komunikatow dotyczacych prognozy pogody,
ostrzezen meteorologicznych.

7)) Wydaje zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow.

3) Z zakresu ewidencji ludnosci:
a) Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i meldunkami, a
w szczegolnosci:
i. prowadzi ewidencje¢ ludnosci, poprzez:
— rejestrowanie danych o miejscu pobytu obywateli polskich i
cudzoziemcow na pobyt staty i czasowy ponad 3 m-ce,
— przyjmowanie zgltoszen wyjazdu poza granice RP na okres
dhuzszy niz 3 miesigce 1 powrotu z wyjazdu poza granice RP,

ii. prowadzi rejestr wyborcow, sporzadza spis wyborcow dla potrzeb
wyborow ireferendow, wydaje decyzje w tych sprawach oraz
sporzadza pelnomocnictwa wyborcze, w tym takze obstuguje
glosowania korespondencyjne,

iii. prowadzi postepowania administracyjne w sprawach dotyczacych
wykonywania obowigzku meldunkowego oraz przygotowuje
projekty decyzji administracyjnych w sprawach prowadzonych na
wniosek wilasciciela/wspotwlasciciela lub najemcy lokalu oraz z
urzedu.

b) Udziela informacji adresowych na zasadach okreslonych przepisami prawa,
w szczegolnosci:

i. udostepnia dane jednostkowe rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcoéw oraz PESEL,

1. wydaje zaswiadczenia 1 poswiadczenia zameldowania na wniosek
zainteresowanej osoby.

¢) Wspdlpracuje z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow UW w
Olsztynie, gtéwnie w zakresie sporzadzania sprawozdan, wykazow.
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4)

d) Przekazuje dane dla Urzedu Statystycznego w sprawie badan
statystycznych (ludno$¢ zameldowana na pobyt czasowy i pobyt staly
mieszkancow nieobecnych w zwigzku z wyjazdem za granice RP).

e) Sporzadza meldunki kwartalne dla WOW oraz na biezaco dla CRID.

f) Sporzadza wykazy dzieci do szko6t podstawowych.

g) Sporzadza wykazy osob podlegajacych rejestracji do kwalifikacji
wojskowe;j.

h) Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kasowg terminala ptatniczego.

Zastepuje pracownika ds. dowodow osobistych.

§ 20

Stanowisko pracy ds. ochrony $§rodowiska

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ochrony $rodowiska:

1))

2)

3)

4)

5)

Wykonuje zadania z zakresu ochrony srodowiska:

a) opracowuje raporty z wykonania programu ochrony $rodowiska,

b) wydaje decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach,

c) wstrzymuje uzytkowanie instalacji 1 urzadzeh w przypadkach
nieprzestrzegania ustalen okreslonych w decyzji — ograniczania
ucigzliwos$ci powodowanych przez urzadzenia techniczne wykazane przez
osoby fizyczne,

d) nadzoruje i kontroluje w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
srodowiska,

e) sporzadza informacje o substancjach stwarzajacych zagrozenie,

f) udostepnia informacje o srodowisku i jego ochronie,

g) wydaje zaswiadczenia lub postanowienia dotyczace Natury 2000.

Realizuje zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

a) opracowuje program gospodarki odpadami w gminie,

b) nadzoruje wykonywanie zadan wynikajacych z gminnego programu w
zakresie dziatalnos$ci zbierania, odzysku, unieszkodliwiania i transportu
odpadéw niekomunalnych.

Wykonuje zadania w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy:

a) opracowuje gminny program utrzymywania czystosci i porzadku w gminie,

b) realizuje zadania wynikajace z programu utrzymywania czysto$ci i
porzadku w gminie,

¢) wdraza program selektywnej zbiorki odpadow komunalnych.

Realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody i ustawy Prawo
towieckie:

a) kontroluje przestrzeganie i stosowanie przepisow o ochronie srodowiska,

b) wymierza kary za niszczenie drzew, krzewow oraz usuwanie drzew,
krzew6éw bez wymaganego zezwolenia.

Przygotowuje dokumentacje i prowadzi sprawy zwigzane z programem opieki nad
zwierz¢tami bezdomnymi.
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6) Realizuje zadania wynikajagce z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow:

a)

b)

©)
d)

wspolpracuje z Gminnym Zaktadem Komunalnym Sp. z o0.0. w zakresie
wynikajacym w ustawy,

monitoruje jakos¢ wody przeznaczonej do spozycia,

informuje spoteczenstwo o jakosci wody przeznaczonej do spozycia,
wspotpracuje z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie
zaopatrzenia w wode.

