ZARZADZENIE Nr 50/2017
Wéjta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 19 czerwca 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. Z 2016r. poz. 446 z pézn. zm.).

Zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Trabki Wielkie w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2015 Wo¢jta Gminy Trabki Wielkie z dnia 2 stycznia 2015
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
TRABKI WIELKIE

1. Rozdziat I — postanowienia ogdlne.

2. Rozdziat II — zakres dziatania, zadania i zasady funkcjonowania urzg¢du.

3. Rozdziat 11l — organizacja urzedu.
4. Rozdzial IV — zakres dziatania wydziatow.
5. Rozdziat V — zasady podpisywania pism i dokumentow.
Zakaczniki:
1) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Trabki Wielkie;
2) Wykaz etatow Urzedu Gminy Trabki Wielkie;
3) Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie;
4) Regulamin pracy Urzedu Gminy Trabki Wielkie;
5) Okresowe oceny kwalifikacyjne.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 1
Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 2 stycznia 2015 1.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trabki Wielkie, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Trabki Wielkie, zwanego dalej Urzgdem;
2) Organizacj¢ Urzedu;
3) Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu;
4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych stanowisk pracy, zespotu i wydziatow
w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Trabki Wielkie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Trabki Wielkie;
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Trabki Wielkie, Zastepce Wojta Gminy Trabki Wielkie, Sekretarza Gminy Trabki Wielkie,
Skarbnika Gminy Trabki Wielkie;
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trabki
Wielkie.
§ 3.1 Urzad jest:
1) Urzad jest jednostka budzetowa Gminy;
2) Urzad dziata jak wyodrgbniona jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w catosci objete
sg budzetem Gminy Trabki Wielkie;
3) Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow;
4) Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Trabki Wielkie ul. Gdanska 12;
5) Terytorialny zasi¢g dziatania Urzedu obejmuje obszar gminy Trabki Wielkie;
6) Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
poniedziatek, wtorek, czwartek — od godz. 7% do godz. 15%
$roda — od godz. 8 do godz. 16*
pigtek — od godz. 7% do godz. 15%
2. Pigtek jest dniem wewngtrznym pracy Urzedu, zamknigtym dla interesantow.
3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w $rode od godz. 15% do 18%.
4. Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie dni tygodnia od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 4.1. Urzad stanowi aparat wykonawczy Wojta oraz pomocniczy w realizacji Uchwatl Rady Gminy
i samorzadow soteckich.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:
1) zadan wiasnych,;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, wojewodztwem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
3. Zadania okreslone w ust. 2 wykonuja wydziaty i stanowiska organizacyjne Urzedu stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.
§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;



3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;
4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organé6w Gminy;
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;
T)prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzegdu;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
10) zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j;
11) Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem Gminy oraz realizacja jego
dochodow i1 wydatkéw w jednostkach organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu;
12) w uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach — Urzad realizuje
zadania i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonujac zakupu ushug S$wiadczonych przez inne podmioty;
13) obowigzki Urzgdu jako zaktadu pracy okresla w rozumieniu ustawowym — Kodeks Pracy.
Obowigzki pracownikow Urzedu, organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie, zasady
nagradzania i wyr6znienia pracownikéw oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreslaja
odpowiednio: Regulamin pracy Urzedu i inne akty wydane w drodze zarzadzenia wewnetrznego
przez Woijta.
§ 6. 1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu — jest jego misja shuzby spotecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie jej stusznych spotecznych interesow.
2. Podstawowa wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikdéw stanowi dobro wspdlnoty samorzadowej przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
3. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi w interesie
mieszkancow.
4. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzedu, jawno$¢ dziatan, sg wrazliwi na
potrzeby mieszkancoOw wypehiajac tym samym zapisy Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu.
§ 7. 1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, samodzielne stanowiska, zespol, poszczegdlne
wydziaty oraz ich wzajemne wspotdziatanie;
8) zgodnosci z przepisami prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi;
9) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
10) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;
11) ochrony zasobow.
§ 8. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
1w granicach prawa oraz udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzy¢é Gminie
i Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.



2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych na realizacje zadan inwestycyjnych oraz dostaw, robot i ushug
dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem i instytucjami kontrolujacymi za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych wydziatow i zespotu kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan wydziatldw 1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Waojtem.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 12. 1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewngtrznego podzialu na wydziaty, zesp6t oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Na czele wydzialow i zespotu stoja kierownicy.

3. Wydzialy 1 Zespo6t dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Podziat zadan pomigdzy stanowiska pracy w wydziale i zespole zatwierdza Wo¢jt na wniosek
kierownikow.

§ 13. 1.Stanowiska kierownicze w Urzedzie to:
1) Wojt;
2) Zastgpca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) Kierownik organizacyjny;
7) Kierownik Zespotu Oswiaty Kierownik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju;
8) Kierownik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju;

§ 14. 1. Wojt kieruje pracg Urzgdu 1 wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnig¢cia podejmowane osobiscie;
2) rozstrzygnigcia podejmowane poprzez Zastepce Wojta dzialajacego w zastgpstwie Wojta

W czasie jego nicobecnosci w pracy, w zakresie okreSlonym w § 16 i udzielonych
upowaznien;

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza, w zakresie spraw mu powierzonych w §
17

i udzielonych upowaznien ( delegowanie uprawnien );

4) rozstrzygniecia podejmowane przez Skarbnika, w zakresie spraw mu powierzonych w §
18

i delegowanych uprawnien;

5) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Wojta przez kierownikdéw oraz innych
pracownikow poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych Urzgdu, w zakresie spraw im
powierzonych w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badz, pelnomocnictw;

6) rozstrzygnigcie podejmowane przez pelmomocnikow Wojta ustanowionych do
prowadzenia okreslonych spraw;

7) rozstrzygniecia podejmowane z upowaznienia Wojta przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy tudziez innych podmiotéw, w zakresie spraw im powierzonych w ramach
stosowanych porozumien badz pelnomocnictw.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta z powodu urlopu, choroby lub niemozliwosci pelnienia
obowiazkéw, zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zastgpce Wojta rozcigga si¢ na wszystkie zadania
i kompetencje Wojta.

§ 15. 1. Do zadan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegodlnosci:
1) kierowanie praca Urzedu;
2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do



podejmowania tych czynnosci,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
4) podejmowanie czynnos$ci, nalezacych do kompetencji Wojta, w sprawach nie cierpigcych zwtoki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
5) nadzér nad przygotowaniem i przedktadaniem projektéw uchwat i wnioskéw Radzie;
6) informowanie mieszkancéw Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych, oglaszanie
budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania, a takze nadzor nad jego realizacja;
7) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz, w tym miedzy innymi w zgromadzeniach
zwigzkowych i porozumieniach komunalnych;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) przedktadanie, odpowiednio Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, uchwat
podejmowanych przez Radg;
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;
11) ustalanie regulaminéw, dotyczacych dziatalnosci Urzedu takich jak: regulamin organizacyjny
regulamin pracy Urzedu, regulamin funduszu $wiadczen socjalnych, regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych;
12) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;
13) rozdzielanie nagrdd i wyrdznien;
14) naktadanie kar porzadkowych i udzielanie nagan, z zastrzezeniem przepiséw szczegdlowych
rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych naktadanych na pracownikéw samorzadowych przez
bezposrednich przetozonych;
15) zatwierdzenie struktury organizacyjnej Wydziatow w tym liczby etatow;
16) ustanawianie petlnomocnikéw do okre§lonych zadan, powotywanie komisji, zespotéw do
rozwigzywania okreslonych probleméw czy zadan;
17) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;
18) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta w przepisach
szczegOtowych;
2. Bezposredni nadzér nad praca: Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Organizacyjnego,
Kierownika Zespotu O$wiaty, Kierownika USC, Kierownikiem Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego
i Rozwoju;
3. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Organizacyjnego, Kierownika
Zespotu Oswiaty, Kierownika Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego, Kierownika USC oraz innych
pracownikoéw Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan 1 kompetencji.

