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Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Urzad Gminy jest biurem realizujacym zadania i kompetencje Wojta.
2.Do zakresu dziatania Urzedu Gminy nalezy zapewnienie warunkéw
nalezytego wykonywania spoczywajacych na gminie:

- zadan wilasnych,

- zadan zleconych,

- zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji samorzadowej i rzadowe;.

3.Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :

- praworzadnosci,

- sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

- jednoosobowego kierownictwa,

- planowania pracy,

- kontroli wewnetrzne;j,

- podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu a poszczegdlnymi
zespotami, referatami i stanowiskami pracy,

- wzajemnego wspdtdziatania.

4. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu prawa.

5. Urzad jest jednostkq budzetowa gminy.

6. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt.

7. Wéijt kieruje Urzgdem Gminy przy pomocy Sekretarza Gminy.

8. Siedzibg Urzedu Gminy jest wie$ Cewice, ul. Wincentego Witosa 16.

Rozdzial I1

ORGANIZACJA URZEDU GMINY

wOJT
Kierownik Urzedu Gminy
Symbol komorki org. (W)

Wit kieruje urzedem przy pomocy zastepcy, sekretarza gminy, skarbnika
gminy ( gtéwnego ksiegowego budzetu), oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Woéjtem za realizacje swoich zadan.
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ZESPOL OBSLUGI FINANSOWO - KADROWEJ
Symbol komorki org. (ZO) '
W sklad zespotu wehodzi: -
1. Stanowisko ds.-budzetéw jednostek organizacyjnych gminy
2. Stanowisko ds. plac i rozliczen z ZUS
3. Stanowisko ds. ksiggowania
4. Stanowisko ds. kadrowych, Symbol komérki org. (KA)

Zespot prowadzi budzety jednostek organizacyjnych gminy, tych ktore
nie posiadajg wlasnych stuzb ksiggowych, ponadto prowadzi sprawy
kadrowe i placowe pracownikéw ww. jednostek, w tym Urzedu Gminy.

REFERAT BUDZETOWY
Symbol komérki org. (RB)
W sklad referatu wchodzi :

1. Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksi¢gowy Budzetu, Symbol komoérki org.
(SK)

2. Zastgpca Gltéwnego Ksiggowego, Symbol komoérki org. (ZK)

3. Stanowisko ds. ksiegowania

4. Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy

5. Stanowisko ds. wymiaru naleznos$ci podatkowych

6. Stanowisko ds. windykacji

Referat prowadzi m.in. budzet gminy jako catosci, ksiggowosé Urzedu
Gminy jako zakladu pracy w zakresie nieobjetym przez zespét Obstugi
Finansowo — Kadrowej, podatki i windykacje naleznosci oraz ushugi
kasowe.

REFERAT DS. OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
Symbol komérki org. (OS i R)
W sklad referatu wchodzi :
1. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i rolnictwa
2. Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i towiectwa

Do zadan referatu ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy w szczego6lnosci :

z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i ochrony przyrody :



wydawanie za§wiadczen o stazu pracy w gospodarstwie rolnym,

ewidencja gospodarstw agroturystycznych i wydawanie zaswiadczen,

analiza 1 prognozy rozwoju rolnictwa i gospodarki Zywnos$ciowej oraz ustug na
rzecz rolnictwa,

doradztwo 1 o$wiata rolnicza,

zwalczanie skutk6w klesk zywiotlowych w rolnictwie,

zwalczanie chorob zarazliwych zwierzat,

zwrot podatku akcyzowego za paliwo przeznaczone do celow produkcji rolnej,
nadzor nad zalesianiem,

opiniowanie rocznych planéw towieckich,

ewidencja pomnikéw przyrody,

ustanawianie parku wiejskiego,

gospodarka zasobami przyrody,

wykroczenia przeciwko przyrodzie ,

wysypiska $mieci — utrzymanie, eksploatacja i utylizacja,

przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wod,

likwidacja nielegalnych wysypisk i sktadowisk,

z zakresu ochrony srodowiska:

prognozy i programy przedsigwzieé z zakresu ochrony $rodowiska

badania, analizy i oceny jako$ci Srodowiska,

sporzadzanie notatek i pism z wizji lokalnych,

ustanawianie stref ochronnych,

opiniowania lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwoséci dla §rodowiska —
wydawanie decyzji Srodowiskowych,

orzecznictwo administracyjne w zakresie szkodliwosci dla §rodowiska,
wnioskowanie o §ciganie za wykroczenia okres§lone w ustawie o ochronie przyrody,
ustalanie warunkéw wprowadzanie $ciekéw do wody i do ziemi,

wycinka drzew i krzewoéw,

wydawanie decyzji w sprawie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

Z zakresu gospodarki odpadami :

odpady niebezpieczne,



e odpady inne niz niebezpieczne

REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
Symbol komérko org. ( GK)

