WOJT GMINY
Trabki Wielkie - ZARZADZENIE Nr 1/2013
Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 2 stycznia 2013r.

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 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6Zn. zm.).

Zarzgdzam, co nastepuje

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trabki Wielkie w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 93/2012 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 20 sierpnia 2012
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




A e

Zalaenik do Zarzadzenia nr 172013
Wojta Gminy Trabki Wielkie
Z dnia 2 stycznia 2013 1.

" REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
TRABKI WIELKIE

Rozdziat 1 - postanowienia ogdlne.

Rozdzial 11 — zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania urzedu.
Rozdzial 111 — organizacja urzedu.

Rozdzial 1V — zakres dzialania wydzialow.

Zalaczniki:

1) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

2) Wykaz etatéw Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

3) Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie.

4) Zasady podpisywania pism i dokumentow.

5) Regulamin pracy Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

6) Zasady i tryb wydawania i opracowywania aktoéw prawnych.

7) Okresowe oceny kwalifikacyjne.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trabki Wielkie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.
2
3.
4

. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegblnych stanowisk pracy i wydzialow w

Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Trabki Wielkie, zwanego dalej Urzedem,
Organizacj¢ Urzedu,
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

Urzedzie.
§2

lekroé w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

O

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Trabki Wielkie,
Radzic — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Trabki Wielkie,
Wéjcie, Zastepey Woita, Sekietarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumie¢ odpowicdnio:
Wojta Gminy Trabki Wielkie, Zastgpcg Wojta Gminy Trabki Wielkie, Sekretarza Gminy
Trabki Wielkie, Skarbnika Gminy Trabki Wielkie,
Regulaminu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy.
§3
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
Urzad dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w calodcl
objete sa budzetem Gminy Trabki Wielkie.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest miejscowosé Trabki Wielkie ul. Gdanska 12.
Terytorialny zasieg dzialania Urzgdu obejmuje obszar gminy Trabki Wielkie.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
- poniedziatek, wtorek, czwartek — od godz. 7% do godz. 15%,
- §roda — od godz. 9% do godz. 17%
- piatek — od godz 7%do godz. 15%
Pigtek jest dniem wewnetrznym pracy Urzedu, zamknigtym dla interesantow.

Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w érode od godz 15% do 18.



9, Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach w tym skarg i

whioskéw we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

| ROZDZIAL 1T
ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§4
1. Urzad stanowi aparat wykonawczy Woéjta oraz pomocniczy W realizacji Uchwat Rady Gminy i
samorzadow soleckich.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:
1) zadah wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zada wykonywanych na podstawie porozumicnia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadait publicznych powierzonych gminie w drodze porozamienia migdzygminnego;
5) zadaf publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, wojewddztwem ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
3. Zadania okreélone w ust. 2 wykonujq wydzialy i stanowiska organizacyjne Urzgdu stosowanie
do ich merytorycznych zakreséw dzialania.
85
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnieniec pomocy otganom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, a w szczegolnodci do zada Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracii publicznej oraz podejmowania  innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznief - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadai Gminy,;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetn Gmniny, oraz innych aktow organéw
Gminy;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnieit wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal i
zarzadzen organéw Gminy;
6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz

innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy;



7) prowadzenic zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wegladu w
siedzibie Urzedu;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosei:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu aki,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
10) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
11) Urzad wykonuje zadania zwiazane z zarzgdzeniem mieniem Gminy oraz realizacja jego
dochodéw i wydatkéw w jednostkach organizacyjnych wehodzacych w sklad Urzedu;
12) w uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach — Urzad realizuje
zadania i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonujgc zakupu ustug swiadczonych przez inne
podmioty;
13) obowigzki Urzedu jako zakltadu pracy okiesla w rozumieniu ustawowym — Kodeks Pracy.
Obowiazki pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewngtrzny w Urzedzie, zasady
nagradzania i wyréznienia pracownikéw oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
okreslaja odpowiednio: Regulamin pracy Urzedu i inne akty wydane w drodze zarzadzenia
wewngtrznego przez Wojta.
§6
1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu — jest jego misja stuzby spolecznodci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie jej slusznych spolecznych interesow. 2. Podstawowa
warto$é dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty samorzadowej przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
3. Urzad wspobipracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi w
interesie mieszkancow.
4. Pracownicy Urzedu Identyfikujg sie z Gming, dbaja o dobre imig urz¢du, jawnosé dzialan, sa
wrazliwi na potrzeby mieszkaiicéw wypelniajac tym samym zapisy Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu.
§7
1.Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnoscei;

2) shuzebnosci wobec spolecznoscei lokalnej;



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewngtrznej;
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, samodzielne stanowiska, poszczegdlne
wydzialy oraz ich wzajemne wspoldzialanie;
8) zgodnosei z przepisami prawnyimi oraz procedurami wewnetrznymi;
9) skutecznodci i efektywnosci dzialania;
10) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
11) ochrony zasobow.
§8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadani Urzedu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa oraz udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,
§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadafh Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Rzeczypospolitej Polskiej.
§10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszezgdny z
uwzglednieniem zasady szezegélnej starannosei w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych na realizacje zadati inwestycyjnych oraz dostaw, robdt i
ustug dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych,
§11
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszezegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem i instytucjami kontrolujgcymi za realizacj¢ swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych Wydzialow kierujg i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy

optymalng realizacje zadan Wydzialéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem,



ROZDZIAL. IIE
ORGANIZACJA URZEDU
§12
1. Urzad funkejonuje na podstawie wewngtiznego podzialu na wydzialy oraz samodziclne
stanowiska pracy.
2. Na czele wydzialow stoja kierownicy.
3. Wydzialy dzielg si¢ na zespoly oraz stanowiska pracy.
4. Podzial zadan pomicdzy stanowiska pracy w wydziale zatwierdza Wojt na wniosek kierownikow
wydzialdw.
§13
1.Stanowiska kierownicze w Urzedzie to:
1) Woijt;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Kierownik Organizacyjny Urzedu;
7) Kierownik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju.
§ 14
1. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;
2) rozstrzygniecia podejmowane poprzez Zastepee Wojta dziatajacego 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 powietzonych w §
17 i udzielonych upowaznien ( delegowanie uprawnien );
4) rozstrzygniecie podejmowane przez Skarbnika, w zakresie spraw mu powierzonych w §
18 i delegowanych uprawnien;
5) rozstizygnigeia podejmowane w imieniu Wajta przez kierownikéw oraz innych
pracownikéw poszezeg6lnych komérek organizacyjnych Urzedu, w zakresie spraw im
powierzonych — w ramach odrebnie udzielonych upowaznient badZ pelnomocnictw;
6) rozstizygniecie podejmowane przez petnomocnikéw Wojta ustanowionych do
prowadzenia okreslonych spraw;

7) rozstizygnigcia podejmowane, z upowaznienia Wojta przez kierownikéw jednostek



organizacyjnych Gminy tudziez innych podmiotéw, w zakresie spraw im powierzonych w
ramach stosowanych porozumieit badZ pelnomocnictw.
2. W czasie nicobecnodei w pracy Wéjta z powodu urlopu, choroby lub niemozliwoscei pelnienia
obowiazkéw, zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zastepee Wéjta rozciaga si¢ na wszystkie
zadania 1 kompetencje Wajta.
§ 15
1. Do zadaf i kompetencji Wéjta nalezy w szezegdlnodei:
1) kierowanie pracg Urzedu;
2) podejmowanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b
do podejmowania tych czynnosc;
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
4) podejmowanie czynnosci, nalezacych do kompetencji Wéjta, w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
5) nadzér nad przygotowaniem i przedkiadaniem projektow uchwat 1 wnioskéw Radzie;
6) informowanie mieszkaiicow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych, oglaszanie budzetu
Gminy i sprawozdania z jego wykonania, a takze nadzor nad jego realizacja;
7) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz, w tym miedzy innymi w zgromadzeniach
zwiazkowych i porozumieniach komunalnych;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) przedkladanie, odpowicdnio Wojewodzie i Regionalnej Izbie obrachunkowej, uchwat
podejmowanych przez Radg;
10} udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;
11) decydowanie w sprawach polityki kadrowej, w tym zatrudniania i mianowanie
Kierownikow Wydzialow;
12) ustalanie regulaminéw, dotyczacych dzialalnodci Urzedu takich jak: regulamin
organizacyjny, regulamin pracy Urzedu, regulamin funduszu $wiadezen socjalnych;
13) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegltych pracownikow;
14) rozdziclanie nagréd i wyréznien;
15) nakladanie kar porzadkowych i udzielanie nagan, z zastrzezeniem przepisow
szezegdlowych, rozpatrywanie odwolan od kar porzadkowych nakiadanych na
pracownikéw samorzadowych przez bezposrednich przelozonych;
16) zatwierdzenie strukiury organizacyjnej Wydzialow w tym liczby etatow;