§ 16. 1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Wojta w pelnym zakresie w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu,
choroby oraz dlugotrwatej niemozno$ci petnienia obowigzkows;
2) nadzor nad Wydziatem Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju, oraz samodzielnymi
stanowiskami;
3) reprezentowanie Urzgdu w imieniu Wdjta w roboczych kontaktach zewnetrznych zleconych przez
Wojta;
4) sporzadzenie planu remontow i inwestycji gminnych;
5) nadzér nad prowadzeniem ksigzek obiektow 1 realizacja zapisow dla wszystkich
gminnych obiektow;
6) prowadzenie i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi prowadzonymi przez Gming;
7) nadzér nad prowadzonymi postgpowaniami w Urzedzie Gminy w zakresie zamowien
publicznych;
8) nadzor nad ZGKiM podczas dtuzszej nieobecnosci Kierownika Zaktadu.( urlop, choroby).

§ 17. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;
2) opracowywanie zakreséw czynnoSci na stanowiskach kierowniczych, samodzielnych
stanowiskach pracy;
3) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy;



4) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

5) nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej;

6) nadzor nad procesem pozyskiwania srodkdw zewngtrznych i ich rozliczania;

7) nadzor nad zadaniami z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy;

8) nadzor nad zadaniami okreslonymi w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 o dziatalno$ci pozytku

publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96 poz. 87 z p6zniejszymi zmianami);

9) nadzér nad Wydzialem Organizacji i Spraw Spolecznych;

10) organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegélne
komorki organizacyjne;

11) nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji publiczne;j;

12) analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatyw jego usprawnienia;

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

sprawnego obiegu dokumentow;

13) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i prawidtowej
obstugi interesantow Urzedu;

14) nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie;

15) nadzér nad przygotowaniem zarzadzen Wojta;

16) prowadzenie rejestru zarzadzen, wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

17) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta.

§ 18. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy przygotowanie projektu uchwaty budzetowej, wykonywanie
dyspozycji $rodkéw pienieznych oraz organizowanie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy,
a w szczegblnosci:
1) projektowanie w zmian w budzecie;
2) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie.
2. Zapewnienie realizacji budzetu poprzez:
1) przekazywanie kierownikom wydziatow, pracownikom samodzielnych stanowisk, podleglym
samodzielnym jednostkom budzetowym informacji w zakresie planu i jego zmian przypisanych im
do realizacji dochodow i wydatkow;
2) przekazywanie z budzetu podleglym samodzielnym jednostkom budzetowym $rodkéw
pieni¢znych na realizacj¢ zadan okreslonych w planie finansowym;
3) przekazywanie z budzetu dotacji do wysokos$ci ustalonej w budzecie na podstawie wnioskow,
umow, rozliczen, harmonogramu;
4) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu umozliwiajgce Radzie i Wojtowi oceng sytuacji
finansowej Gminy w terminie i w zakresie ustalonym przez Rade¢ i Wojta;
5) organizowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu Gminy;
6) zapewnienia ewidencji srodkow trwatych, z wylaczeniem wartosci niematerialnych i prawnych;
7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych  mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;
8) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
9) prowadzenie ogoélnej kontroli sktadanych sprawozdan jednostkowych, w tym zgodnoS$ci
z uktadem wykonawczym i planami finansowymi;
10) zapewnienie sporzadzania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu okreslonych
w przepisach o sprawozdawczo$ci budzetowe;;
11) realizowanie obowiazkow wynikajacych z art.53, ust 2 ustawy o finansach publicznych w formie
powierzone;j;
12) realizowanie obowiazkdéw wynikajacych z art.54, ust 1 ustawy o finansach publicznych
w formie powierzenia.
3. Nadzor nad wydzialem Finansowo — Ksiggowym.

§ 19. 1. Do zadan Kierownika Organizacyjnego Urzedu nalezy:

1) zastgpowanie sekretarza w pelnym zakresie w czasie jego nieobecnosci;

2) nadzér nad Wydziatem Organizacji i Spraw Spotecznych;

3) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

4) organizowanie prac Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegélne
komorki



organizacyjne;

5) okresowe oceny pracownikow Wydzialu Organizacyjnego;

6) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

sprawnego obiegu dokumentow;;

7) nadzér nad wlasciwym przeplywem informacji publicznej;

8) analiza warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatyw jego usprawnienia;

9) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i prawidlowej
obstugi interesantow Urzedu;

10) nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie;

11) nadzor nad przygotowaniem zarzadzen Wojta;

12) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta, rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

13) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

14) prowadzenie zbioru protokotéw z narad obywatelskich z kierownikami i pracownikami,
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta.

§ 20. 1.Urzad sktada si¢ z nastgpujacych wydziatow, zespolu i1 samodzielnych stanowisk

organizacyjnych:

1) Wydzialu Organizacji i Spraw Spotecznych - WO;

2) Wydziatlu Finansowo — Ksiggowego — WF;

3) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju — WZP;

4) Zespotu Oswiaty - ZO;

5) Stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC;

6) Pelnomocnika ds. Uzaleznien- PU;

7) Stanowiska ds. zamowien publicznych - ZP;

8) Stanowiska ds. gospodarki odpadami -GO;

9) Stanowiska ds. ochrony $rodowiska — OS.

10) Administratora Bezpieczenstwa Informacji - ABI.
§ 21. Do ogoélnych zadan wydziatow, zespotu, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikow
merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie, wnioskowanie zmian i wykonywanie budzetu;

2) przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;

4) terminowe zatatwianie spraw;

5) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

6) przyjmowanie interesantow;

7) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujac przepisy

prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci;

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu akt.