W sklad referatu wchodzi :
1. Kierownik referatu
2. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, BHP i p. poz.
3. Stanowisko ds. gospodarki wodno — kanalizacyjnej
4. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i lokalowej
5. Stanowisko obstugi :

e Kierowca

¢ Robotnik gospodarczy, konserwator urzadzen i budowli

¢ Konserwator budowli i urzadzen sanitarnych oraz wodociggowych

Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci :

w zakresie gospodarki komunalnej, BHP i p.poz ;
e przeglady stanu BHP i p.poz.

e analiza stanu bezpieczenstwa

e odziez ochronna i sprz¢t ochrony osobiste;j,

e urzadzenia ochronne i sanitarne,

o Srodki utrzymania czystosci,

e ochrona przeciwpozarowa,

e ochrona (strzezenie) obiektow wilasnych,

e ewidencja maszyn i urzadzen,

¢ przeglady techniczne i remonty biezace pojazdow,

e paliwo,

e nadzér nad organizacja ruchu na drogach publicznych,

e wspblpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

o znaki drogowe i sygnalizacja drogowa,

e planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég,

e zezwolenia na wykorzystanie drog w sposob szczegélny ( zezwolenia na
zajmowanie pasa drogowego),

e komunikacja zbiorowa — opiniowanie rozwiazan,



po—

planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych,

nadzor nad realizacja budowy urzadzen komunalnych,

utrzymanie drog, mostow, przejazdéw itp. W tym ,, akcja zima”,
inwestycje na drogach,

partycypacja w kosztach inwestycji na drogach,

os$wietlenie ulic,

utrzymanie czystosci placow, ulic 1 przystankow,

utrzymanie zieleni na obiektach sportowych i rekreacyjnych,
schroniska dla bezdomnych zwierzat,

akcje sanitarno — porzadkowe,

w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe] :

eksploatacja uje¢ wody i wodociagow,
eksploatacja kanalizacji i oczyszczalni,
umowy o dostawe wody,

ustalanie cen oplat za wodg.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 lokalowej :

eksploatacja budynkéw mieszkalnych,

wsp6lnoty mieszkaniowe,

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wlasno$¢ gminy,
ewidencja mieszkan komunalnych,

projekty rocznych list przydziatu mieszkar,

umowy najmu lokali mieszkalnych,

umowy najmu lokali zastgpczych,

przydziaty lokali w razie klesk zywiotlowych,

zamiana lokali.

Eksmisje.



ZESPOL DS. INWESTYCJI I ROZWOJU GMINY
Symbol komorki org. (ZI)

W skiad zespotu wchodzi :

1. Stanowisko Kierownika Zespotu, wykonujacego jednoczesnie obowiazki ds.
o$wietlenia ulicznego, symbol komérki org. (ZI)

2 Stanowisko ds. rozwoju gminy, strategii gminy, sSrodkéw pomocowych,
promocji i wspolpracy, Symbol komoérki org. (RG)

3. Stanowisko ds. planowania przestrzennego, Symbol komorki org. (PP)

4. Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami, Symbol komoérki
org. (GG)

5. Stanowisko ds. Biura Integracji Europejskiej, Symbol komérki org. (IE)

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH
Symbol komorki org. (SO)

W sktad zespotu wchodzi ;

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Inspektor ds. obywatelskich i
wojskowych, jest jednoczesnie kierownikiem zespotu.

2. Zastepea kierownika USC — Inspektor ds. dowodow osobistych, obronnych,
obrony cywilnej, petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i
administrator bezpieczenstwa informacji.