17) ustanawianie peinomocnikoéw do okreslonych zadan, powolywanie komisji, zespoléw do



rozwigzywania okre§lonych problemow czy zadat;

18) przyjmowanie mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskow;

19) ustalanie, w trybie zarzadzenia wewngtrznego, wykazu rodzajow wiadomosdci,

stanowiacych tajemniceg sluzbows i szczegotowych zasad postgpowania z nimi;

20) sprawowanie funkeji terenowego organu obrony cywilnej;

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta w przepisach

szczegOlowych;
2. Bezposredni nadzér nad praca: Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,
Kierownika Organizacyjnego, Radcy Prawnego, Audytora wewngirznego, Kierownika
Zagospodarowania Przestrzennego.
3. Wéjt moze upowaznié Zastgpeg Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Organizacyjnego
Urzedu, Kierownika Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego, Kierownika USC oraz innych
pracownikéw Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan i kompetencii.

§ 16

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Wdjta w pelnym zakresie w czasie jego nieobecnosdci z powodu urlopu,

choroby oraz dlugotrwalej niemoznosci pelnienia obowiazkow;

2) nadzér nad Wydzialem Zagospodarowania Przestizennego i Rozwoju;

3) reprezentowanie Urzedu w imieniu Wéjta w roboczych kontaktach zewngtrznych

zleconych przez Wéjita;

4) sporzadzenie planu remontéw i inwestycji gminnych;

5) nadzér nad prowadzeniem ksigzek obiektow i realizacja zapisow dla wszystkich

gminnych obiektow;

6) prowadzenie i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi prowadzonymi przez

Gming;

7) nadz6r nad prowadzonymi postgpowaniami w Urzgdzie Gminy w zakresie zamowien

publicznych;

8) nadzér nad ZGKiM podezas diuzszej nieobecnosel Kierownika Zakladu.( urlop choroby);

§17

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

2) opracowywanie zakresdw czynnosci nastanowiskach kierowniczych, samodzielnych

stanowiskach pracy;

3) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy;

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



5) nadzor nad realizacjg kontroli zarzadczej;
6) nadzoér nad procesem pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i ich rozliczania;
7) nadzér nad zadaniami z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy;
8) nadz6r nad zadaniami okreSlonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie /Dz. U. Nr 96 poz. 873/ z poZniejszymi zmianams;.
9) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.
§18
1. Do zadat Skarbnika Gminy nalezy przygotowanie projektu uchwaly budzetowej, wykonywanie
dyspozycji $rodkéw pienigznych oraz organizowanie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy, a w
szczegblnodei:
1) projekiowanie projektéw zmian w budzecie
2) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie.
2. Zapewnienie realizacji budzetu poprzez:
1) przekazywanie kierownikom wydzialow, pracownikom samodzielnych stanowisk, podleglym
samodzielnym jednostkom budzetowym informacji w zakresie planu i jego zmian przypisanych
im do realizacji dochoddw i wydatkéw;
2) przekazywanie z budzetu podlegtym samodzielnym jednostkom budzetowym $rodkow
pienigznych na realizacj¢ zadan okreslonych w planie finansowym; ‘
3) przekazywanie z budzetu dotacji do wysokosci ustalonej w budzecie na podstawie wnioskéw,
umoéw, rozliczen, harmonogramu;
4) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu umozliwiajace Radzie i Wéjtowi oceng sytuacji
finansowej Gminy — w terminie i w zakresie ustalonym przez Radg i Wojta
5) organizowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetu Gminy;
6) zapewnienia ewidencji Srodkow trwalych, z wylaczeniem wartoéei niematerialnych i
prawnych;
7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;
8) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
9) prowadzenie ogéinej kontroli skladanych sprawozdan jednostkowych, w tym zgodnoscei z
ukladem wykonawczym i planami finansowymi;
10) zapewnienie sporzadzania zbiorczych sprawozdaf z wykonania budzetu okreslonych w
przepisach o sprawozdawczosci budzetowej;
11) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z art.53, ust 2 ustawy o finansach publicznych w
formie powierzonej;

13) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z art.54, ust 1 ustawy o finansach publicznych w



formie powierzenia;
3. Nadzér nad wydziatem Finansowo — Ksiggowym i Zespolem Osdwiaty.
§ 19
1. Do zadan Kierownika Organizacyjnego Urzedu nalezy:
1) zastepowanie sekretarza w pelnym zakresie w czasie jego nieobecnodci;
2) nadzér nad Wydzialem Organizacji i Spraw Spolecznych
3) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszcezegdlne
komorki organizacyjne; '
4) nadzér nad wlasciwym przeplywem informacji publicznej, analiza warunkéw pracy w
Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia;
5) okresowe oceny pracy pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego;
6) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego 1zeczowego wykazu akt
oraz sprawnego obiegu dokumentow;
7) nadzorowanie przestizegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i
prawidlowe] obstugi interesantéw Urzedu;
8) nédzér nad pracami remontowymi w Urzedzie;
9) nadzor nad przygotowaniem zarzadzen Wojta.
10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;
1) prowadzenie zbioruy protokotéw z narad odbywanych z kierownikami i pracownikami,
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach;
12) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych;
13) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta.
§ 20
1. Urzad sklada si¢ z nastepujacych wydziatow i samodzielnych stanowisk organizacyjuych:
1) Wydziatu Organizacji i Spraw Spolecznych — WO
2) Wydzialu Finansowo — Ksiggowego — WF
3) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju — WZP
4) Radcy Prawnego - RP
5) Stanowiska Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — USC
§21
1. Do ogélnych zadah wydzialéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikdw
merytorycznychnalezy w szezegdlnosci:
1) przygotowanie, wnioskowanie zmian 1 wykonywanie budzetu;
2) przestrzeganie przepisdw ustawy prawo zaméwiest publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;



4) terminowe zalatwianie spraw;

5) przestizeganie ustawy o finansach publicznych;

6) przyjmowanie interesantow;

7) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowiazujac
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci;

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt.

§22
1. Do zadan Kierownikéw Wydzialéw i samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:

1) przedktadanie Wajtowi projektéw uchwal;

2) organizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji Wydziatu oraz opracowanie
materialéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb organéw Gminy i przelozonych;

3) opracowanie planéw realizacji przedsigwzigé gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych;

4) kierowanie realizacjq zadan wynikajacych z uchwal organéw Gminy;

5) wspbldzialanie z organizacjami spolecznymi, zawodowymi i gospodarczyimi dzialajgcymi na
terenie Gminy;

6)prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji -
administracyjnych;

7) rozpatrywanie skarg, wnioskdw i interpelacji;

8) wspdlpraca z komisjami Rady;

9} opracowanie projektu organizacji kierowanej jednostki organizacyjnej i przedstawienie do
zatwierdzenia przez Wojta;

10) kierowanie podleglym personelem;

11) wprowadzenie nowo przyjetych pracownikéw na stanowiska pracy oraz udzielanie
wyjasnien: dotyczacych uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnoscei;

12) dekretacja pism kietowanych do komorki;

13) reprezentowanie komorki na zewnatrz;

14) reprezentowanie kierownictwa Urzedu w stosunku do podwiadnych.