7) Opracowuje i wdraza system gospodarki odpadami wymagany w ustawie z dnia
13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

a)

b)

c)

d)
e)

przygotowuje projekty uchwal Rady Gminy Markusy w zakresie
gospodarki odpadami.

wylicza optaty, ktore mieszkancy beda zobowigzani wnosi¢ za
wykonywane przez Gming czynnosci odbioru i1 zagospodarowania
odpadow.

aktualizuje baz¢ danych gminnego rejestru wilascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

wspotdziata z firmami odbierajgcymi odpady komunalne z terenu Gminy
opiniuje Wojewodzki, Powiatowy 1 Gminny plan gospodarki odpadami,

8) Realizuje zadania w ramach programu ,,Czyste Powietrze” wynikajace z
porozumienia zawartego z Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Olsztynie

9) Zastepuje pracownika ds. kadrowych 1 ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

§ 21

Stanowisko ds. §wiadczeh rodzinnych

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych:

1) Prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniami rodzinnymi:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)

zasitkami rodzinnymi i dodatkami do zasitkow rodzinnych,
zasitkami pielegnacyjnymi,
swiadczeniami pielggnacyjnymi,

jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia dziecka,

specjalnym zasitkiem opiekunczym,
swiadczeniami rodzicielskimi,
pomocy ,,za zyciem”.

2) Przyjmuje wnioski, prowadzi rejestry spraw, weryfikuje 1 ustala sytuacje
dochodowa rodziny.
3) Przygotowuje projekty decyzji administracyjnych w sprawie:

a)
b)
©)
d)

$wiadczen rodzinnych,
dodatkoéw energetycznych,
dodatkéw mieszkaniowych,
rzadowych programéw pomocy,
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e) S$wiadczen rodzicielskich,
f) zasitkéw dla opiekunow,
g) pomocy ,,za zyciem”.

4) Wystepuje do Osrodkow Pomocy Spolecznej o przeprowadzenie rodzinnych
wywiadow $Srodowiskowych i co 6 miesigcy o aktualizacje wywiadow oraz w
kazdej sytuacji, gdy zaistniejg watpliwosci co do sprawowania opieki.

5) Wystepuje do ZUS o ustalenie okresow sktadkowych 1 niesktadkowych.

6) Prowadzi postgpowanie odwotawcze.

7) Prowadzi sprawy zwigzane ze §wiadczeniami rodzinnymi nienaleznie pobranymi.

8) Prowadzi sprawy zwigzane z pomocg finansowa w ramach ,,Rzagdowego programu
wspierania 0s6b uprawnionych do $wiadczenia pielggnacyjnego”.

9) Prowadzi postgpowanie i ustala nienaleznie pobrang pomoc finansowg udzielong
w ramach rzadowych programoéw wspierania 0soOb pobierajacych $§wiadczenia
pielegnacyjne.

10) Wydaje zaswiadczenia dotyczace $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekuna,
dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.

11) Sporzadza sprawozdania kwartalne, poOtroczne, roczne z zakresu swoich
obowiazkow 1 przekazuje elektronicznie do Urzedu Wojewddzkiego.

12) Sporzadza miesi¢gczne meldunki z zapotrzebowania na $rodki na $wiadczenia
rodzinne, sktadki zdrowotne i dodatki energetyczne.

13) Prowadzi postgpowania w sytuacji zastosowania przepisOw o koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego we wspotpracy z Urzedem Wojewddzkim.

14) Prowadzi postgpowanie administracyjne zwigzane z dodatkami mieszkaniowymi.

15) Prowadzi sprawy zwigzane z dodatkiem energetycznym.

16) Sktada kwartalne zapotrzebowanie do Urzedu Wojewodzkiego na $rodki na
dodatek energetyczny.

17) Sporzadza listy wyptat na $wiadczenia rodzinne, rzadowe programy pomocy
dodatki mieszkaniowe, dodatki energetyczne, zasitki dla opiekunow, sktadki ZUS i
FUZ

18) Prowadzi postgpowania administracyjne zwigzane z zasitkami dla opiekunow.

19) Pozyskuje droga elektroniczng informacje od organdéw podatkowych, emerytalno-
rentowych, rejestrow: PESEL, EKSMOoN, Aplikacji Centralnej Rynku Pracy,
CEIDG, KRS oraz Centralnej Bazy Beneficjentow.

20) Prowadzi postgpowania w sprawie przyznawania $wiadczen wynikajacych z
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za Zyciem”.

21) Prowadzi postgpowania w sprawie wydawania za§wiadczen w celu potwierdzenia
przecigtnego miesi¢cznego dochodu na jednego cztonka gospodarstwa domowego
ubiegajacego si¢ o dofinansowanie w ramach programu ,, Czyste Powietrze”.

22) Zastepuje pracownika ds. stypendiow i funduszu alimentacyjnego.