ZESPOL ADMINISTRACJI I OBSLUGI
Symbol komoérki org. (OU)

W sktad zespotu wchodzi :

1. Sekretarz Gminy, bedacy jednoczesnie kierownikiem zespotu, Symbol
komorki org. (SG)

2. Stanowisko ds. sekretariatu urzedu, Symbol komoérki org. (SU)

3. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i przeciwdziatania alkoholizmowi,
Symbol komdrki org. (DG)

4. Kierowca

5. Palacz

6. Sprzataczka

7. Goniec

Zespot zabezpiecza funkcjonowanie Urzgdu Gminy od strony organizacyjne;.
Odpowiedzialny jest za sprawna organizacj¢ obstugi interesantoéw, zaopatrzenie
Urzedu Gminy w niezbgdne materiaty i wyposazenie, zabezpieczenie transportu,
archiwizowanie dokumentacji, utrzymanie czystosci.



ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH, OSWIATY, KULTURY I SPORTU
Symbol komérki org. (SOKIiS)

W sktad zespolu wchodzi :

1. Inspektor ds. Samorzadowych, Oswiaty, Kultury i Sportu, bedacy
jednoczesnie kierownikiem zespotu, Symbol komorki org. (SOKIS)

2. Stanowisko ds. Obstugi Organoéw Samorzadowych i Stypendiéow Szkolnych,
Symbol komorki org. (OSS)

STANOWISKA SAMODZIELNE
A) podlegte Wojtowi :
1. Radca prawny, Symbol komorki org. (RP)

B) podlegte Sekretarzowi Gminy :

1. Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Symbol komérki
org. (BIP)
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Rozdziat 111

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

§1

Czesé ogolna

Budynek Urzg¢du Gminy posiada tablicg z napisem ,, Urzad Gminy w
Cewicach” i herb Gminy Cewice.
Wewnatrz budynku, na widocznym miejscu znajduja si¢ :

a/ tablica informacyjna o rozmieszczeniu pomieszczen pracowniczych z
numerami pokoi,

b/ tablica informacyjna zawierajaca podstawowe dane o skladzie Rady
Gminy.

3.

4.

5.

Na zewnatrz lub wewnatrz budynku znajduje si¢ tablica ogloszen uchwal
Rady Gminy,

Drzwi pokoi Urzedu posiadaja informacj¢ dotyczaca nazwy zespotu,
stanowiska wraz z imionami i nazwiskami pracownikow.

Sekretarz Gminy zapoznaje wszystkich pracownikéw z pracownikiem
nowoprzyjetym oraz zapoznaje nowoprzyjetego ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu a przede wszystkim jego
obowiazkami oraz wykazem spraw stanowigcych tajemnice stuzbowa.

W nastepnej kolejnosci pracownik kierowany jest do pracownika
zajmujacego si¢ sprawami BHP na terenie Urz¢du. Oswiadczenie o
znajomosci przepisow BHP podpisane przez pracownika umieszcza si¢ w
aktach osobowych pracownika.

Pracownik zobowiazany jest bez wezwania dostarczy¢ wszystkie
dokumenty, ktére moga rodzi¢ przyszte skutki finansowe.

Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt osobowych
obowiazany jest kazde zaswiadczenie zaopatrzy¢ data wptywu.

§2

Obsluga mieszkancéw

Obstuga mieszkancé$w winna by¢ grzeczna, rzeczowa i sprawna.
Pracownik zobowiazany jest zaprosi¢ mieszkanca do zaj¢cia miejsca nim
przystapi do rozmowy, a jezeli sprawa wymaga czasu poprosic o zajecie
miejsca w holu budynku.

. Jezeli sprawa wymaga uzupeknienia jej dodatkowym dokumentem,

znajdujacym si¢ na terenie urzedu, albo wymaga oplaty skarbowe;,
czynnosci te wykonuje pracownik.

Obstuga telefoniczna mieszkancéw odbywa sie w nastepujacy sposob :
Pracownik zgtasza si¢ kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i
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nazwiskiem oraz nazwa zajmowanego stanowiska. Po przedstawieniu si¢
pracownik powinien dazy¢ do uzyskania przedstawienia si¢ osoby, z ktéra
bedzie lub powinien rozmawiaé, podajac imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
tej osoby.

§3

Wyposazenie pracownikow i przebywanie w biurze

1. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedny do jej
wykonywania sprzet i materialy biurowe.

2. Wszelkie uszkodzenia lub braki sprzetu pracownik zglasza niezwlocznie
bezposredniemu przetozonemu.

3. Przebywanie w Urze¢dzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne
jest jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego.

4. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga
réowniez zgody bezposredniego przetozonego.

5. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku
urzedu. Informacje te stanowig tajemnic¢ stuzbowa.

Rozdzial IV

ZADANIA URZEDU GMINY

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy :

a/ przygotowanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy.

b/ wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych,
wchodzacych w zakres zadan gminy.

¢/ zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania
wnioskow.

d/ przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw
organéw gminy.

e/ realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat Rady Gminy Cewice.

f/ zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy,
posiedzen jej komisji i narad Wjta.
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g/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnych do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu.

h/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci :

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwow.

i/ realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial V

STATUS PRACOWNIKOW

Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla wybor,
powotanie i umowa o prace.

§1
Wit

Stanowisko pochodzace z bezposrednich wyboréw, stosunek pracy nawiazuje
sie¢ z chwila ztozenia §lubowania przed Rada Gminy. Wéjt jest :

- kierownikiem zak}adu pracy,

- terenowym organem obrony cywilnej,

- przetozonym pracownikéw Urze¢du Gminy.

Obowiazki Wojta :
1. Reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy.
2. Nadzoruje realizacj¢ budzetu.
3. Realizuje polityke kadrowgq i odpowiada za przestrzeganie przepisow
zwigzanych ze stosunkiem pracy.
4. Wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;.
. Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytaczne;j
kompetencji.
6. Wydaje zarzadzenia.
7. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu.
8. Koordynuje dziatalno$¢ komérek organizacyjnych oraz organizuje ich

wspotprace.

(9,
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9. Wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa,
statut gminy, niniejszy regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

§3
Sekretarz Gminy

--Stanowiskoz powolania: Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg podjgcia przez
- Rade Gminy uchwaty o powotaniu. Do obowiazkéw Sekretarza Gminy nalezy :
1. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym
zakresie :
a/ opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk kierowniczych,
b/ informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
¢/ nadzoruje czas pracy pracownikoéw samorzadowych,
d/ prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,
e/ nadzoruje wlasciwe wydawanie $rodk6w finansowych na przydzielone
zadania budzetowe,
f/ wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez
Woijta,
g/ petni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,
W i przygotowuje tematyke narad Kierownictwa Urzedu,
~' jorganizuje bibliotek¢ Urzedu i dba o state uzupelnianie zbioréw w tym przede
wszystkim aktow normatywnych,
~ k7 nadzoruje kompletowanie dokumentacji z narad kierownictwa Urzedu,
w A7 przedstawia Wéjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom,
2 A7 przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
¢ e przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
/w nf opracowuje projekty zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
~ Cewicach,
w of prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
o -p7 nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie i przedstawia Wojtowi propozycje
usprawnienia pracy Urzedu,
¢ -t7 koordynuje i organizuje sprawy zwiagzane z wyborami i spisami,
¢ & wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
. bezposrednio mu podlegtych,
S A wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
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§4

Skarbnik Gminy
Glowny Ksiggowy Budzetu

Stanowisko z powotania. Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjgcia przez
Rade Gminy uchwatly o powotaniu. Do obowiazkéw Skarbnika Gminy nalezy :

1.
2.

7.
8.
9.

Nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu gminy.
Przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu
budzetowego.

. Dokonywanie analizy budzetu 1 na biezaco informowanie Wéjta o jego

realizacji.
Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i
organizowanie obiegu dokumentow finansowych.

. Zapewnienie ochrony mienia komunalnego przez wskazanie sposobu jego

ochrony.

Informowanie Rady Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktéra takag odmowe mogta spowodowac.

Kierowanie praca referatu budzetowego.

Pelienie zwierzchnictwa nad pracownikami referatu budzetowego.
Przedstawianie propozycji co do mienia soteckiego i nadzorowanie jego
zarzadzaniem.

10.Wdrazanie do realizacji ustaw : o dochodach i finansach gmin, optatach i

o oplacie skarbowe;.

11.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadaniami wynikajacymi z polecenia lub upowaznienia Wjta.

§5

Radca prawny

. Stosunek pracy z radca prawnym nawigzuje si¢ na podstawie umowy o

prace.
Zadania i obowiazki radcy prawnego wynikaja z regulaminu obshugi
prawnej, stanowigcego zalacznik Nr 5 niniejszego regulaminu.