§ 22. 1 Do zadan kierownikow wydziatow, kierownika zespotu oswiaty i samodzielnych stanowisk
organizacyjnych nalezy:
1) przedktadanie Wojtowi projektow uchwat;
2) organizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji Wydziatu, zespotu oraz
opracowanie materiatow, sprawozdan i analiz dla potrzeb organow Gminy i przetozonych;
3) opracowanie plandw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych i organizacyjnych;
4) kierowanie realizacja zadan wynikajacych z uchwat organow Gminy;
5) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi dziatajagcymi na
terenie Gminy;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych;
7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji;
8) wspotpraca z komisjami Rady;
9) opracowanie projektu organizacji kierowanej jednostki organizacyjnej i przedstawienie do
zatwierdzenia przez Wojta;
10) kierowanie podlegltym personelem;
11) wprowadzenie nowo przyjetych pracownikoéw na stanowiska pracy oraz udzielanie wyjasnien



dotyczacych uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnos$ci;

12) dekretacja pism kierowanych do komorki;

13) reprezentowanie komorki na zewnatrz;

14) reprezentowanie kierownictwa Urzedu w stosunku do podwtadnych.
2.Wymienione zagadnienia kierownik realizuje zgodnie z zakresem dzialania ustalonym w regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§ 23 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Spraw Spotecznych nalezy calo$¢ spraw zwigzanych
z organizacja pracy Urzedu i organéw Gminy, a w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych;
a) monitorowanie warunkéw organizacyjnych i technicznych funkcjonowania Urzedu
i sktadanie Wojtowi stosownych sprawozdan,
b) organizowanie i planowanie pracy Urzgdu, nadzoér nad jego dzialalnos$cia z uwzglednieniem
dbatosci o whasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentow,
¢) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzgdzi pracy,
d) kontrolowanie postepowania administracyjnego w Urze¢dzie z punktu widzenia jego terminowosci
1 zgodnosci z obowigzujagcymi procedurami,
e) realizacja decyzji organé6w Gminy oraz przestrzegania regulaminéw wewnetrznych, a takze
nadzor nad realizacjag wnioskow z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie,
f) obstuga organizacyjna 1 biurowa organow samorzadowych, komisji i zespotow
dziatajacych przy Wojcie badz Radzie,
g) rozpowszechnienie uchwat i zarzadzen stanowionych przez Rade i Wojta,
h) rejestracja skarg, wnioskéw i interpelacji, kontrola ich terminowego rozpatrywania,
1) organizacja przyjec interesantow i prowadzenie sekretariatu Wojta,
j) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pracg organdw Gminy,
k) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowania projektow aktow
stanowigcych przez organy Gminy,
1) przeprowadzenie okresowych kontroli obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw,
1) organizacja i prowadzenie zbioru aktow normatywnych,
m)organizacja wybordw,
n ) organizacja i obstuga zebran, narad i spotkan organizowanych przez Urzad,
0) zatwierdzanie tre$ci, zamawianie, rejestracja i likwidacja pieczgci oraz nadzor nad wlasciwym ich
przechowywaniem,
p) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych zajmowanych przez Urzad,
2) w zakresie obrony cywilnej, spraw wojskowych i przeciwpozarowych nalezy;
a) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) wspoéldziatania z organami wojskowymi,
¢) administracji rezerw osobowych i ewidencji do kwalifikacji wojskowej,
d) tworzenie formacji obrony cywilnej gminy,
e) naktadania obowigzkéw w ramach samoobrony ludnosci gminy,
f) naktadania obowigzkéw w ramach §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,
g) planowania obrony cywilnej, oraz koordynacji i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony
cywilnej gminy,
h) naktadania na mieszkancow obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz ochrony przeciwpozarowej i likwidacji skutkow klesk zywiotowych,
i) nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Ochotnicze Straze Pozarne,
j) gospodarka magazynowo — sprzgtowa,
k) opracowanie i biezgca aktualizacja planéw zwigzanych z ochrong ludno$ci gminy,
1) nadzorowanie dziatan dotyczacych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i dla celow
przeciwpozarowych w czasie wystapienia klesk zywiotowych,
b prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,
n) nadzor nad zgromadzeniami ,
0) nadzdr nad bezpieczenstwem imprez masowych,



oraz

p) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
wyrobami alkoholowymi oraz windykacja naleznosci za korzystanie z zezwolen,
r) prowadzenie ewidencji wyposazenia Ochotniczych Strazy Pozarnych.
3) w zakresie ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i kadr;
a) prowadzenie ewidencji ludnos$ci w systemie informatycznym,
b) dokonywanie zameldowan i wymeldowan na pobyt staly i czasowy pod oznaczony adres,
¢) aktualizacja danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych, w zbiorze PESEL
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
d) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji wydanych i uniewaznionych

dowodow osobistych na podstawie danych zgloszonych przy ubieganiu si¢ 0 wydanie
lub wymiang dowodu osobistego,

e) udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji

wydanych

i uniewaznionych dowodéw osobistych podmiotom wymienionym w ustawie o ewidencji

ludnosci

oraz

i dowodach osobistych,
f) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow w systemie informatycznym,
g) sporzadzenie spisow wyborcow,
h) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
1) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
j) kontrola dyscypliny pracy,
k) przygotowanie i przechowywanie dokumentacji stuzby przygotowawczej pracownikow,
1) organizacyjna obstuga procesu naboru, zwalniania i awansowania pracownikow Urzedu
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
1) monitorowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz sktadanie Wojtowi stosownych
sprawozdan,
m) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
samorzadowych Urzedu,
4) w zakresie kancelaryjno — administracyjnym,;
a) prowadzenie kancelarii ogolnej, tacznicy: telefonicznej i telefaksowe;,
b) gospodarka faczami telefonicznymi oraz zabezpieczenie tablic informacyjnych i ogloszen
w Urzedzie,
¢) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
d) prowadzenie centralnego rejestru listow wptywajacych do Urzedu,
e) prowadzenie ksigzki nadawczej listow poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wysytanych przez Urzad,
f) przygotowanie pomieszczenia i prowadzenie obstugi spotkan i zebran organizowanych
przez Woijta, Zastepce Wojta, Skarbnika i Sekretarza,
g) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
h) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,
i) zamawianie materiatow biurowych 1 eksploatacyjnych na potrzeby Urzedu (zgodnie
z obowigzujacymi przepisami),
j) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
k) zamawianie czasopism i prasy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
1) gromadzenie wycinkow prasowych na temat Gminy,
}) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych,
m) prowadzenie archiwum zaktadowego.
5) w zakresie stanowiska ds. funduszy zewnetrznych i funduszu soteckiego;
a) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do programéw pomocowych z UE oraz innych zrddet
zewngtrznych,
b) koordynacja i realizacja zadan wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,
¢) rozliczanie zadan realizowanych ze zrédet zewnetrznych, sporzadzanie wnioskdw o ptatnosé
1 sprawozdan z realizacji projektow,
d) wspolpraca z pracownikami Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju przy
realizacji zadan inwestycyjnych wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,



e) inicjowanie opracowania strategii rozwoju gminy,

f) przygotowanie materiatow planistycznych do budzetu gminy w zakresie projektéw o ktorych
dofinansowanie bedzie ubiegac si¢ gmina,

g) udzielanie informacji oraz pomoc rolnikom i przedsigbiorcom z terenu Gminy w sprawach
pozyskiwania §rodkéw z dotacji,

h) wspoélpraca oraz pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych,

i) przygotowywanie danych do informatorow i materialow promocyjnych o gminie,

j) upowszechnianie wiedzy na temat programow pomocowych UE,

k) wspoélpraca z instytucjami posredniczgcymi w zarzgdzaniu funduszami UE,

1) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy,

1) realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o0 wolontariacie,

m) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na prace konserwatorskie przy zabytkach
polozonych na terenie gminy,

n) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwat i zarzadzen) dotyczacych spraw
w zakresie zajmowanego stanowiska,

0) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych,

p) realizacja i rozliczanie funduszu soteckiego.