§ 22

Stanowisko pracy ds. stypendiéw i funduszu alimentacyjnego
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Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. stypendiow 1 funduszu alimentacyjnego realizuje
zadania wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty oraz z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w szczegolnosci:

1) Przyjmuje, weryfikuje i rozpatruje wnioski w sprawie przyznania stypendiow
szkolnych i zasitkow szkolnych;

2) Przygotowuje projekty decyzji zwigzanych ze stypendiami i1 zasitkami szkolnymi;

3) Wspdldziata z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw zwigzanych z
realizacjg stypendidéw i zasitkow szkolnych;

4) Sktada zapotrzebowanie do Kuratorium Os$wiaty na $rodki na stypendia i zasitki
szkolne;

5) Przyjmuje, weryfikuje i rozpatruje wnioski o przydzielenie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

6) Przygotowuje projekty decyzji dotyczacych swiadczen alimentacyjnych;

7) Prowadzi postgpowania administracyjne wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz
przygotowuje projekty decyzji dotyczacych:

a) uznania dluznika alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych,
b) umorzenia zaleglosci.

8) Podejmuje dziatania wobec diluznikow alimentacyjnych, w tym przeprowadza
wywiady alimentacyjne oraz przyjmuje oswiadczenia majatkowe od duznikoéw;

9) Wspotdziata z komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem
Powiatowym  w zakresie  dziatan = podejmowanych  wobec  dluznikow
alimentacyjnych oraz w zakresie postepowania administracyjnego prowadzonego
wobec dluznikow;

10) Przekazuje do Biura Informacji Gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutdow, o ktérych mowa w art.28 ust.1
pkt.1 12 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw — w razie
powstania zaleglosci za okres dtuzszy niz 6 miesigcy;

11) Prowadzi egzekucje administracyjne wobec dluznikéw alimentacyjnych;

12) Sporzadza meldunki miesi¢czne z zapotrzebowaniem $rodkoéw oraz sprawozdania
kwartalne, roczne z zakresu dziatania stanowiska i przekazuje elektronicznie do
Urzedu Wojewodzkiego;

13) Sporzadza listy wyptlat;

14) Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z realizowanymi zadaniami;

15) Prowadzi sprawy zwigzane z obsluga kasowa terminala ptatniczego w przypadku
nieobecnosci pracownika ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
ewidencji ludnosci.

16) Prowadzi postgpowania odwotawcze

17) Prowadzi sprawy zwiazane ze §wiadczeniami nienaleznie pobranymi dotyczacymi
swiadczen nienaleznie wyptaconymi z funduszu alimentacyjnego i stypendidw
szkolnych;

18) Pozyskuje droga elektroniczng informacje od organdéw podatkowych, emerytalno-
rentowych, rejestrow: PESEL, EKSMOoN, Aplikacji Centralnej Rynku Pracy,
CEIDG, KRS oraz Centralnej Bazy Beneficjentéw;
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19) Wydaje zaswiadczenia dotyczace s$wiadczen alimentacyjnych 1 stypendiow
szkolnych;

20) Rozlicza wyptaty dluznikéw alimentacyjnych;

21) Zastgpuje pracownika ds. §wiadczen rodzinnych.

§ 23

Stanowisko ds. zamowien publicznych i rozwoju gminy

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. zamowien publicznych i rozwoju gminy:

1) Prowadzi sprawy zwigzane z promocjg gminy.

2) Bierze udzial w komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan w zakresie udzielenia zamowienia publicznego na roboty budowlane
oraz dostawy 1 ustugi zlecane przez Urzad zgodnie z Zarzadzeniami Wojta.

3) Realizuje zadania zwigzane z ustawg o zamowieniach publicznych:

a) wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z wymogami ustawy,

b) przygotowanie materialbw oraz organizacja przetargdow — jako cztonek
komisji przetargowe;,

c) opracowanie i aktualizacja regulamindéw przetargowych,

d) sporzadzanie sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

4) Prowadzi rejestr zamowien publicznych oraz rejestr ztozonych ofert i rejestr umow.

5) Opisuje oryginaly faktur przekazywanych do ksigegowosci z adnotacja, ktora
dotyczy zastosowanego trybu z podaniem numeru wpisu do rejestru zamoéwien
publicznych w przypadku, gdy udzielone zamowienie podlega ustawie ,,Prawo
zamoOwien publicznych”.

6) Przygotowuje oferty inwestycyjne.

7) Monitoruje $rodki z Unii Europejskiej 1 innych zrodet oraz przedstawia informacje
na ten temat Wojtowi.

8) Przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow.

9) Prowadzi i rozlicza projekty realizowane przez Gming.

10) Prowadzi sprawy zwigzane z aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy 1 studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

11) Realizuje i rozlicza fundusz sotecki.