§6

Kierownicy zespolow

. Kierownicy Zespotoéw i referatéw zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy

optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$é przed
Wojtem.
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Kierownicy poszczeg6lnych referatéw i zespotdow sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujq nadzor nad nimi.

§7

Samodzielni pracownicy samorzadowi

. Stosunek pracy z pracownikami samorzadowymi nawiazuje si¢ na

podstawie umowy o pracg. Na samodzielne stanowisko pracownik moze
by¢ wyznaczony po co najmniej dwu letnim okresie trwania umowy o
prace.

Zakresy czynnosci pracownikoéw samorzadowych, zajmujacych
jednoosobowe stanowiska pracy okreslajq zakres prowadzonych spraw
zwigzanych z obstuga mieszkancow i obshuga gminy.

. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska mogg otrzymac

pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§8

Zadania wspolne

Zadaniami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy sa, :

1.

2.

3.

7.
8.

9.

W wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowiazkéw obow?2igzuje
zasada stuzenia Gminie i Panstwu.

W wykonywaniu swoich obowiazkéw, zadan Urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.
Ciagle aktualizowanie przepisOw prawnych i wzajemne informowanie sie
o zmianach.

Znajomos¢ orzecznictwa.

Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz z
administracja samorzadows i rzadowa.

Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych norma prawna zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organéw administracji samorzadowej i rzadowe;.
Przechowywanie i archiwizowanie akt.

Analiza uzyskiwanych dochodéw stawiania wnioskéw co do
oszczednosci oraz wskazywanie dodatkowych Zrédet dochodu.
Opracowanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy i
Zarzadzen Wéjta przekazywanych za posrednictwem Sekretarza Gminy.

10.Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej

dziatalnoéci Gminy oraz przedkladanie 30 dni po zakonczeniu roku
budzetowego sprawozdania.

15



11.Wstepne planowanie zadan na nastgpny rok budzetowy w terminie do 30
wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

12.Sygnalizowanie Wojtowi i Skarbnikowi Gminy o zdarzeniach, ktore
mogg by¢ powodem braku réwnowagi budzetowe;.

13.Przekazywanie Skarbnikowi Gminy kopii ( kserokopii) zawartych umow
lub zlecen, zapisywanie na umowach numeru rejestru.

14.Przestrzeganie zasady zgodnego z prawem, gospodarnego, celowego i
rzetelnego wykorzystywania srodkoéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadania.

15.Prowadzenie post¢powania administracyjnego i przygotowanie
materiatlow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

16.Udzielanie pomocy Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady
Gminy i jednostkom pomocniczym w wykonywaniu ich zadan.

17.Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan.

18.Stosowanie obowiazujacego, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji kancelaryjne;.

19.Stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt.

20.Stale usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

21.Prowadzenie rejestrow umow i zlecen oraz zaméwien publicznych,
dotyczacych danego stanowiska.

22.Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub
bezposredniego przelozonego.

Wykaz zatacznikow :
1. Zatacznik Nr 1 — Regulamin pracy Urzedu Gminy
2. Zaltacznik Nr 2 — Zasady podpisywania pism
3. Zatacznik Nr 3 — Zasady planowania pracy
4. Zalacznik Nr 4 — Kontrola wewng¢trzna
5. Zalacznik Nr 5 — Regulamin obstugi prawne;j
6. Zatacznik Nr 6 — Schemat organizacyjny
7. Zalacznik Nr 7 — Harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach

okresowych ocen kwalifikacyjnych

8. Zatacznik Nr 8 — Regulamin dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Cewicach
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Rozdzial VI
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
§ 1.
1. Pracownicy urzedu =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
mianowani pracownicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady
Ministrow z 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.
§ 2.
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza
ocene kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 r. za okres
od 1 czerwca 2007 r. do 30 wrzesnia 2007r. W razie braku mozliwosci
dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego
oceng, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowaé co najmniej 5 kolejnych miesigcy.
2. Szczegétowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach
okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych stanowiacy zatacznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§ 3.
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony
ocenianego pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt lub inna
upowazniona przez niego osoba.