6) w zakresie promocji gminy:

a) koordynowanie prac zwigzanych z kontaktami z mediami lokalnymi i krajowymi,

b) gromadzenie i dostarczanie materiatlow do gazet,

c¢) gromadzenie i dostarczanie materiatdéw informacyjnych przeznaczonych do umieszczenia na
stronie internetowej gminy,

d) biezacy nadzor nad aktualizacja strony internetowej gminy,

e) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wspotpracy partnerskiej z krajami Unii Europejskiej,

f) nawigzywanie kontaktow z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz integracji
europejskiej przy organizowaniu szkolen i seminariow dla pracownikéw samorzadowych,

specjalistycznych szkolen dla rolnikéw, a takze — dla matych i §rednich firm z terenu

gminy,

g) podejmowanie dziatah w zakresie nawigzywania kontaktéw z innymi gminami, w tym
Z gminami zagranicznymi,

h) projektowanie, zamawianie i zakup materiatdéw promocyjnych,

i) zlecanie prac i uslug na materialy promocyjne,

j) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ promocyjnych Gminy.
7) w zakresie ds. obstugi informatycznej 1 informatyzacji Urzedu;

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej w Urzedzie Gminy,

b) prowadzenie instruktarzu i szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,

¢) zarzadzanie hastami uzytkownikdéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwo$¢ ich zmiany i sposobem zabezpieczen,

d) kontrola systeméw pod kontem obecnosci wirusow komputerowych,

e) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem i analiza pod katem dalszej
przydatnosci,

f) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

g) przeglad prasy i poczty elektronicznej,

h) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego,

i) aktualizacja i rozbudowa serwisu internetowego gminy,

j) prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidtowym zabezpieczeniem danych komputerowych,

k) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu komputerowego,

1) realizacja zadan administratora systemow informatycznych okreslonych w ustawie o ochronie
danych osobowych,

b prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku sprzetu
komputerowego i oprogramowania,
m) opracowywanie instrukcji 1 zasad bezpieczenstwa  systemOw 1 programow

komputerowych,

n) przygotowanie i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.



§ 24. 1. Do zakresu dziatania Zespotu Oswiaty nalezy:
1)w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej jednostek o§wiatowych:
a) organizacja i prowadzenie obstugi ksiggowej podlegtych jednostek o§wiatowych,
b) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dla jednostek oswiatowych,
¢) czuwanie nad gospodarka $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz innymi $rodkami
znajdujacymi si¢ na kontach bankowych jednostek oswiatowych,
d) wspoldziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie planowania budzetu,
e) kontrola nad planowaniem, zmianami i wykonywaniem budzetu w zakresie dysponowania przez
dyrektorow jednostek oswiatowych srodkami okreslonymi w planach finansowych,
f) sporzadzanie analityczne i statystyczne sprawozdawczos$ci finansowej,
g) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow jednostek oswiatowych,
h) sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostek o$wiatowych, zatrudnionych na podstawie
umow o prace oraz umoéw cywilnoprawnych,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym rozliczaniem podatku dochodowego od
naliczanych wynagrodzen,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, poprzez
terminowe i prawidlowe naliczanie i regulowanie sktadek ZUS,
k) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych,
1) wystawianie faktur VAT w zakresie wynajmu pomieszczen uzytkowych w jednostkach
o$wiatowych,
D) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow jednostek o$wiatowych w zakresie
wydawania zaswiadczen.
2) w zakresie organizacyjno- administracyjnym o$wiaty:
a) przygotowywanie do zatwierdzania przez Wojta arkuszy organizacyjnych jednostek
o$wiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Trabki Wielkie,
b) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy, w sprawie sieci publicznych przedszkoli,
szkot podstawowych i gimnazjow oraz okreslenia obwodow szkot podstawowych i gimnazjow,
c) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacji zadan statutowych placowek
oswiatowych, zgodnie =z obowigzujacym podzialem kompetencji migdzy organem
prowadzacym, a organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placowkami o$wiatowymi,
d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na
stanowiska dyrektorow jednostek dla , ktorych organem prowadzacym jest Gmina Trabki
Wielkie oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z powierzeniem stanowisk
dyrektorow szkot i przedszkoli,
e) ocena sprawnosci zarzadzania placowkami, przygotowywanie dla Wojta projektow
czastkowych ocen pracy dyrektorow, wystepowanie z projektami wnioskow o nagrody
1 odznaczenia,
f) przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz sporzadzanie aktow nadania stopnia nauczyciela
mianowanego w przypadku zdania egzaminu lub podniesienia przez nauczyciela kwalifikacji,
g) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szk6l podstawowych i gimnazjow
przygotowywanie decyzji o wpisie, odmowie dokonania wpisu lub skresleniu z ewidencji
placéwek niepublicznych,
h) realizacja 1 koordynacja =zadan os$wiatowych, wychowawczych 1 opiekunczych
wynikajacych z porozumien podpisanych przez Gming,
i) wspotpraca z dyrektorami przedszkoli i szkot w zakresie realizacji rzadowych programéow,
j) wspoldziatanie z dyrektorami szkoét 1 przedszkola w zakresie: planowania, doskonalenia
i doksztalcania nauczycieli, wzbogacania procesu dydaktyczno -wychowawczego w ramach
posiadanych $rodkéw, organizowania szkolen,
k) realizacja zadania dofinansowywania przez gming¢ ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,
organizacja obstugi finansowej zadania, wydawanie decyzji administracyjnych
i rozliczanie przyznanej dotacji,
1) wspoldzialanie z instytucjami, zwigzkami i1 inspektorami pracy w zakresie zapewnienia
prawidtowych warunkow pracy w placoéwkach o$wiatowych,
1) wspotpraca ze szkotami oraz przedszkolami w zakresie pozyskiwania danych sprawozdawczo-
statystycznych i dokonywania analiz obrazujacych zakres zadan edukacyjnych 1 struktury



kwalifikacyjnej zatrudnionych nauczycieli,

m) na podstawie ustawy o systemie informacji o§wiatowej (SIO) prowadzenie zbiorow z baz danych
oswiatowych szkot 1 placowek oswiatowych , szkol i placowek oswiatowych publicznych
i niepublicznych, prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne, dla ktorych Gmina jest organem
prowadzacym ewidencje. Koordynacja dziatan placowek publicznych i niepublicznych w zakresie
zbierania danych oraz przygotowywanie raportow zbiorczych,

n) wspdtpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

0) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych transportu szkolnego.