2. Wymienione zagadnienia kierownik realizuje zgodnie z zakresem dzialania ustalonym w

regulaminie organizacyjnym Urzedu,

ROZDZIAL IV
7ZAKRES DZIALANIA WYDZIAY.OW
§23



1. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Spraw Spolecznych nalezy calosé spraw

zwigzanych z organizacja pracy Urzedu i organdéw Gminy, a w szezegdlnosei:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) monitorowanie warunkéw organizacyjnych i technicznych funkcjonowania Urzedu, i
skladanie Wéjtowi stosownych sprawozdan,
b) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig z
uwzglednieniem dbalodei o whasciwg obsluge interesantdw, sprawny obieg
dokumentow,
¢) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi
pracy,
d) kontrolowanie posi¢gpowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego
terminowosci i zgodnosei z obowigzujacymi procedurami,
e) realizacja decyzji organdw Gminy oraz przestrzegania regulaminéw wewnetrzaych, a
takze nadzor nad realizacjg wnioskéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w
Urzedzie,
) obsluga organizacyjna i biurowa organéw samorzadowych, komisji i zespolow
dzialajacych przy Wojcie badZ Radzie,
g) rozpowszechnienie uchwat i zarzadzen stanowionych przez Radg i Wojta,
h) rejestracja skarg, wnioskow i interpelacji, kontrola ich terminowego rozpatrywania,
i) organizacja przyj¢é interesantéw i prowadzenie sekretariatu Wojta,
i) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pracq organéw Gminy,
k) wspdlpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowania projektow aktow
stanowigcych przez organy Gminy,
1) przeprowadzenie okresowych kontroli obiegu dokumentéw i zalatwiania spraw,
1) organizacja i prowadzenie zbioru aktéw normatywnych,
m) organizacja wyboréw,
n) organizacja i obstuga zebran, narad i spotkan organizowanych przez Urzad,
o) zatwierdzanie tresci, zamawianie, rejestracja i likwidacja pieczgci oraz nadzér nad
wiasciwym ich przechowywaniem,

p) utrzymanie czystodei pomieszezen biurowych zajmowanych przez Urzad.

2) w zakresie obrony cywilnej, spraw wojskowych i przeciwpozarowych nalezy:
a) przygotowania ludnoéei 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

¢) wspoldzialania z organami wojskowymi,



¢) administracji rezerw osobowych i ewidencji do kwalifikacji wojskowej,
d) tworzenie formacji obrony cywilnej gminy,
e) nakladania obowigzkéw w ramach samoobrony ludnodei gminy,
f) nakladania obowiazkéw w ramach $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony
kraju,
g) udzielania pomocy i informacji wojskowych organom emerytalnym,
h) planowania obrony cywilnej, oraz koordynacji i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie
obrony cywilnej gminy,
i) nakladania na mieszkaficow obowigzku wykonywania $wiadezen osobistych i
rzeczowych na rzecz ochrony przeciwpozarowej i likwidacji skutkéw klesk zywiolowych,
) nadzoru nad realizacjg zadaf wykonywanych przez Ochotnicze Straze Pozarne,
k) gospodarka magazynowo — sprz¢towa,
1) opracowanie i biezqca aktualizacja planéw zwigzanych z ochrong ludnosei gminy,
1) nadzorowanie dzialai dotyczacych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnoscei 1 dla
celow przeciwpozarowych w czasie wystapienia klgsk zywiolowych,
m) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
& n)pro wadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych transportu szkolnego,
o) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy,
p) nadzér nad zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi,
1) nadzor nad bezpieczenstwem imprez masowych,
s) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwoleii na sprzedaz
wyrobami alkoholowymi oraz windykacja naleznoéci za korzystanie z zezwolen,

t) prowadzenic ewidengji wyposazenia Ochotniczych Strazy Pozarnych.

3) w zakresie ewidencji ludno$ci, dowoddw osobistych i kadr:
a) prowadzenie ewidencji ludnoéci w systemie informatycznym,
b) dokonywanie zameldowar i wymeldowan na pobyt staty i czasowy pod oznaczony adres,
¢) aktualizacja danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych, w zbiorze PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
d) wystepowanie z wnioskiem o nadanie Powszechnego Elekironicznego Systemu
Ewidencji Ludnoséci PESEL,
¢) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych na podstawie danych zgloszonych przy ubieganiu si¢ o wydanie lub
wymiang dowodu osobistego,

) udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji



wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych podmiotom wymienionym w ustawie o
ewidencji ludnogci i dowodach osobistych,

o) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

h) sporzadzenie spiséw wyborcow,

i) prowadzenic spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw rentowych, emerytalnych,

§) organizacja szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzgdu,

k) kontrola dyscypliny pracy,

1) przygotowanie i przechowywanie dokumentacii sluzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu,

1) organizacyjna obsluga procesu naboru, zwalniania i awansowania pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

m) monitorowanie stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz skladanie Wojtowi
stosownych sprawozdan,

n) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzadowych Urzgdu.

4) w zakresie kancelaryjno — administracyjnym:
a) prowadzenie kancelarii ogdlnej, tacznicy: telefonicznej 1 telefaksowe;,
b) gospodarka taczami telefonicznymi oraz zabezpieczenie tablic informacyjnych i ogloszen
w Urzedzie,
¢) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
d) prowadzenie centralnego rejestru listow wplywajacych do Urzedu,
¢) prowadzenie ksigzki nadawczej listéw poleconych oraz za zwroinym potwierdzeniem
odbioru wysylanych przez Urzad,
f) przygotowanie pomieszezenia i prowadzenie obstugi spotkaii i zebran organizowanych
pizez Wojla, Zastepeg Wojta, Skarbnika i Sekretarza,
g) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
h) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Woitem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do whasciwych
referatéw,
i) zamawianie materialéw biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby Urzgdu (zgodnie z
obowiazujaeymi przepisami),
i) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

k) zamawianie czasopism i prasy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,



I) gromadzenie wycinkdw prasowych na temat Gminy,
1) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych,

m) prowadzenie archiwum zakladowego

5) w zalkresie stanowiska ds. funduszy zewngtrznych i funduszu soleckiego:
a) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do programéw pomocowych z UE oraz
innych zrodet zewngtrznych,
b) koordynacja i realizacja zadain wspdifinansowanych ze zrodel zewnetrznych,
¢) rozliczanie zadan realizowanych ze Zrddet zewngtrznych, sporzadzanie wnioskéw ©
platnos¢ i sprawozdan z realizacji projektow,
d) wspélpraca z pracownikami wydziatu inwestycji przy realizacji zadan inwestycyjnych
wspéHinansowanych ze Zrédel zewngtrznych,
¢) inicjowanie opracowania strategii rozwoju gminy,
f) przygotowanie materialéw planistycznych do budzetu gminy w zakresie projektow o
ktérych dofinansowanie bgdzie ubiegad sig gmina,
g) udziclanie informacji oraz pomoc rolnikom i przedsigbiorcom z terenu Gminy w
sprawach pozyskiwania srodkow z dotacji,
h) wspélpraca oraz pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie pozyskiwania
$rodkow zewngtrznych,
i) przygotowywanie danych do informatoréw i materialow promocyjiych o gminie,
1) upowszechnianie wiedzy na temat programéw pomocowych UE,
k) wspdlpraca z instytucjami posredniczacymi w zarzadzaniu funduszami UE,
1) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy,
1) realizacja programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,
m) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na prace konserwatorskie przy
zabytkach polozonych na terenie gminy,
n) przygotowywanie projektow aktéw prawnych (uchwat i zarzadzen) dotyczacych spraw
w zakresie zajmowanego stanowiska,
0) prowadzenie ewidencji pozostatych §rodk6w trwalych,

p) realizacja i rozliczanie funduszu soteckiego.