12) Wspotpracuje z Lokalng Grupa Dziatania ,.t.3czy nas Kanatl Elblaski”.

13) Wspotdziata w zakresie turystyki oraz udziela informacji o atrakcjach
turystycznych znajdujacych si¢ na terenie gminy.

14) Zastepuje pracownika ds. budownictwa i inwestycji oraz ochrony p. poz.

15) Zastgpuje pracownika ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
ewidencji ludnosci w zakresie zarzadzania kryzysowego

§ 24

Stanowisko pracy — informatyk
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Pracownik na samodzielnym stanowisku — Informatyk prowadzi obstuge informatyczng w
Urzedzie obejmujaca:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

serwis sprzetu komputerowego,

serwis sieci komputerowe;j,

nadzér nad uzytkowanym oprogramowaniem,

merytoryczng pomoc w  zakresie obslugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

pomoc w rozwoju infrastruktury informatycznej w urzedzie,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowa praca sprz¢tu komputerowego, awarii
oprogramowania, zabezpieczenie baz danych programéw uzytkowanych poprzez
systematyczng archiwizacje aplikacji oraz kontrole prawidlowego wykonywania
kopii bezpieczenstwa,

ochrona systemow sieci teleinformatycznych.

koordynuje zakup sprzetu elektronicznego w Urzedzie.

obstuguje BIP oraz strong internetowa gminy.

10) obstuguje informatycznie Biblioteke Publiczng 1 Szkoty.

§ 25

Stanowisko pracy ds. budownictwa i inwestyciji oraz ochrony p. poz.

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. budownictwa 1 inwestycji:

1))

2)

Prowadzi sprawy z zakresu inwestycji w tym:

a) przygotowuje plany inwestycyjne na rok budzetowy,

b) wnioskuje o zabezpieczenie srodkow finansowych na inwestycje,

c) przygotowuje zamowienia i odbidér dokumentacji projektowe;,

d) wspolpracuje z powiatowymi jednostkami w zakresie wymaganym do
prawidlowego realizowania inwestycji i remontow,

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

f) przygotowuje 1 prowadzi przetargi zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej oraz
robot budowlano — montazowych,

g) weryfikuje dokumentacj¢ projektowa pod wzgledem prawidtowosci oraz
kompletnosci i wytania inspektorow nadzoru do poszczegdlnych zadan,

h) reprezentuje gming w procesie inwestycyjnym od przekazania placu pod
budowg do ostatecznego rozliczenia,

1) sporzadza wymagane i niezb¢dne analizy i sprawozdania,

j) nadzoruje realizacj¢ postanowien wynikajacych z zapisow gwarancyjnych,

k) uczestniczy w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie
inwestycji.

Prowadzi sprawy z zakresu drog w tym:
a) koordynuje prace wykonywane na drogach gminnych,
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3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)

b) planuje srodki w budzecie na utrzymanie i remonty drég gminnych,
c) organizuje i rozlicza o$wietlenia drég publicznych bedacych w zarzadzie
gminy,
d) prowadzi sprawy zwigzane z letnim 1 zimowym utrzymaniem drog,
e) koordynuje roboty w pasie drogowym, w tym uzgadnia projekty i dokonuje
odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drog na terenie gminy,
f) wydaje zezwolenia na zaje¢cia pasa drogowego.
Zatwierdza ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.
Wspotpracuje z instytucjami 1 mieszkancami w zakresie inwestycji budowlanych
chronigcych srodowisko.
Wydaje zaswiadczenia o zgodnosci z MPZP rozbudowy lub przebudowy
budynkéw i lokali na cele budowlane.
Wydaje wypisy i wyrysy z MPZP na cele budowlane.
Sporzadza sprawozdanie w sprawie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz
ustalania lokalizacji celu publicznego.
Przygotowuje postanowienia w sprawie wytgczenia gruntow z produkcji rolnej na
cele budowlane.
Wspotpracuje z instytucjami w zakresie spraw melioracyjnych.

10) Prowadzi sprawy remontowe oraz ushugi kominiarskie lokali bedacych wtasno$cia

gminy.

11) Z zakresu nadzoru i kontroli przeciwpozarowej:

a) wspiera jednostki OSP poprzez:

1. udzielanie = pomocy w  zakresie = pozyskania  sprzetu
przeciwpozarowego, Srodkow gasniczych,

i. inspirowanie dziatah OSP zmierzajacych do osiggni¢cia pelnych
sktadow  osobowych  sekcji  gasniczej] 1 pomocniczych
przewidzianych dla jednostek poszczegdlnych typow,

b) wspoldziata przy organizowaniu gminnych zawoddéw  sportowo-
pozarniczych,

¢) udziela pomocy w organizowaniu szkolen dla cztonkéw OSP,

d) koordynuje zespotowe ¢wiczenia w terenie i na obiektach dla jednostek
OSP,

e) sprawuje kontrole nad realizacjg stanu ochrony przeciwpozarowej,

f) przedstawia wnioski OSP organom samorzadu gminy w sprawach ich
potrzeb dotyczacych zapewnienia gotowosci bojowe,

g) inspiruje 1 udziela pomocy w dziataniach prewencyjno-propagandowych
prowadzonych przez OSP,

h) czuwa nad realizacja przez jednostki OSP wymogéw w sprawach badan
kierowcow, a takze informuje o mozliwosciach badan lekarskich cztonkoéw
OSP bioragcych udzial w dziataniach ratowniczych,

1) nadzoruje prace konserwatorow sprzgtu przeciwpozarowego w jednostkach
OSP,

j) zglasza potrzeby ochrony przeciwpozarowej do projektu budzetu gminy,
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k) wspotpracuje z Komenda Miejska PSP w zakresie nadzoru nad OSP i
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowe;j,

1) wprowadza do programu OSP informacje z zebran sprawozdawczych i
sprawozdawczo-wyborczych,

m) nadzoruje tankowanie pojazdow pozarniczych

12) Organizuje prace i nadzoruje realizacj¢ zadan wykonywanych w ramach prac

interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie-uzytecznych oraz prowadzi
nadzér nad osobami skierowanymi przez sad, wykonujacymi prace spoleczne.

13) Prowadzi magazyn narzedzi, sprzetu i materialdéw budowlanych oraz magazyn

przeciwpozarowy.

14) Prowadzi druki $cistego zarachowania w zakresie kart drogowych.

15) Prowadzi sprawy zwigzane z cmentarzami, miejscami pamigci, tablicami

pamiatkowymi.

16) Zastepuje pracownika ds. zamowien publicznych i rozwoju gminy.
17) Zastepuje pracownika ds. obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego oraz

ewidencji ludnosci w zakresie zarzgdzania kryzysowego.
§ 26

Stanowiska pomocnicze i obstugi Urzedu

1. Kierowca samochodu osobowego:

1))
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

Dokonuje przewozéw wyznaczonych przez dysponenta.
Prowadzi obstuge codzienng pojazdu.
Dba o biezgce utrzymanie stanu technicznego pojazdu.
Dokonuje okresowych przegladow technicznych pojazdu stosownie do okresu
waznosci dowodu rejestracyjnego oraz przebiegu kilometrow.
Uzupetnia zuzyte drobne akcesoria samochodowe.
Na podstawie wykazu/upowaznienia przekazanego przez dysponenta dokonuje
samodzielnego odbioru/zakupu artykutow na potrzeby Urzedu, a takze zatadowuje
oraz wytadowuje zakupiony i przewozony material.
Garazuje pojazd poza godzinami w wyznaczonym miejscu.
W przypadku braku wyjazdéw stuzbowych wykonuje prace w charakterze
konserwatora zlecane przez Wojta i Sekretarza, w tym m.in.:

a) odsniezanie w okresie zimowym,

b) koszenie trawnikow,

¢) przycinanie zywoptotu,

d) wymiana zarowek w pomieszczeniach Urzgdu i na zewnatrz budynku,

€) montaz i wymiana np. klamek/zamkéw w drzwiach, karniszy, itp.

2. Sprzataczka:

1))

Sprzata pomieszczenia Urzedu, w tym:
a) myje okna i drzwi /przynajmniej 3 razy w roku/,
b) codziennie wyciera kurz z biurek, szaf, foteli, czesci podtogi,
¢) myje zyrandole,
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d) po kazdym remoncie pomieszczen w Urze¢dzie doprowadzenie ich do
nalezytej czystosci,

e) utrzymuje porzadek na zewnatrz budynku Urzedu,

f) pranie firan i zaston /wg potrzeb/,

g) utrzymuje nalezyta czystos¢ w Swietlicy Wiejskiej w Markusach,

h) zamyka pomieszczenia biurowe po godzinach pracy,

1) wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez Wojta lub Sekretarza.

Rozdziat V

Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu oraz porzadek wewnetrzny

§ 27

Czas pracy w Urzedzie jest elastyczny i wynosi 40 godzin na tydzien tj. 8 godzin na dobg.
. Rozktad czasu pracy w tygodniu i jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia ustala
Woijt.
. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza
normalnymi godzinami pracy, a wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz niedziele i
$wigta. Za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami
pracy przystuguje pracownikowi wolny czas, z tym, ze wolny czas moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
. Za prac¢ poza normalnymi godzinami pracy pracownicy otrzymuja wolny czas
w nastepujacych ilosciach:
1) za prace w godzinach 15% — 21% od poniedziatku do piatku za 1 godzine
przepracowang — 1 godzing,
2) w godzinach od 21 — 7% od poniedziatku do pigtku za 1 godzine przepracowang
— 2 godziny,
3) w wolne soboty, niedziele i $wigta za 1 godzing przepracowang — 2 godziny.
. Przepisy ust. 3 nie stosuje si¢ dla kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
do 8 lat oraz w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.
. W uzasadnionych przypadkach W¢jt moze ustali¢ indywidualnie rozktad czasu pracy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

§ 28

. Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy i podpisywania listy
obecnosci przed godzinami rozpoczgcia pracy.