§ 25. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu:
a) opracowanie projektu uchwatly budzetowej wraz z uzasadnieniem,
b) sporzadzenie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,
¢) przygotowanie uchwaty w sprawie prac nad projektem uchwaty budzetowe;j,
d) przekazywanie informacji o wielko$ciach wynikajacych z uchwaty budzetowej,
e) przygotowanie projektow zmian uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowe;j,
f) przekazywanie dotacji dla podleglych jednostek zgodnie z wczes$niej ustalony
harmonogramem,
g) przekazywanie dotacji innym podmiotom zgodnie 2z wnioskiem wydzialu
merytorycznego,
h) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.
2) w zakresie obstugi finansowo — ksiegowej urzgdu:
a) gospodarka $rodkami finansowymi urzedu zgodnie z uchwalg budzetows, planem

finansowym, harmonogramem wydatkow,
b) opracowanie i wdrozenie przepisow wewnetrznych regulujacych prowadzeni
rachunkowosci,
¢) przeprowadzanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych 1 gospodarczych,

d) dysponowanie $rodkami finansowymi,
e) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej i budzetowej urzedu,
f) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe;j,
g) sprawdzanie, dekretacja oraz ksiggowanie dowodow analitycznych i syntetycznych
organu finansowego,
h)prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw i organéw gminy,
i) naliczanie wynagrodzen pracownikéw urzedu,
j) prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od naliczanych wynagrodzen,
k) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych,
1) naliczanie wynagrodzen zwigzanych z umowami o dzieto i zlecenie,
1) naliczanie diet radnym i sottysom,
m) wydawanie za§wiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikom,
n) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
0) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy,
p) analityczne 1 syntetyczne prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i
prawnych,pozostate srodki trwate 013 syntetycznie,
1) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
s) sporzadzanie okresowych sprawozdan,
t) wykonywanie obslugi sptat kredytow bankowych, pozyczek i1 naleznych odsetek
wg "harmonogramu sptat";
u) prowadzenie ewidencji niepodatkowych naleznosci budzetowych dotyczacych wieczystej
dzierzawy, oraz innych przypisanych naleznosci budzetowych,
w) przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald i droga weryfikacji sald sktadnik
aktywow 1 pasywow nie objetych spisami z natury, rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow
majatku w czesci dotyczacej ksiegowego ujecia wynik,
x) sporzadzanie deklaracji VAT,
y) ewidencja drukéw Scistego zarachowania .
3) w zakresie prowadzenia spraw podatkow i optat:



a) dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych, w tym: rolnego, leSnego

nieruchomosci, od srodkow transportu, od posiadania psa,

§26. 1.

fizjogra

b) prowadzenie dokumentacji wymiarowe;j,

c¢) prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow,

d) rozpatrywanie odwotan,

e) przygotowanie materialdow roboczych do opracowania projektow uchwat rady gminy
w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkowych,

f) egzekucja szczegdlowa ewidencji podatkow,

g) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow,

h) nadzor nad inkasem podatkow,

i) przygotowanie decyzji w sprawie odroczen ptatnosci,

j) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych,

k) Sciaganie zalegto$ci,

1) prowadzenie ewidencji drukow wplat,

D rozliczanie dowodéw wptat,

m) ksieggowanie i windykacja,

n) optaty planistyczne i adiacenckie.

0) wspolpraca z Regionalng I1zba Obrachunkowa, Urzedem Kontroli Skarbowej, Izbg Skarbowa,
Urzedem Skarbowym,

p) sporzadzenie spisu 0s6b uprawnionych w wyborach do izb rolniczych,

r) wspolpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie spraw wynikajgcych
z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow indywidualnych i cztonkow ich rodzin oraz

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju nalezy prowadzenie
spraw:
1) w zakresie geodezji i kartografii:
a) zlecenie wykonywania prac geodezyjnych na rzecz Gminy,
b) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego
(podziaty i rozgraniczenia ),
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
ficznych oraz numeracji nieruchomosci,
d) przekazywanie uchwat Rady dotyczacych nazw ulic i placéw dla potrzeb rejestru

terytorialnego prowadzonego przez Urzad Statystyczny,

e) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych,,

f) zaswiadczenia o posiadanie gospodarstwa rolnego.

2) w zakresie zagospodarowania przestrzennego gminy i rozwoju:
a) prowadzenie sprawy dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
c) koordynacja i obsluga dziatlan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
d) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz wydawanie wypisow,
wyrysow i zaswiadczen,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
f) przekazywanie dokumentéw dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego do
wlasciwych organdw,
g) analiza i ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
analizy oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego i studium,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
i)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
j) przygotowywanie projektow uchwat Rady a w szczegdlnosci dot.:
przystapienia do sporzadzenia studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy lub jego zmiany,
- uchwalenia studium lub jego zmiany,
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- przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego
zmiany, uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany,

k) prowadzi gminng ewidencje zabytkow;

3) z zakresu gospodarki nieruchomosciami :

a) wykonywanie funkcji whascicielskich wobec mienia gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do oddania w uzytkowanie wieczyste,
lub nieodptatnego przekazania nieruchomosci i gruntdw stanowigcych wtasno§¢ gminy,

¢) przygotowanie projektow uchwat w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

d) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami i przeznaczonymi w planach
gospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad, ustalaniem ich
wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

e) organizowaniem przetargéw na nieruchomosci komunalne,

f) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do komunalizacji, komunalizacja gruntow,

h) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,i)tworzeniem zasobdéw gruntdéw na cele
zabudowy.

4) zakresie inwestycji gminnych:

a) planowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

b) przygotowanie dokumentéw do wyboru wykonawcy robot, zlecanie rob6t i nadzér nad ich
wykonywaniem, odbidr robot,

c) przygotowanie dokumentéw potrzebnych do uzyskania pozwolenia na rozpoczecie robot,
pozwolenia na uzytkowanie,

d) zlecanie wykonania przegladow okresowych stanu technicznego obiektoéw budowlanych,

¢) nadzorowanie realizacji inwestycji gminnych, koordynowanie procesu inwestycyjnego.

Do zadan z zakresu ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:
a) udostgpnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie,
b) sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska,
) sprawy zwigzane z prawem geologicznym i goérniczym, ochrong gleby i wod,
d) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw uznanych za rasy agresywne,
e) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
f) przygotowanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie ochrony $rodowiska,
g) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotdéw przyrodniczo krajobrazowych,
h) wspolpraca z wszelkimi podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska,
i) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew,
j) wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie odpaddéw z miejsc do tego nie przeznaczonych,
k) wydawanie decyzji administracyjnych o czasowym odbiorze zwierzat,
1) wyliczanie i odprowadzenie optat za korzystanie ze srodowiska.

Do zadan z zakresu gospodarki odpadami nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy Trabki Wielkie,

b) utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci, zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

¢) zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadow,

d) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbidr odpadow statych od wlascicieli
nieruchomosci i podmiotow gospodarczych Gminy,

e) przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbior
i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

f) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
i informacji dot. gospodarowania statymi odpadami komunalnymi,

g) kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czysto$ci
i porzadku na terenie gminy Trabki Wielkie w zakresie odpadow statych i organizowanie



selektywnej zbiorki i1 segregacji odpadéw komunalnych, w tym odpadow nie bezpiecznych
wystepujacych w strumieniu odpadéw komunalnych,

h) opracowanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

§ 29. 1. Do zadan w zakresu zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i przeprowadzenie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
b) prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych,
¢) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,
d) rejestrowanie, kompletowanie 1 archiwizowanie dokumentéw dotyczacych zamowien
publicznych.