6) w zakresie stanowiska ds. o$wiaty i promocji gminy:

a) przygotowywanie do zatwierdzania przez Wojta arkuszy organizacyjnych przedszkola,



szkét podstawowyceh, gimnazjdéw oraz ich anekséw,

b) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, w sprawie sieci publicznych
przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow oraz okredlenia obwodéw szkol
podstawowych i gimnazjow,

¢) wspélpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacji zadai statutowych placowek
o$wiatowych, - zgodnie z obowigzujacym . podzialem kompetencji migdzy organem
prowadzacym a organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami odwiatowymi,
d) podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem konkuisow
na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkot podstawowych oraz

podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych  z powierzeniem stanowisk
dyrektorow szkét i przedszkoli,

e) ocena sprawnoci zarzgdzania placowkami, przygotowywanie dla Wéjta projektow
czastkowych ocen pracy dyrektoroéw, wystgpowanie z projektami wnioskéw o nagrody i
odznaczenia,

f) przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych
ubicgajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz sporzadzanie aktow
nadania stopnia nauczycicla 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 i koordynacja zadan o$wiatowych, wychowawcezych 1 opiekuiczych
wynikajacych z porozumienf podpisanych przez Gmine,

i) wspoipraca z dyrektorami przedszkoli i szkol w zakresie realizacji rzadowych
programow,

j) wspoldziatanie z dyrektorami szkét i przedszkola w zakresie planowania budzetu i
finansowania realizowanych zada#, planowania, doskonalenia i doksztalcania nauczycieli,
zagospodarowania oraz remontéw obiek{ow szkolnych, wzbogacania procesu dydaktyczno -
wychowawczego w ramach posiadanych $rodkow, organizowania szkolef,

k) realizacja zadania dofinansowywania przez gming ksztalcenia pracownikéw
miodocianych. Organizacja obstugi  finansowe] zadania. Wydawanie decyzji
administracyjnych i rozliczenie przyznanie dotacji,

1) wspétdziatanie z instytucjami, zwigzkami i inspektorami pracy w zakresie zapewnienia
prawidlowych warunkéw pracy w placéwkach o$wiatowych,

1) wspolpraca ze szkotami oraz pizedszkolem w zakresie pozyskiwania danych



sprawozdawczo-statystycznych i dokonywania analiz obrazujacych zakres zadafi
edukacyjnych i struktury kwalifikacyjnej zatrudnionych nauczycieli,

m) na podstawie ustawy o systemie informacji o$wiatowej (SIO) prowadzenie zbioréw z
baz danych o$wiatowych szkél i placéwek oswiatowych , szkot i placowek oswiatowych
publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne, dla ktérych
Gmina jest organem prowadzacym ewidencje. Koordynacja dzialan placéwek publicznych i
niepublicznych w zakresie zbierania danych oraz przygotowywanie raportéw zbiorczych,

n) wspélpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

o) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ promocyjnych Gminy,

p) koordynowanie prac zwiazanych z kontaktami z mediami lokalnymi i krajowymi,

1) gromadzenie i dostarczanie materialéw do gazet,

s) gromadzenie i dostarczanie materiatow informacyjnych przeznaczonych do umieszczenia
na stronie internetowe] giminy,

t) biezacy nadz6r nad aktualizacja strony internetowej gminy,

u) przygotowanic dokumentacji dotyczacej wspdlpracy partnerskiej z krajami Unii
Europejskiej,

w) nawigzywanie kontaktow z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz integracji
europejskiéj przy organizowaniu szkoleft i seminariéw dla pracownikéw samorzadowych,
specjalistycznych szkolen dla rolnikéw, a takze — dla malych i srednich firm z terenu gminy,
x) podejmowanie dziatah w zakresie nawigzywania kontaktow z innymi gminami, w tym z
gminami zagranicznymi,

y) projektowanie, zamawianie i zakup materialéw promocyjnych,

7) zlecanie prac i ustug na materiaty promocyjne.

7) w zakresie ds. obslugi informatycznej i informatyzacji Urze¢du:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej w Urzedzie Gminy,
b) prowadzenie instruktarzu i szkolen w zakresie obslugi sprz¢tu i oprogramowania,
¢) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslaj geych
czestotliwoéé ich zmiany 1 sposobem zabezpieczen,
d) kontrola systeméw pod kontem obecnogei wirnséw komputerowych,
¢) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem i analiza pod katem
dalszej przydatnodci,
f) nadz6r nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
g) przeglad prasy i poczty elektronicznej,

h) nadzér nad fizycznym zabezpicczeniem sprzetu komputerowego,



i} aktualizacja i rozbudowa serwisu internetowego gminy,

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

k) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzgtu komputerowego,
1) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonej w ustawie o
ochronie danych osobowych,

1) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprzetu komputerowego i oprogramowania.

m) opracowywanie instrukcji 1 zasad bezpieczensiwa systemow i programow
komputerowych,

n) przygotowanie i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

§ 24

1. Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowego nalezy:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu:
a) opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem,
b) sporzadzenie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,
¢) przygotowanie uchwaly w sprawie prac nad projektem uchwaty budzetowej,
d) przekazywanie informacji o wielkosciach wynikajacych z uchwaty budzetowe;,
e) przygotowanie projektéw zmian uchwaly budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej,
f) przekazywanie dotacji dla podleglych jednostek zgodnie z wezedniej ustalonym
harmonogramem,
g) przekazywanie dotacji innym podmiotom zgodnie z wnioskiem wydzialu
merylorycznego,
h) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

2) w zakresie obslugi finansowo — ksiggowej urzedu:
a) gospodarka $rodkami finansowymi urzedu zgodnic z uchwaly budzetowa, planem
finansowym harmonogramem wydatkow;
b) opracowanie i wdrozenie przepisdbw wewngtrznych regulujacych prowadzenie
rachunkowosci;
¢) przeprowadzanie wstepnej kontroli kompletnosci i 1zetelnoéei dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych;

d) dysponowanie $rodkami finansowymi;



¢) spoizadzanie sprawozdaf z dzialalnosci finansowe;j i budzetowej urzedu;

f) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej:

g) sprawdzanie, dekretacja oraz ksiegowanie dowod6w analitycznych i synietyczaych —
organu finansowego.

h)yprowadzenic spraw ptacowych pracownikéw i organdéw gminy:

i) naliczanie wynagrodzen pracownikow urzg¢du,

j) prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od naliczanych wynagrodzef,
k) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen spolecznych,

1) naliczanie wynagrodzen zwigzanych z umowami o dzielo i zlecente,

1) naliczanie diet radnym i soltysom,

m) wydawanie zadwiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikom,

n) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.

o) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy:

p) analityczne i syntetyczne prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostale $rodki trwale 013 syntetycznie,

1) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

s) sporzgdzanie okresowych sprawozdan;

t) wykonywanic obslugi splat kredytéw bankowych, pozyczek i naleznych odsetek wg
"harmonogramu splat";

u) prowadzenie ewidencji nie podatkowych naleznosei budzetowych dotyczacych
wieczystej dzietrzawy, oraz innych przypisaiych naleznosci budzetowych,;

w) przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald i droga weryfikacji sald
sktadnik aktywéw i pasywow nie objetych spisami z natury, rozliczenie inwentaryzacji
skladnikow majatku w czesei dotyczacej ksiggowego ujecia wynik;

x) sporzgdzanie deklaracji VAT — 7;

y) ewidencja drukéw $cistego zarachowania K ~103.