§ 4.
1. Z czynnosci omoéwienia z pracownikiem podlegajagcym ocenie sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art.. 15 i 16 ust. 1 ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor
kryteriéw oceny pracownika, bezposredni przelozony sporzadza protokot.
- 2. Protokét podpisuje bezposredni przelozony oraz pracownik, po odczytaniu
mu protokotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwi¢ w
protokole.
3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przetozony wiacza go
do akt osobowych pracownika.
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§5
1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesnie] na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na piSmie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego przelozony i1 pracownik omawiaja w sposob szczegétowy
wykonywanie przez pracownika jego obowiazkow, w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spetnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik i
przetozony winni wspoélnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci
poprawy sytuacji oraz wyznaczy¢ cele na przysztosc.
2. W trakcie rozmow oceniajacych nalezy unikac:
- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiaé prace i
konkretne zachowania, a nie cechy osobowosci pracownika,
- porownywania pracownika do innych oséb w urzedzie,
- ki6tni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§ 6.
1.W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.

DZIAL 11
Rozdziat I
Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Cewicach
REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY W CEWICACH

Celem regulaminu jest stworzenie warunkoéw wlasciwego porzadku pracy,
dyscypliny pracy, okreslenie obowiazkéw i uprawnien pracowniczych.
Regulamin zostal opracowany na podstawie znowelizowanego kodeksu pracy,
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy oraz Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w
pracy. ( Dz. U. z 1996r. Nr 60, poz. 281)
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy.
Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscig postanowien
zawartych w niniejszym regulaminie.
Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace,
powotania lub wyboru.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca obowiazany jest:

1.

o &

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

. Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczne i

higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
p.poz.

Terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne §wiadczenia, udostepnic
pracownikom dokumenty zwigzane z tymi wyptatami.

Nalezycie zorganizowa¢ prace.

Umozliwi¢ doksztalcanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Zapewni¢ badania okresowe 1 Kkontrolne, a dla nowoprzyjetych
pracownikow badania wstgpne na koszt pracodawcy.

Stosowaé kary dyscyplinazmme w kazdym przypadku zaniedbania
obowiazkow lub naruszenia regulaminu pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§3

Pracownik obowigzany jest:

1.
2.

3.

Wykonywaé powierzone zadania sprawnie, sumiennie i bezstronnie.
Informowaé zainteresowanych o stanie sprawy z wyjatkiem udzielania
informacji osobom postronnym.

Zachowaé uprzejmo$é i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami i petentami.

. Przestrzegaé ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go

wilasciwie.
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S.
6.
7.

Przestrzegac przepisow BHP i p.poz.
Przestrzegac tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.
Zachowywac si¢ z godnoscia w pracy i poza nia.

§4

Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig:

1.
2.

N U AW

Zte i niedbale wykonanie pracy.

Nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym.

Spozywanie alkoholu w pracy.

Zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Niewykonywanie polecen przetozonych.

Niewlasciwy, obrazajacy i lekcewazacy stosunek do przelozonych i
wspolpracownikow.

§5

W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyl do pracy w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu, przetozony pracownika nie powinien dopuscié go do pracy.

1.

CZAS PRACY

§6

. Czas pracy pracownikdw samorzadowych nie moze przekroczyé 40 godz.

na tydzien i 8 godzin na dobe.

. Praca w dni codzienne rozpoczyna si¢ o godz. 7:30, a konczy o godz.

15:30.

. Pracownikowi przystluguje 15-minutowa przerwa na posilek pod

warunkiem nie zaklécania obshlugi interesantow.
URLOPY WYPOCZYNKOWE BEZPLATNE I INNE
§7
Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy.
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2.  Plan urlopéw ustala pracodawca i podaje do wiadomosci najp6zniej do
10 stycznia.

§8

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami
pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to
zakldcenia normalnego toku pracy.

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdrego
zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony
moga przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z
waznych przyczyn.

§9

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Zalatwianie spraw osobistych 1 innych niezwigzanych z praca, powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba moze zwolnié
pracownika na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktdére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy.

3. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

- $lubu pracownika - 2 dni
-urodzenia si¢ dziecka -2 dni
-zgonu malzonka, dziecka, ojca, matki -2 dni
-zgonu tescia, tesciowej i innych cztonkéw rodziny -1 dzien.

4. Pracownicy wychowujacej dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku
zwolnienie z
pracy w ilosci dwéch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 10

Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumie¢ niestawienie si¢
do pracy lub opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za
nieusprawiedliwione opuszczenie pracy uwaza si¢ roéwniez niedopuszczenie do
pracy pracownika znajdujacego si¢ w stanie nietrzezwym w chwili przybycia do
pracy lub w czasie pracy.
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