§ 30. 1. Do zadan kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
a) rejestracja oraz sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw oraz zgonow,
b) przyjmowanie o$wiadczen woli, wstapieniu w zwigzek malzenski, uznaniu ojcostwa, nadaniu
dziecku nazwiska me¢za matki, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego
malzenstwa,
c)prowadzenie akt zbiorczych ,
d) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,
e) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego,
f)zatatwianie formalnos$ci zwigzanych z zawarcie matzefistwa konkordatowego(wydawanie
stosownych zaswiadczen),
g) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia i nazwiska,
h) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
1) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,
j) prowadzenie kroniki,
k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.
2. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:
a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow CEIDG,
b) wydawanie potwierdzen przyje¢cia wniosku CEIDG,
¢) przeksztatcenie wniosku na forme elektroniczng i przestanie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, w przypadku gdy zlozony wniosek bedzie
niepoprawny wezwanie do jego skorygowania lub uzupetnienia,
d) wydawanie za$wiadczen, ze przedsigbiorca figurowal w ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej,
e) archiwizowanie ztozonych wnioskow CEIDG.

ROZDZIAL V
ZASADY
PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 31. 1.Woijt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji;

9) wupowaznienia wydawane pracownikom Urzedu do podpisywania decyzji
administracyjnych.

§ 32. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wjta.



2. Kierownicy wlasciwych wydziatow i zespotu podpisuja:
a) pisma w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta,
b) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialow z zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

§ 32. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika podpisujg pisma pozostajagce w zakresie
dziatania USC.

§ 33. Pracownicy przygotowujacy projekty uchwal rady, pism i decyzji administracyjnych parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu projektu tekstu z lewej strony.

§ 34. Wojt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika 1 pracownikéw Urzedu do
podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta w tym
wydawania decyzji administracyjnych.

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Gminy Trabki Wielkie

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trabki Wielkie
Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Trabki Wielkie;
2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.

Rozdzial IT
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
1)zaznajomienia podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;
5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) stwarzania pracownikom, podejmujacych zatrudnienie po ukonczeniu po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;
7) zaspokajania w miare posiadanych §rodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw;
8) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spolecznego;
9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia si¢ pracownika;
10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikdw;
11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminac;ji,
13) rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia



kwalifikacji zawodowych. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 5. Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikoéw wykonywanej przez pracownikoéw pracy;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;
3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace
1 przepisami.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 6. 1. Pracownikom przystuguja w szczegoélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych
obowigzkdw;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 7. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub umowg o prace.

§ 8. . Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;
2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;
3) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy;
5) informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg;

§ 9.. Pracownikom zabrania sig:
1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojow lub
srodkow;
2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore zostana
wyraznie 0znaczone;
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wlasnoscig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialdéw pracodawcy do czynno$ci
niezwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzialt IV
Czas pracy

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych §wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i $wieta.

§ 11. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.



3. Rozktad czasu pracy przewiduje roézne godziny rozpoczecia pracy w dniach.
3. Dzien pracy trwa nastgpujaco:

- poniedziatek, wtorek, czwartek — od godz. 7*° do godz. 15%,

- $roda — od godz. 83*°do godz. 163,

- piatek — od godz. 7 do godz. 15%.
4. Pracownikom, ktoérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa
wliczana do czasu pracy.
5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze lub usprawiedliwionej nieobecnosci
(przerwy wynikajace z odrgbnych ustaw) ustala si¢ indywidualnie za zgoda Wojta Gminy.

§ 12. Za pore nocng przyjmuje sie czas migdzy godz. 22% a godz. 6%°, a za prace w niedziele i $wigta — prace
w godzinach od 7% rano w dzien $wigteczny lub niedziele do 7% rano dnia nastgpnego.

§ 13. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 pkt 1 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla

ochrony mienia lub usunig¢cia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
§ 14. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w § 13 pkt
2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 350 godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§ 15. Za prace w godzinach nadliczbowych, wykonywang na polecenie przetozonego, przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 16. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg.
§ 17. Wynagrodzenie wyplacane jest do ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca.

§ 18. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom nagrody lub premie okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

Rozdzial VI
Urlopy

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§ 20. 1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawceg po porozumieniu z pracownikiem.
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 21. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 22. Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy



§ 23. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 24. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W wypadku spdznienia si¢ pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia si¢.

3. Pracownicy zglaszaja konieczno$¢ opuszczenia Urzedu, w celu zalatwiania spraw osobistych
bezposredniemu przetozonemu. Zgloszenie wymaga formy pisemne;.

4. Godzinge wyjscia i powrotu zapisuje si¢ w ,Ewidencji wyj$¢ prywatnych”, ktéra znajduje si¢
w sekretariacie Urzedu.

5. Pracownik ma obowigzek w calo$ci odpracowac czas wyjscia w celach osobistych. O terminie
odpracowania wyjscia prywatnego decyduje pracodawca, bioragc pod uwage wnioski pracownika i potrzebe
zaktadu pracy.

6. Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
pracownikowi wynagrodzenia za prace w tym miesigcu, w ktorym ono nastapito, o kwotg obejmujacag czas
nieobecnosci.

§ 25. 1. Spoznienie lub nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
1) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego;
2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego;
3) koniecznosci sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktdrej dziecko uczgszcza, pod warunkiem ztozenia
przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje placowki;
4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnych obowiazku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania;
5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego
obowigzku;
6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnos$ci pracownik jest zobowigzany
przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 26. Pracownik potwierdza kazdorazowo przybycie do pracy na "liscie obecno$ci" znajdujacej si¢
w sekretariacie Urzgdu Gminy.

§ 27. 1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pozniej niz w ciaggu dwoch dni, zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
listem poleconym. W wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

§ 28. 1. W wypadku nieobecnos$ci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia usprawiedliwienia
w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ w pracy.
2. Pracownik sktada usprawiedliwienie w sekretariacie Urzedu Gminy.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 29. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia;

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy W stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci,  nie



moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 31. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 32. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 33. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 34. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek uzna¢ kare
za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kar.,

Rozdzial IX
Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 35. 1. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow, jezeli przekraczaja
one nastgpujace normy:
1) przy recznym podnoszeniu po powierzchni ptaskiej cigzaru:
a) 12 kg przy pracy stalej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej,
2) przy recznym podnoszeniu pod gore (po pochylniach, schodach) cigzaru:
a) 8 kg przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej,
C) przy przewozeniu ci¢zaru,
d) 50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
e) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach wielokolowych,
f) 300 kg przy przewozeniu na wozkach szynowych, przy czym masy te uwzgledniaja mase
urzadzenia transportowego.
2. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek
energetyczny netto na wykonanie pracy przekracza 1200 kilokalorii na zmiang roboczg.
3. Prace wzbronione kobietom w cigzy to w szczegodlnos$ci prace:
1) w $rodowisku o poziomie ekspozycji hatasu odniesionym do 8 godzinnego dnia pracy przekracza
warto$¢ 65 dB;
2) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg;