3) w zakresie prowadzenia spraw podatkéw i oplat:
a) dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, w tym: rolnego, lesnego, od
nieruchomodci, od srodk6w transportu, od posiadania psa:
b) prowadzenie dokumentacji wymiarowej,
¢) prowadzenie rejestrow przypisdéw i odpisow,
d) rozpatrywanie odwolan,
¢) przygotowanie materialéw roboczych do opracowania projektéw uchwat rady gminy w

sprawic okre$lenia wysokosei stawek podatkowych,






sprzedazy, dzierzawy lub nieodplatnego przekazania nieruchomodci i gruntéw stanowiacych
wlasno$¢ Gminy,

d) przygotowanie projektow uchwat w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

e) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad, ustalaniem
ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

f) organizowaniem przetargéw na nieruchomosei komunalne,

g) przygotowanie dokumentdéw przetargowych przed ogloszeniem przetargu na sprzedaz,
oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe nieruchomosdci stanowiacych
wlasno$¢ Gminy,

h) skiadaniem Wojtowi sprawozdania z przebiegu przetargun z wnioskiem o akceptacjg
wynikdw przetargu lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

i) nabywaniem nieruchomoséci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

1) przygotowanie dokumentaciji geodezyjnej do komunalizacji, komunalizacja gruntow,

k) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

[} tworzeniem zasobéw gruntéw na cele zabudowy.

IHw zékresie zagospodarowania przestrzennego Gminy i rozwoju:
a) prowadzi sprawy dotyczace planowania i zagospodarowania: pizestizennego i obiektow
fizjograficznych,
b) zadania okreélone obejmuja w szezegdlnoscei:
przygotowywanie materialdéw do dokumentow planistycznych Gminy;
¢) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
d) koordynacja i obsluga dzialan zwiqzanychlz wprowadzaniem zadan rzadowych do
migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
¢) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
Wyryséw;
f) prowadzenie 1 aktualizacja rejesttu miegjscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,
g) przekazywanie kopii uchwalonych micjscowych plandéw wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewodztwa,
h) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej

oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu



zagospodarowania przestrzennego;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
ferenu;

1) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

k) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

1) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosei z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,;

1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady a w szczegblnosci dot.:

- przystapienia do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

- uchwalenia studium,

- przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- rozstrzygnigcia o protestach wniesionych do projektu planu,

- rozstrzygnigeia o zarzutach wniesionych do projektu planu,

- uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania oraz jego zmiany,

- prowadzi rejestr zabytkow.

4) w zakresie ochrony $rodowiska prowadzi sprawy w szcezegélnosci dotyczace ochrony i
ksztaltowania §rodowiska w tym:
~— a} utrzymanie czystosei i porzadki na terenie gminy, -
b) udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie,
¢) spraw zwigzanych z¢/sporzadzaniem gminnego programu ochrony $rodowiska oraz
raportéw z wykonania tych programéw,
d) prowadzi sprawy zwigzane z prawem geologicznym i gorniczym,
e) przygétowuje zezwolenia na utrzymywanie pséw uznanych za rasy agresywne,
f) realizuje polityke ekologic\znq gminy oraz ‘edukach ekologiczna, )
g) koordynuje prace zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniti &ystos’ci i porzadku w
gminach w zakresie ochrony $rodowiska,
h) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
1) podejmowanie dziatain zwiazanych z ochrona gleby i wéd,
i) przygotowanie projektéw finansowych ze zrdédel zewngtrznych w zakresie ochrony
$rodowiska,

k) prowadzenie budzetu przeznaczonego na dzialania zwiazane z ochrona $rodowiska i

nadzér nad zadaniami realizowanymi przy pomocy tego budzetu,



I} prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespoléw przyrodniczo krajobrazowych,
) wspdipraca z wszelkimi podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong $rodowiska,
m) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew,
—. n) gospodarka odpadami,

7 o) wydawanic decyzji nakazujacych usunigcie odpadéw z miejsc do tego nie

przeznaczonych,

p) wydawanie decyzji nakazujacych przywrécenie stanu wody w gruncie,

1) organizowanie zbidrek odpadéw np. zuzytego sprzgtu RTV i AGD, wielkogabarytowych

itp.,

s) wydawanie decyzji administracyjnych o czasowym odbiorze zwierzat,

t) opintowanie projektéw rekultywacji terenu,

, u) wyliczanie i odprowadzenie oplat za korzystanie ze srodowiska,

J _— W) wydawanie zezwolen na odbiér odpadéw komunalnych ciektych z terendw gminy,

_ =X} organizowanie konkurséw, edukacja ekologiczna spoleczenstwa gminnego,

" y) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

" komunainych stalych.

5) w zakresie stanewiska ds. gospodarki odpadami:
a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbiera
nia oedpadéw komunalnych na terenie gminy Trabki Wielkie,
by utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci, zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
c) zorganizowanie, wdroZenie i obsluga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych.
d) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw statych od wiascicieli niernchomo-
$ci i podmiotdw gospodarczych Gminy.
¢) opracowanie potrzebnych dokumentdw, projekidw uchwal i aktdw prawa miejscowego wymaga-
nych ustawg o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach w zakresie odpaddw stalych oraz stala
ich weryfikacja.
) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na odbidr i zago-
spodarowanie odpadéw komunalnych.
g) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdai i
informacji dot. gospodarowania stalymi odpadami komunalnymi.h} kontrolowanie realizacji obo-
wigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpa-
déw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Trabki Wiel-

kie w zakresie odpaddw stalych.



h} organizowanie selektywnej zbidrki i segregacji odpadéw komunalnych, w tym odpadéw-
niebezpiecznych wystgpujacych w strumieniu odpadow komunalnych.

i)wspdludzial w opracowaniu gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacji co
najmniej co 4 lata

1) przygotowywanie opinii Wéjta do wojewddzkiego i powiatowego planu gospodarki odpa-
dami.

k) prowadzenie postgpowaii administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

Drealizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa [ub doraznej potrzeby

zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

6) w zakresie inwestycji gminnych:

a) planowanie remontow i inwestycji gminnych,
a,/wwmmmo/ 1o &é’éfmv fff‘:‘,;/
b) przygotowanie{dokumentow d W§b0 ‘u wykénawcey robot, zlec@ile leh i nadzdr nad ich
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¢) przygotowanie dokumentéw Potizebnych do dolé@nama ostatecznego-odbioriy robot, '
}fm, .}J)/pﬂf o a0 /n . //;r Jetrde.

— d) (ozhozeme kaikulacjl koszto;ysow i faktur przedtozonych przez wykonawcow,

e) przygotowanie projektow uchwa{ w zakresie inwestycji gminnych,
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1. Do zadan Radey Prawnego nalezy obshuga prawna organéw Gminy i Uzzqdu, a
w szczegodlnosei:
1) na wniosek zainteresowanych wydawanie opinii 1 udzielanie porad prawnych oraz
udzielanie wyjasnief w zakresie stosowania prawa przez organy Gminy oraz Urzad,
2) powiadamianie organéw Gminy oraz wlasciwych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy o:
a} zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci Gminy
b} stwierdzonych uchybieniach w zakresie przestrzegania i interpretacji prawa oraz
skutkach tych uchybieri;
¢) uczestniczenie w rokowaniach ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.
3) wydawanie pisemnych opinii prawnych dotyczacych:
a) projektow uchwal Rady, oraz zarzadzen Wajta,

b) spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym,



¢) zawierania umow,
d) rozwiazywania z pracownikiem stosunku pracy w sprawach skomplikowanych,
¢) odmowy uznania zgloszenia roszczen,
f) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacym,
g) zawieranic i rozwiazywanie uméw z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,
h) zawieranie ugdd w sprawach majatkowych,
i) umarzania wierzytelnosci.
4) zawiadomienie organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu popelnienia
przestepstwa $ciganego z urzedu;
5) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosei funkcjonowania prawa oraz opracowywanic
informacji i wnioskéw z nich ptynacych na wniosek kierownika Urzedu;
6) prowadzenie spraw sgdowych dotyczacych naleznosci Gminy;
7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu sagdowym.
§27
1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:
1) badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy w oparciu o roczny plan audytu;
2) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewngtrznymi;
3 ) ocena efektywnosci i gospodarnodei podejmowanych dzialaft w zakresie systeméw
zarzadzania i kontroli;
4) prowadzenie akt biezgcych i akt stalych dotyczacych pizebiegu i wynikéw audytu
wewngtrznego oraz obszaréw ryzyka;
5) dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadeze;.
§ 28
1. Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja oraz sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw oraz zgondw;
2) przyjmowanie o$wiadezen woli:
a)wstapieniu w zwigzek malzenski,
b)uznaniu dziecka,
¢)nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d)powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego malzenstwa,
3) prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
4) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow do ksigg stanu cywilﬁego ;

5) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywinego i zaswiadezen dotyczacych tych ksiag;



6) aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego;
7) zalatwianie formalnosci zwiazanych z zawarcie malzenstwa konkordatowego(wydawanie
stosownych zaswiadczen;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
a)odtwarzania lub ustalenia tredci aktu stanu cywilnego,
b)sprostowania oczywistego blgdu pisarskiego,
¢ywpisania do kraj owej ksiegi stanu cywilnego akru urodzenia, malzefstwa lub zgonu
d)sporzadzonego za granica ,
¢)zmiany imienia 1 nazwiska,
9) powiadamianic ewidencji ludnosci oraz wiasciwych Urzgddw Stanu Cywilnego o
urodzeniach zgonachi zawartych malzefistwach,
10) organizowanie uroczystodci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzefiskiego ;
11) prowadzenie kroniki;
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.
. W zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:
1) przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskéw CEIDG;
2) wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku CEIDG;
3) przeksztatcenie wniosku na forme elektroniczng i przestanie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej, w przypadku gdy zlozony wniosek bedzie
niepoprawny wezwanie do jego skorygowania lub uzupelnienia;
4) wydawanic zaswiadcze, ze przedsigbiorca figurowat w ewidencji dzialalnodci
gospodarczej;
5 archiwizowanie zlozonych wnioskéw CEIDG ,
6) przygotowanie, wnioskowanie zmian i wykonywanie budzetu.
§29
1. Zalgcznik do niniejszego regulaminu stanowia:
1) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Trabki Wielkie.
2) Wykaz etatoéw Urzedu Gminy Trabki Wielkie,
3) Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie.
4) Zasady podpisywania pism i dokumentow.
5) Regulamin pracy Urzedu Gminy Trabki Wielkie.
6) Zasady i tryb wydawania i opracowywania aktow prawnych.

7) Okresowe oceny kwalifikacyjne.



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich

ZASADY
PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§1

1.Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatiz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie w zakresie biezacej dziatalnodci 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 upowaznil
pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawicrajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem 1 organami administracji,
9) upowaznienia wydawane pracownikom Urzedu do podpisywania decyzji

administracyjnych.

§2
l. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownik Organizacyjny Urzedu podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastizezone do podpisu Wéjta.
2. Kierownicy whasciwych Wydzialéw podpisuja:
1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wéjta,
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydzialow z zakresu zadan dla
poszcezegdlnych stanowisk.
§3
~ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika podpisujg pisma pozostajace w
zakresie dziatania USC.
§4
Pracownicy przygotowujacy projekty uchwatl Rady, pism i decyzji adminisiracyjnych parafujg je

swoim podpisem umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.



Zakacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Trgbkach Wielkich

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trabki Wielkie

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane 7 tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

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

§3
1.Ilekro¢ w ninigjszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Trabki Wielkie;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajaca z pracodawcag w stosunku pracy.

Rozdzial I1
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§4
1. Pracodawca ma w szczego6lnodei obowigzek:, ;

Q‘Q}-Dl’\{a‘f{.}\) A,
1)zaznajomienia podejmujacych pr acq\z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania czasu pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takze osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnodci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) stwarzania pracownikom, podejmujacych zatrudnienie po ukonczeniu po ukonczeniu
szkoly, warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;
7) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;

8) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego;

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwiazaniem lub wygadnigciem



stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wezesniejszego rozliczenia sig
pracownika;
10) stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej przez
poszezegbinych pracownikdw;
11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
12) niestosowania i niedopuszezania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.
§5
1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosei prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikOw pracy;
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spolecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umoéw o

-~ i

pracg i przepisami.
Rozdzial HI
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§6
1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosei uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowsa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowigzkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
§7
Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sig¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nic sq one sprzeczne z przepisami lub umowa o prace.
§8
1. Pracownik ma w szczegdlnodei obowiazek:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;
2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;
3) przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;



4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
5) przestrzegania w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego.
§9

1. Pracownikom zabrania si¢:
1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojéw lub
srodkow;
2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktdre
zostang wyraznie oznaczone;
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpodredniego przelozonego, migjsca pracy;
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwick rzeczy nie bgdacych
wilasnoscig pracownika;
5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawey do czynnoscei

niezwiazanych z wykonywang praca.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w  godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta.
§ 11

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyj¢tym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
3. Dzien pracy trwa nastgpujaco:

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

- éroda — od godz. 9%do godz. 17%,

- pigtek — od godz. 7% do godz. 15%,
4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 —

minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Kazdy z pracownikéw ma prawo zaproponowaé na



pigmie inny staly termin jej indywidualnego wykorzystania.
5. Czas pracy pracownikéow zatrudnionych w niepelnym wymiarze lub usprawiedliwiongj
nicobecnosei (przerwy wynikajace z odrgbnych ustaw) ustala si¢ indywidualnie za zgoda Wojta

Gminy.

§12
7Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy godz. 229 4 godz. 6%, a za pracg w niedziele i $wigta —

prace w godzinach od 7% rano w dzien $wiateczny 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) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawey.
§14
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznogciami okreslonymi w § 13
pkt 2, nie moze przekroczyé dla poszezegélnego pracownika 4 godzin na dobeg i 350 godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyé przeciginie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigeznym okresie rozliczeniowym.
§ 15
1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przysluguje dodatek
w wysokosci:
1) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy;
2) 100% wynagrodzenia -- za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w
godzinach nadliczbowych w niedziele i $wigta, nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacymi go rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracg w niedziele lub w
$wicto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnic z obowigzujacym go rozkladem czasu

pracy.

§16

Dodatek, o ktérym mowa w § 15, przysluguje réwniez za kazda godzing pracy przekraczajacq



tygodniowa norme czasu pracy w jednomiesigczaym okresie rozliczeniowym.

§17
Dodatek, o ktorym mowa w § 16, nie przyshuguje, jezeli przekroczenie przecigtnej tygodniowej
notmy czasu pracy w jednomiesigeznym okresic rozliczeniowym.

§18
Spos6b obliczania wynagrodzenia stanowiacego podstawg obliczania dodatkow, o ktérych mowa w
§ 15, okreslajg odrgbne przepisy.

§19
Pracownikowi wykonujacemu pracg W porze nocnej przyshiguje dodatkowe wynagrodzenie, ktory

okre$laja odrgbne przepisy.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 20
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokodci okreslonej w umowie o prace.

§21
Wynagrodzenie wyplacane jest do ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca.

§22
Skladniki wynagrodzenia oraz przyshugujace pracownikom nagrody lub premie okresla

Zarzadzenic Wojta nr 54/2009.

Rozdzial VI
Urlopy
§23

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okredlonym przez przepisy kedeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgsel. Co najmnigj jedna czgs$é
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§ 24

1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg po porozumieniu z
pracownikiem.
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek

udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.



§25
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu utlopu.
§ 26
Pracownik ma prawo do Zadania cztercch dni urlopu wypoczynkowego W roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdznicj w dniu

rozpoczecia urlopu.