. Kontrole obecnos$ci pracownikow, a takze dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz.

. Pracownik w godzinach pracy moze opusci¢ gmach Urzedu jedynie po uprzednim
uzyskaniu zgody Wojta, Sekretarza/Zastepcy Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta.
. Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy (wolnym czasem od pracy
pracownik dysponuje osobiscie z poinformowaniem przetozonego).
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Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania i przestrzegania porzadku, czystosci i estetyki
w pomieszczeniach biurowych.

Zabrania si¢ umieszczania w pomieszczeniach biurowych wszelkich nie dostosowanych
do tego celu maszynek elektrycznych oraz innych urzadzen grzewczych.

Pracownicy obowigzani s3 po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a w szczegolnosci komputerow oraz pozamykania biurek i szaf.

Po zakonczeniu pracy nalezy klucz od pomieszczenia biurowego pozostawic
w sekretariacie Urzedu.

Pracownicy moga pozosta¢ w gmachu Urzedu poza godzinami pracy wytacznie za zgoda
Wojta lub Sekretarza/Zastgpcy Wojta.

§ 29

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ Wojta lub Sekretarza/Zastepcy Wojta.
W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkiem okre§lonym w ust.l1 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ Wojta lub Sekretarza/Zastepcy Wojta o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania nie poézniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub przez pocztg.
. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczego6lne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.
. Nieobecno§¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:
1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,
2) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,
3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
4) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat.
Przyczyny nieobecnosci, o ktéorych mowa w ust4 pracownik obowigzany jest
usprawiedliwi¢ przektadajac zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni.

§ 30

. Urlopéw wypoczynkowych udziela si¢ pracownikom na podstawie rocznego planu
urlopow ustalonego przez Wojta.

Przy opracowaniu planu urlopdw w miar¢ mozliwosci nalezy uwzgledni¢ wnioski
pracownikoOw przy jednoczesnym przestrzeganiu zasad zapewnienia normalnego toku
pracy w Urzedzie poprzez ustalenie zastepstwa pracownika urlopowanego.

Plan urlopow wypoczynkowych nalezy poda¢ w formie obiegowej do wiadomosci
wszystkim pracownikom Urzedu.
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Wojt moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecnosé
w Urzedzie jest wymagana okoliczno$ciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczecia
urlopu.

W uzasadnionych przypadkach Wjt moze udzieli¢ urlopu w okresie innym niz ustalonym
w rocznym planie urlopow.

. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Wojt moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy w Urzedzie.

. Urlopow wychowawczych udziela Wojt wedlug zasad okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

. Urlopéw szkoleniowych oraz innych zwolnien w celach szkoleniowych udziela Wojt lub
Sekretarz na udokumentowany wniosek pracownika w granicach obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

§ 31

Czas pracy powinien by¢ przez kazdego pracownika w pelni wykorzystany na
wykonywanie pracy zawodowej. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie
zwigzanych z pracg zawodowa odbywac¢ si¢ powinno w czasie wolnym od pracy.

Do zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust.1 w czasie godzin pracy Wojt lub
Sekretarz/Zastgpcy Wojta moze udzieli¢ zwolnienia tylko w razie konieczno$ci, w
granicach i1 na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w czasie wolnym od pracy wedtug
zasad i w trybie ustalonym przez Wojta.

Stanowisko pracy ds. kadrowych i ewidencji gospodarczej prowadzi ewidencj¢ rozliczen
czasu pracy wedtug wzoru zawartego w zasadach postgpowania w sprawach kadrowych i
prowadzenia dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy Urzedu.

§ 32

Do szczegdlnie razacych przypadkow naruszenia ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
nalezy:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenia materialow, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie w czasie godzin pracy prac nie zwigzanych z zasadami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych wynikajacych z zakresu obowigzkow,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow,
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7) nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisOw o ochronie
danych osobowych.
Pracownik, u ktérego stwierdzono stan nietrzezwosci nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

§ 33

Pracownikom samorzagdowym przystuguja nagrody i wyr6znienia za:

1) wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,

2) przejawianie inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci,

3) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji.
W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy oraz nie wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki, stosowane sg kary
przewidziane w art.108 kodeksu pracy tj.:

1) upomnienie,
2) nagana,
3) kara pieni¢zna.