3) na wysokosciach, zagrazajace upadkiem oraz schodzenie i wchodzenie po drabinach i klamrach;
4) w wykopach i zbiornikach otwartych;

S)wzbronione jest zatrudnianie kobiet w cigzy i w okresie karmienia przy pracach:

a) przy recznym podnoszenia i przenoszeniu oraz przewozeniu ci¢zardw o masie przekraczajacej 1/4
warto$ci okreslonych w ust. 1,

b) zwigzane z wysitkiem fizycznym jezeli wydatek energetyczny netto na wykonanie pracy
przekracza 696 kilokalorii na zmiang robocza,

¢) w pozycji wymuszonej — pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie,

d) w pozycji stojacej — facznie ponad 3 godziny w czasie jednej zmiany roboczej,

e) stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. przy gaszeniu

pozaréw lub usuwaniu skutkéw awarii.

Rozdziat X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 36. 1.Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczeg6lnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP i przeciwpozarowe;
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP
i ochrony przeciwpozarowe;j;
3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen
i wskazan lekarskich;
6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkéw dotyczacych
BHP.
2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1
w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz
zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw
spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczeg6Inosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;
3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz sprawnosé
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§ 37. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 38. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia wstgpne w zakresie BHP
i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po
odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 39. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonym stanowisku pracy, okreslaja
odrebne przepisy.

§ 40.1 Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub Zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od



wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1 pracownik powinien
natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym bezposredniego przelozonego.
3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej pracownikowi przystuguje
prawo do wynagrodzenia.

§ 41. Wykazy prac wzbronionych mtodocianym oraz kobietom, okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 42.1 Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetliony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 43. Pracownik nowo zatrudniony jest zobowigzany do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpoczgciem
pracy.

Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Trabki Wielkie

,OKkresowe oceny kwalifikacyjne”
Postanowienia ogélne

§ 1. 1.0kresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych
w Urzedzie krocej niz 6 miesiecy.

2. Osobg oceniajacg jest bezposredni przetozony pracownika.

3. Ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego dokonywana jest na podstawie kryteriow
obowigzkowych 1 kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego oraz arkusza oceny. Arkusz
oceny stanowi integralny zatacznik.

4. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ raz na dwa lata.

Kryteria ocen do wyboru

§ 2. 1. Bezposredni przetozony wybiera kryteria do wyboru, po uprzednim omoéwieniu z pracownikiem
sposobu realizacji obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okre§lonych w art. 15 1 art.16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Wybrane kryteria muszg by¢ zatwierdzone przez bezposredniego przelozonego oraz Wojta lub osoby
przez niego upowaznionej. Zasada zatwierdzania nie wystepuje, gdy bezposrednim przetozonym
dokonujgcym oceny, jest Wojt.

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow oceny

§ 3. 1.Przed dokonaniem wyboru kryteriow oceniajacy (bezposredni przetozony) jest zobowigzany do
przeprowadzenia rozmowy z ocenianym pracownikiem.

2.Podczas rozmowy nalezy omowi¢ z pracownikiem sposob realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

3.0ceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteri6w ocen powinien zapoznaé si¢
z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowigzkéw okreslonych w art.15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych.

4. W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o opinie na temat zleconych
mu obowigzkow, planow zawodowych, checi ksztatcenia, propozycji dotyczacych usprawnienia pracy oraz
wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

5. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych procedurach oceny kwalifikacyjnej
oraz dobiera kryteria z grupy kryteriéw do wyboru.



Dobdr kryteriéw oceny

§ 4. 1. Na podstawie kryteriow obowiazkowych dokonuje si¢ oceny wszystkich osob, ktore podlegaja
ocenie.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy i nie
wiecej niz pie¢ kryteriow oceny.

3.Biorac pod uwage zakres obowigzkow oraz specyfike pracy na stanowisku ocenianego, oceniajacy moze
sam stworzy¢ oraz dokona¢ opisu definiujacego jedno kryterium.

4. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalno$¢ oceny oraz
obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug uprzednio
wybranych kryteriow.

Wyznaczenie terminu oceny i kryteriow do arkusza ocen

§ 5. 1. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesigc i rok,

2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przelozony opracowuje harmonogram
dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosci oceniania oraz spetnienia obowigzkéw wynikajacych
Z opisu stanowiska pracy.

3. Oceniajacy wpisuje do arkusza w cze$ci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego.

Zatwierdzenie kryteriéw oceny przez kierownika jednostki

§ 6. 1. Oceniajacy przekazuje wypeklniony arkusz oceny Wojtowi, w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

2. Wojt moze upowazni¢ do zatwierdzenia kryteriow ocen wyznaczong osobe.

3. W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow przez bezposredniego przetozonego, Wojt (lub
osoba przez niego wyznaczona) wpisuje uwagi w punkcie II czeSci B arkusza ocen. Oceniajacy
zobowigzany jest do powtornej weryfikacji wybranych kryteriow i ponownego przedstawienia ich do oceny
Woijta.

4. Wojt zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie do 3 dni. W przypadku zatwierdzenia kryteriow
oceny Wojt sktada podpis w punkcie II czes$ci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza ocen
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Oceniamy potwierdza podpisem oraz datg otrzymania kwestionariusza z zatwierdzonymi kryteriami ocen
oraz wyznaczonym terminem oceny w punkcie Il czesci B arkusza ocen.

Rozmowa oceniajgca

§ 7. 1. Po doborze kryteriow oceny oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia rozmowy oceniajace;j.
2. Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ nie wczesniej niz na 3 dni przed sporzadzeniem oceny na
pismie.

3. Rozmowa oceniajgca shuzy pobudzaniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych i eliminowaniu
stabych stron. Oceniajgcy omawia z ocenianym zakres obowigzkéw wykonywanych przez ocenianego
w okresie ktorym podlegal ocenie, omawiaja trudno$ci oraz mozliwosci wynikajace z zajmowanego
stanowiska pracy.

4. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych wczesniej kryteridow oceny.

Sporzadzenie oceny na piSmie

§ 8. 1. Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow:
1) Sporzadzenie opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez ocenianego poprzez
wypetnienie czgsci C arkusza ocen.
2) nalezy opisa¢ w jaki sposob oceniany wykonywatl obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie oraz czy spelniat ustawowe kryteria oceny;



3) jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania ktore nie
wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.
2. Okres$lenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny poprzez wypelnienie
czesei D arkusza ocen.
3. Przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywne;.

Poinformowanie o ocenie ocenianego

§ 9. 1. Oceniajacy niezwlocznie, dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzona na piSmie i poucza go
o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny.
2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng wlasnorgcznym podpisem w czgsci E arkusza ocen.

Terminy dokonywania oceny

§ 10. 1. Pierwszej oceny nalezy dokona¢ w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym na czas nieokre$lony albo mianowania pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze.