Rozdzial VIL
Organizacja i porzadek pracy
§ 27
1. Siedziba pracodawcy mieci sie w Trabkach Wielkich, ul. Gdanska 12.

2. Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie jednozmianowym.

§28
{. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. W wypadku spoéznienia si¢ pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sig do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia sig.
3, Pozniejsze rozpoczeeie pracy lub jej wozesniejsze sakoficzenie, a takze wyjscie W
godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przelozonego.
§29
1. Spbznienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, jesh jest spowodowane:
1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego;
2) odosobnieniem W zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego;
3) koniecznoscl sprawowania opicki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do kiérej dziecko uczgszeza,
pod warunkiem Zlozenia przez pracownika pisemnego oéwiadczenia potwierdzonego
przez dyrekeje placowki;
4) wykonywaniem obowiazkéw okreslonych w przepisach o powszechnych
obowiazku obrony, pod warunkiem okazania stosOWnego wezwania;
5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez

odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia



adnotacji urzegdowej o wykonaniu tego obowigzku;
6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowiagzujace.
2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony  charakter nicobecnodei  pracownik  jest
zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosei.
§30
Pracownik potwierdza kazdorazowo przybycie do pracy na "idcie obecnodci” znajdujacej si¢ W
sekretariacie Urzedu Gminy.
§31
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomic
pracodawceg o przyczynie nicobecnodci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpic osobicie, telefonicznie, za podrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia
uwaza sie date nadania listu.
§32
1. W wypadku nieobecnosel w pracy pracownik ma obowiazek przedlozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktorym ponownic stawi si¢ w pracy.

2 Pracownik sklada usprawiedliwienic w sekretariacie Urzedu Gminy.

Rozdzial VII1
Odpowiedzialno§é porzadkowa pracownikow
§33

1, Za nieprzestrzeganic przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kar¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie W
pracy w stanie nietrzezwodci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowaé karg pieni¢zng.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieuspraWiedliwionej
nieobecnodei, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lacznie

kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego



pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracefy, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3
kodeksu pracy.
4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 34
1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢ey od dopuszezenia sig fego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnoéei w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wysluchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety

ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§35
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszezenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 36
Przy stosowaniu kary bieize sic pod uwage w szczegélnosei: rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 37
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieé¢ spizeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednicniem.
2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapié do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwréci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§38
1. Karg uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na

wniosek uznaé kare za niebyta przed uplywem tego terminu.



2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodaweg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kar.
Rozdzial IX
Wykaz prac wzbronionych kobietom
§ 39
1. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw, jezeli
przekraczaijg one nastepujgce normy:
1) przy recznym podnoszeniu po powierzchni plaskiej cigzaru:
a)12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywezej,
2) przy recznym podnoszeniu pod gore¢ (po pochylniach, schodach) cigzaru:
a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg — przy pracy dorywcezej,
C) przy przewozeniu ci¢zaru:
d) 50 kg -- przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
e) 80 kg — przy przewozeniu na wéozkach wielokolowych,
) 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 robocza.
3. Prace wzbronione kobietom w cigzy — to w szezeg6lnoéci prace:
1) w $rodowisku o poziomie ekspozycji hatasu odniesionym do 8 godzinnego dnia pracy
przekracza warto$é 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.
5)wzbronione jest zatrudnianie kobiet w ciazy 1 w okresie karmienia przy pracach:
a) przy recznym podnoszenia i przenoszeniu oraz przewozeniu cigzardw o masie
przekraczajacej 1/4 wartosei okreslonych wust. 1,
b) zwiazane 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 — lacznie ponad 3 godziny w czasie jednej zmiany roboczej,

¢) stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. przy gaszeniu



pozardw lub usuwaniu skutkéw awarii.
Rozdzial X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 40

1.Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisoéw BIP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnodci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady BHP i przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z

zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;;

3) dba¢ o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy 1 w jego otoczeniu;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich

przeznaczeniem;

5) poddawaé siec wyznaczonym przez pracodawee badaniom lekarskim oraz

stosowa¢ sie do zalecent i wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowa¢é przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu

pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspéldziataé z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkéw

dotyczacych BHP.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust. 1 w
szezegOlnodei przez wydawanie stosownych polecef, usuwanie ewentualnych uchybied lub
zagrozefi oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szezegélnodei pracodawcea
jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie

przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakiesie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezeft i wyposaZenia technicznego oraz

sprawnoé¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich

stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 41

Zabrania sie pracownikom:

1. wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,



2. samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcey lub bezposredniego przelozonego.

§ 42
Pracodawca moze dopuscié pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne szkolenia wstepne
w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§43
Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonym stanowisku pracy, okre$laja
odrgbne przepisy. 4

§ 44
1. Jezeli waronki pracy nic odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niczwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie sie 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
przysluguje prawo do wynagrodzenia,

§ 45
Wykazy prac wzbronionych mlodocianym oraz kobietom, okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 46
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreglony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania,

§ 47
Pracownik nowo =zatrudniony jest zobowigzany do zapoznania si¢ z regulaminem przed

rozpoczeeiem pracy.



Zaltgeznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjuego

Urzedn Gminy w Trabkach Wielkich

ZASADY I TRYB
OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1
Zasady niniejsze dotyczgq opracowywania: projektéw uchwal Rady Gminy, aktow prawa
miejscowego oraz zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu, zwanych dalej ,,projektami akiéw
prawnych” oraz sposobu ich realizacji.
§2
1. Projekty aktoéw prawnych przygotowuja pracownicy urzedu na polecenie Wojta Gminy badZ z
wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.
2. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowal si¢ nastepujacymi
podstawowymi zasadami:
1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacym aktualnie w danej
dziedzinie ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawieraé postanowiet wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,
3) nalezy unikaé¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie ustalefi

zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.
§3

1. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedlug ,Zasad techniki prawodawczej”
ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 r. (Dz.U. Nr 100,
poz. 908), kiére przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania w praktyce Wydzialow =z
pozniejszymi zmianami, w szczegodlnosci:
1) uklad projektdow akiéw prawnych powinien by¢é przejrzysty, a redakcja jasna, Scisla i zwigzla
bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej;
2) w projektach aktow prawnych nalezy nalezy unikaé uzywania obcych wyrazow oraz okreslen j
jezykowych 1 zwrotéw technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna
postuzy¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym;

3) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy w projektach aktéw prawnych uzywaé takich



samych wyrazow i okredlen prawnych, jakie przyjete sq w obowigzujacym ustawodawstwie.

§4
1. Projekty aktdw prawnych powinny skladac sie z:
1) tytuhu;
2) podstawy prawnej;
3) tresei.

2. Tytul projektu aktu prawnego powinien skladaé si¢ z nastepujacych czedci:
1) oznaczenia aktu ( np. uchwala nr ... lub zarzadzenie nr ...);
2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy, Wéit Gminy);
3) daty (bez oznaczenia daty, ktdrg okredla si¢ przy podejmowaniu aktu, w slownym jednakze
brzmieniu nazwy miesiaca i przy stosowaniu skrdtowego 17, dla oznaczenia slowa ,,roku”);
4) zwigziego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.
3. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszczaé w projekeie aktu prawnego bezposrednio po tytule
danego aktu prawnego, przykladowo przez uzycie okreslesi: ,,Na podstawie... rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia ... 1. w sprawie ... (Dz. U. Nr ... ze zm ...) Rada Gminy uchwala, zarzadza sig,
co nastepuje”.
1) Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu;
2) W podstawie prawne] nalezy powola¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykuhu (paragrafu, ustegpu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministrow itp.), stanowiacego podstawe prawna do
wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego ogloszenia oraz numeru i pozycji
organu promulgacyjnego.
4, Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierad:
1) osnowe, tj. whasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy;
2) wskazanie — w miar¢ potrzeby — przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem rodzaju,
daty i tytulu aktu oraz w przypadku, gdy ten akt byl opubli@wany w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika;
3) okresdlenie terminu wejécia aktu w zycie z tym ze, nie nalezy stosowaé klauzuli dotyczace]
nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miarg potrzeby — sposobu ogloszenia.
5. Tres$¢ projektéw aktow prawnych dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowaé nalezy kazde
samodzielne postanowienie, (my$l) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na przejrzystosc
tresei aktu przemawia za dalszym jego podzialem — paragrafy mogg byé dzielone na ustepy

rozumiane jako:



1) samodzielne zadania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustgpy mogg
by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony;
2) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na lifery z nawiasem z prawej strony z tym, ze
kazdy punkt i litere pisze si¢ od nowego wiersza (linii);
3) Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy nastepujace skroty:
a) dla artykulu - ,,art.”
b) dla paragrafu - ,,§”
c) dla ustepu - ,,ust.”
d) dla punktu - ,,pkt”
¢) dla litery -, lit.”