§ 34

Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w terminie do ostatniego dnia miesigca.

W przypadku, gdy ostatni dzien miesigca przypada w niedziele, $wigta lub inny dzien
wolny od pracy wyptata odbywa si¢ w dniu poprzedzajacy ten dzien.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ na konto osobiste pracownika.

Limit $srodkdéw na wynagrodzenia pracownikéw ustala Rada.

Zaszeregowanie 1 wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw ustala Wojt.

§ 35

Funduszem na nagrody dla pracownikéw dysponuje Woijt.

§ 36

Sekretarz obowigzany jest zapoznaé¢ nowozatrudnionego pracownika z:
1) regulaminem organizacyjnym Urzedu,
2) przepisami dotyczacymi zasad i formy postgpowania w sprawach stanowigcych
tajemnice panstwowa i stuzbowa oraz o ochronie danych osobowych,
3) instrukcjami dotyczacymi bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi.
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2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem i innymi przepisami sktada si¢
do akt osobowych.
3. Zabrania si¢ bez uprzedniego uzyskania zgody Wojta lub Sekretarza przenoszenia lub

wynoszenia przez pracownikow z pomieszczen biurowych jakichkolwiek przedmiotow,
materiatow, dokumentoéw i narzedzi.

§ 37

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1)
2)
3)

Zwroci¢ narzgdzia pracy, materialy i inne przedmioty stanowigce wtasnos¢ Urzedu.
Uregulowa¢ wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu.

Podpisa¢ os$wiadczenie o nieujawnianiu wiadomos$ci stanowigcych tajemnice
panstwowa 1 sluzbowg z ktérymi zapoznal si¢ podczas petnienia obowigzkow
stuzbowych.

§ 38

Interesant ma prawo:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Uzyska¢ w Urzedzie informacjeg:
a) kto zalatwia dang sprawe,
b) jakie nalezy zlozy¢ dokumenty i zatgczniki,
¢) jakie w danej sprawie obowigzujg przepisy oraz terminy,
d) czy istnieje mozliwos$¢ ubiegania si¢ o zastosowanie ulg, zmiany terminu,
roztozenia na raty naleznych $wiadczen,
e) jakie sa mozliwosci — w przypadku decyzji negatywnej — zlozenia
odwotania od decyzji.
Przedstawi¢ na pismie lub do protokotu wnioski w sprawie wlasnej lub w interesie
spolecznym w czasie na to przewidzianym osobiscie, badz za posrednictwem
poczty.
Otrzymac na kopii pisma potwierdzenie ztozenia wniosku.
Uzyska¢ informacje, jezeli Urzad w danej sprawie nie jest wlasciwy — do kogo
nalezy skierowa¢ wniosek o rozpatrzenie sprawy.
Uzyska¢ informacje:
a) dyzurach Przewodniczacego Rady przyjmujacego skargi i wnioski
wyborcow,
b) godzinach przyjmowania przez Wojta skarg i wnioskdw od mieszkancow.
Oczekiwa¢ kulturalnego, zyczliwego potraktowania oraz obiektywnego i
operatywnego rozpatrzenia sprawy.

§ 39
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1. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

Sciste przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku wewngtrznego,
wypetnianie polecen przetozonych, dotyczacych pracy i sposobu jej wykonania,
pelne poszanowanie uprawnien obywateli, okazywanie zrozumienia, troski
1 sprawiedliwego stosunku do ich zyciowych problemow i spraw,

dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia Urzgdu i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

zachowywanie si¢ z godnoscia w pracy i poza pracag,

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz w zakresie danych
osobowych,

10) pogltebianie wiedzy 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Urzad obowigzany jest w szczeg6lnosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujgcych prace z zakresu ich praw 1 obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
instrukcjami dotyczacymi Bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisami
przeciwpozarowymi,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy poprzez:

a) zgodne z obowigzujgcymi normami zaopatrywanie pracownikow w srodki
higieny osobistej, odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej,

b) wyposazenie w konieczny sprzet i materiaty biurowe,

c) wspotdziatanie ze shluzba zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem
pracownikow,

zapewni¢ odpowiednie warunki dla przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

tworzy¢ warunki dla wlasciwej adaptacji spoteczno-zawodowej mitodych
pracownikow,

zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow potrzeby socjalne 1 kulturalne
pracownikow,

wptywacé na ksztattowanie si¢ w Urzegdzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 40

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.
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2. Pracownicy Urzgedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosi Sekretarz oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
tym zwtlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz.

5. Stanowisko ds. obstugi Rady zobowigzane jest do dokonywania okreslonych ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przektadania ich Sekretarzowi

§ 41

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskoOw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Zastgpca Kierownika USC prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do Urzedu zgloszonych w czasie przyjecia interesantow przez Wojta
i Sekretarza.