2. W przypadku dorgczenia pracownikowi ujemnej oceny kwalifikacyjnej ponowna ocena kwalifikacyjna
nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy.

3. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pisSmie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy ocenianego lub oceniajgcego uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny
kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na
pismie.

4. Sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony w razie zmiany
stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

5. Oceniajacy niezwtocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na
pismie.

Tryb odwolania od oceny
§ 11. 1. Ocenianemu przyshuguje mozliwo$¢ odwotania od oceny zaro6wno pozytywnej jak i negatywne;j.
2. Odwotanie sklada si¢ w terminie 7 dni.
3. Oceniany sklada odwotanie do Wojta. W przypadku gdy osoba oceniajaca jest Wojt, oceniany sklada
wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowe;j.
4. Wjt rozpatruje odwotania nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia ztoZzenia odwotania.
5. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.

Ponowna ocena negatywna oraz wynikajgce z niej skutki
§ 12. 1. W przypadku gdy wigkszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, oceniany
wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowigzkow nie
spetniat wcale badz spelnial w sposob nie wystarczajacy kryteria obligatoryjne oraz kryteria wybrane przez
bezposredniego przetozonego, oceniany otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.
2. W przypadku ponownej ujemnej oceny, pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwigzuje stosunek
pracy z pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na stanowisku urz¢dniczym za wypowiedzeniem lub
odwoluje go ze stanowiska oraz moze rozwigza¢ stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym
mianowanym zatrudnionym na stanowisku innym niz urz¢dnicze za wypowiedzeniem.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Trabki Wielkie

lp. |[ STANOWISKO | WYDZIALY, |[ Symbol |[ Podleglos¢ |[ Status/Etat
samodzielne
stanowiska
1. ” Wojt | | w “ Rada Gminy I|Wyb(’)r- 1 etat
2. H Sekretarz || | SE || Wojt I Umowa o
prace — 1 etat
3. [ zcawejta | [ zw J[ wejt [ Powolanie-1
etat
| 3.1 | Stanowisko ds. | 7P || Z-ca Wojta I Umowa o
zamoOwien publicznych prace — 1 etat
3.2 | Stanowisko ds. ochrony | | oS || Z-ca Wojta I Umowa o
srodowiska prace — 1 etat
33 | Stanowisko ds. ‘ I GO ” Z-ca Wojta I Umowa o
gospodarki odpadami prace- 1 etat
34 | Kierownik  Wydziatuf| Zagospodarowania I WZpP ” Z-ca Wojta I Umowa o

Zagospodarowania Przestrzennego i prace- 1 etat
Przestrzennego Rozwoju
Rozwoju
3.4.1 [|Stanowisko ds. geodezji|| Zagospodarowania | WZP.GK | Kierownik Umowa o
1 kartografii przestrzennego 1 Wydziatu prace- 1 etat




Rozwoju

Stanowisko ds. Zagospodarowania | WZP.PP | Kierownik Umowa o
zagospodarowania Przestrzennego 1 Wydzialu prace — 1 etat
przestrzennego Rozwoju
Stanowisko ds. obrotu || Zagospodarowania | WZP.GN | Kierownik Umowa o
nieruchomos$ciami Przestrzennego 1 Wydziatu prace- 1 etat
Rozwoju
Stanowisko ds. Zagospodarowania | WZP.IP | Kierownik Umowa o
inwestycji gminnych Przestrzennego 1 Wydziatu prace — 3 etat
Rozwoju
[ Skarbnik Gminy Wydziat | SK_ ][ Wejt ][ Powotanie- 1
Finansowo- etat
Ksiggowy
[ Z-ca Skarbnika Wydzial | WF.zS ][ Skarbnik ][ Umowao
Finansowo- prace- 1 etat
Ksiggowy
| . | Stanowisko ds. Wydziat | WFE.KB || Skarbnik I Umowa o
ksiegowosci budzetowej Finansowo- prace - 2
Ksiggowy etaty
| 4.3 | Stanowisko ds. Wydziat | WF.KP || Skarbnik I Umowa o
ksiggowosci Finansowo- pracg — 3etaty
podatkowe;j Ksiggowy
4.4 | Stanowisko ds. optat 1 Wydziat I WE.PO ” Skarbnik I Umowa o
windykacji Finansowo- race -1 ctat
Ksiggowy prace
5. | Kierownik Wydziatu |[Wydziat Organizacji I WO ” Wojt I Umowa o
Organizacyjnego i 1 Spraw prace — 1 etat
Spraw Spotecznych Spotecznych
5.1. | Stanowisko ds. obrony [[Wydzial Organizacji | WO0.0C | Kierownik Umowa o
cywilnej 1 spraw 1 Spraw Wvdziatu prace — 1 etat
wojskowych Spotecznych yera
. | Stanowisko ds. Wydziat Organizacji | WO.FZ | Kierownik Umowa o
funduszy zewn¢trznych 1 Spraw Wvdziatu pracg — 2
1 funduszu soteckiego Spotecznych yczia etaty
|
. | Stanowisko ds. obstugi [|Wydziat Organizacji | WO.0S | Kierownik Umowa o
sekretariatu i Spraw Wydziatu prace — 1 etat
Spotecznych
. | Stanowisko ds. Wydzial Organizacji | WO.EL || Kierownik || Umowa o
ewidencji ludnosci, i Spraw




dowodow osobistych i | Spotecznych Wydziatu ”prace; — 1 etat
kadr

5.5 | Stanowisko ds. obstugi [|Wydziat Organizacji | WO.OR | Kierownik Umowa o

rady gminy i i Spraw Wydziatu prace — 1 etat
samorzadow solectw Spotecznych

5.6 | Stanowisko ds. obstugi [|Wydziat Organizacji| WO0.0I | Kierownik Umowa o

informatycznej i 1 Spraw Wydzialu prace-1 etat
informatyzacji urzedu Spotecznych

5.7. | Stanowisko pomocnicze || Wydziatl Organizacji | | Kierownik Umowa o

pomoc administracyjna Spt)lsepcrzilv;ch Wydziatu prace- 1 efat
|

| 5.8 | Stanowisko pomocnicze || Wydziat Organizacji | | Kierownik | Umowa o

1 Spraw . race- 1 etat
Kk 15p p
sprzataczka Spolecznych Wydziatu
|

| 6 | Kierownik Zespotu | Zespot Oswiaty || KZO Wojt I Umowa o
Oswiaty prace-1 etat

| 6.1 | Glowny Ksiggowy | Zespot Oswiaty || 70.GK | Kierownik Umowa o
Zespotu O$wiaty Zespotu prace- 1 etat

6.2 | Stanowisko ds. | Zespot Oswiaty || Z0.KO | Gtowny Umowa o
ksiegowosci oswiaty Ksiggowy [|prace -2 etaty

7. [ Kierownik USC ][ Urzad Stanu [ USC Wéjt ][ Umowao
Cywilnego prace — 1 etat

8 | Administrator | ” ABI Wojt I Umowa o
Bezpieczenstwa pracg — 1 etat

Informacji
0. | Pelnomocnik ds. | ” PU Wojt Umowa o
uzaleznien prace- 1/5
etat