§ 42

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) Udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisoéw.

2) Rozstrzygnigcia spraw, w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okre$lenia terminu zalatwienia.

3) Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy.

4) Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

5) Informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

6) Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje¢ w formie pisemnej, ustnej i
telefoniczne;.

§ 43
1. Wojt przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach 12%° — 15%.
2. Sekretarz 1 pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdéw codziennie w godzinach pracy

Urzedu.

Rozdzial VI
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Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwienia spraw

§ 44

Wjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) decyzje administracyjne,
3) dokumenty kierowane do organdw administracji rzagdowej i samorzadowej,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych,
5) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow Urzedu.
W granicach udzielonego Zastepcy Wojta przez Wajta pisemnie upowaznienia, Zastepca
Wéjta moze podpisywac wskazane w § 44 ust. 1 dokumenty.
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) dokumenty dotyczace spraw pozostajacych w zakresie jego czynnosci,
2) dowody ksiegowe.
3) dokumenty kierowane do organdw administracji rzagdowej i samorzadowej,
4) w zastepstwie Wojta, decyzje administracyjne, zastrzezone do kompetencji Wojta.

§ 45

Wojt moze upowazni¢ pracownikow samodzielnych stanowisk do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynno$ci samodzielnych
stanowisk, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Wojta.

Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne rozstrzygajace indywidualne
sprawy obywateli zgodnie z imiennym upowaznieniem udzielonym przez Wojta.

. Upowaznienie pracownika Urzedu nie wyklucza mozliwosci zalatwiania spraw
i wydawania decyzji administracyjnych przez Sekretarza, zamiast upowaznionego
pracownika, w przypadku niemoznosci pelnienia przez niego przydzielonych mu zadan
lub z innych przyczyn.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust.l1 i 2 umieszczone sg w aktach osobowych
pracownikow.

Rozdziat VII

Zasady kontroli wewnetrznej

§ 46

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podlegtych.

Zasady kontroli wewngetrznej okre§lone zostang w Zarzadzeniu Wojta.

35



Rozdziat VIII

Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 47

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ngkaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona ocen¢ przydatnos$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe¢ o prace, ma prawo dochodzi¢ u
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial IX

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 48

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy (dalej bhp) oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 49

Pracodawca jest zobowigzany:

1) Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej.

2) Organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

3) Ustali¢ okolicznosci i1 przyczyny wypadku przy pracy (wypadku uznanego za
wypadek przy pracy) oraz stosowa¢ odpowiednie §rodki profilaktyczne.

4) Prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp.

5) Zapewni¢ pracownikom ochrong¢ zdrowia.

6) Zapewni¢ nalezyty stan budynkow, pomieszczen, terenéw 1 urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i1 innych urzadzen technicznych.
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7) Dostarczy¢ pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

§ 50

Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy i1 szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j.

Odbycie instruktazu ogodlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
Przystapienie do pracy bez znajomos$ci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp.

§ 51

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest jednym z podstawowych obowiazkow
pracownika.
Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:

1) poddawac si¢ szkoleniu bhp,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i1 tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim.

§ 52

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

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

W przypadkach okreslonych w ust. 11 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

§ 53

W pomieszczeniach biurowych Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Palenie tytoniu moze odbywaé si¢ wylacznie w miejscu do tego wyznaczonych,
oznakowanych napisem: ,,Tu wolno pali¢”.

Palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami jest rdOwnoznaczne z ci¢zkim
naruszeniem obowiazkow pracowniczych, uzasadniajagcym zastosowanie surowych
sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§ 54
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Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci; tj. mydto w ptynie oraz $rodki higieny
osobistej w dostatecznej ilosci w pomieszczeniach socjalnych 1 sanitarnych urzegdu.

§ 55

Za naruszenie obowigzkow pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkows
lub dyscyplinarng.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 56

1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba
zarzadzajaca zaktadem lub upowaznieni przez nig pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarzadzajacej zaktadem pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek
dokumentow 1 ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i1 inne okreslone w przepisach
prawa, w tym z wigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawa do kontroli dziatalnosci zaktadu
pracy sa dopuszczone do czynnos$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej zaktadem.

§ 57
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z treScig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci 1 stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza
wlasnor¢cznym podpisem.

§ 58

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i
innych aktow prawa pracy.

§ 59

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastagpi¢ w drodze Zarzadzenia Wojta.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Markusy

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Markusy

Urzad Gminy Markusy

Biblioteka Publiczna Gminy Markusy — instytucja kultury
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Markusach.
Szkota Podstawowa w Zwierznie.

AN e

Szkota Podstawowa w Zurawcu.
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