§5

1. Do opracowanych w sposéb wyzej podany projektéw aktéw prawnych nalezy zalgczy¢
sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie projektu. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob
jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezly i konkretny, przedstawié¢ stan faktyczny w dziedzinie
stanowiacej przedmiot objety uregulowaniem, przytaczaé w formie syntetycznej argumenty
przemawiajace za potrzeby i celowodciq wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie — na
przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe 1 podaé, czy wydatki zwigzane z realizacja
postanowien zawartych w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie gminy.

2. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§6

1. W przypadkach, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepiséw lub gdy wymaga tego charakter i
waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt uzgodni¢ z wlasciwymi komisjami
stalymi Rady oraz innymi zainteresowanymi instytucjami.
2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia nakladajace na inne wydzialy, organy lub
instytucje okreslone obowiazki, nalezy uzyska¢ — w takim przypadku, uzgodnione stanowisko
zainteresowanych jednostek.
3. W szezegdlnodei projekty aktéw prawnych powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem — w sprawach o charakterze organizacyjnym;

2) z Zastepea Waojta wg jego kompetencii;

3) ze Skarbnikiem — w sprawach wywolujacych skutki finansowe.
4, W celu uzgodnienia projekin aktu prawnego wnioskodawca przesylta projekt do

zainteresowanych jednostek okredlajac termin w jakim jednostki te powinny ustosunkowac si¢ do

projektu.



5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale uzasadnienia, badz
zglaszajg w formic pism skierowanych do wnioskodawecy.

§7
1. Po dokonaniu uzgodnieni projekt aktu prawnego wraz z dowodami vzgodnien przedklada si¢ za
posrednictwem Kierownika Organizacyjnego Urzedu Radey Prawnemu Urzedu do ostatecznego
zaopiniowania,
2. Radca Prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem formalno prawnym. W
przypadku aktu prawa miejscowego Radea Prawny Urzedu nanosi adnotacj¢, ze opiniowany akt
jest prawem miejscowym otaz okreéla rodzaj prawa miejscowego.
3. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych Sekretarz przedklada Wéjtowi.

§8
1. Stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy i samorzadéw sofectw przesyla Uchwaly Rady Gminy w
ciggu 7 dni od daty ich podjecia Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwalg budzetows i uchwale w
sprawie absolutorium, oraz inne uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wojta objete zakresem
nadzoru do Regionalnej Izby Obrachunkowej.
2. Stanowisko ds. Obslugi Rady przesyla akiy prawa miejscowego w ciggu 7 dni od daty ich
podjeeia do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Pomorskiego zgednie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. O oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych

innych aktéw prawnych (Dz.UNr 62, poz.718 ze zm.)



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedn Gminy w Trabkach Wielkich

,Okresowe oceny kwalifikacyjne”

Postanowienia ogélne
§1

1.0kresowej oceny kwalifikacyjnej nie pizeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Urzgdzie krécej niz 6 miesigey.
2. Osobg oceniajacq jest bezpodredni przelozony pracownika.
3. Ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego dokonywana jest na podstawie kryteridw
obowiazkowych i kryteridw wybranych przez bezposredniego przelozonego oraz arkusza oceny.
Arkusz oceny stanowi integralny zalaczaik.

4. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ raz w roku.

Kryteria ocen do wyboru
§2
1. Bezposredni przelozony wybiera kryteria do wyboru, po uprzednim omoéwieniu z pracownikiem
sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz obowigzkow okre§lonych w art. 15 1 art.16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 1. o
pracownikach samorzadowych. A
2. Wybrane kryteria muszg by¢ zatwierdzone przez bezposredniego przelozonego oraz Wéjta lub
osoby przez niego upowaznionej. Zasada zatwierdzania nie wystepuje, gdy bezposrednim

przelozonym, dokonujacym oceny, jest Wojt.

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteridw oceny
§3

1. Przed dokonaniem wyboru kryteriéw oceniajacy (bezposredni przelozony) jest zobowiazany do
przeprowadzenia rozmowy z ocenianym pracownikiem.
2. Podczas rozmowy nalezy omowié z pracownikiem sposéb realizacji obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosei na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
3. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteridw ocen powinien
zapoznaé si¢ z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowiazkéw okreslonych w art.15 i art. 16
ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.
4, W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajgcy powinien zapytaé ocenianego o opinie na temat

zleconych mu obowigzkéw, plandw zawodowych, checi ksztalcenia, 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.

Dobér kryteridw oceny
§4

1. Na podstawie kryteriéw obowigzkowych dokonuje sie oceny wszystkich os6b, ktére podlegaja
ocenie,
2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy
i nie wigeej niz pieé kryteriow oceny.
3. Biorac pod uwage zakres obowigzkoéw oraz specyfike pracy na stanowisku ocenianego,
oceniajgey moze sam stworzyé oraz dokonaé opisu definiujacego jedno kryterium.
4, W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalno$é
oceny oraz obiektywizm w doborze kryteriéw, kolejna ocena powinna byé przeprowadzona wedlug

uprzednio wybranych kryteriow.

Wyznaczenie terminu oceny i kryteriéw do arkusza ocen
85
1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok,
2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przelozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosei oceniania oraz spelnienia
obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
3. Oceniajacy wpisuje do arkusza w czeSci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny

kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

Zatwierdzenie kryteriow oceny przez kierownika jednostki
§6

1.Oceniajacy przekazuje wypelniony arkusz oceny Wojtowi, w celu zatwierdzenia wybranych
kryteridw oceny. '
2. W6jt moze upowazni¢ do zatwierdzenia kryteriéw ocen wyznaczong osobg.
3. W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow przez bezposredniego przelozonego, Wit
(lub osoba przez niego wyznaczona) wpisuje uwagi w punkeie II czgsei B arkusza ocen. Oceniajacy
zobowiazany jest do powt6rnej weryfikacji wybranych kryteriéw i ponownego pizedstawienia ich
do oceny Wjta.

4, Woit zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie do 3 dni. W przypadku zatwicrdzenia



kryteriow oceny Woijt sklada podpis w punkcie IT czgéci 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 IT czescei B arkusza ocen.

Rozmowa oceniajgca
§7

1. Po doborze kryteridw oceny oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia rozmowy
oceniajacej.
2. Rozmowe oceniajacg nalezy przeprowadzié nie wezesniej niz na 3 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie,
3. Rozmowa oceniajaca sluzy pobudzanin motywacji pracownika, wskazaniu mocnych i
eliminowaniu stabych stron, Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkéw wykonywanych
przez ocenianego, w okiesie ktérym podlegal ocenie, omawiajg trudnosci oraz mozliwosci
wynikajgce z zajmowanego stanowiska pracy.
4, W razic zmiany na stanowisku bezposdredniego przelozonego w frakcie okresu, w kidrym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezeéniej kryteriow

oceny.

Sporzadzenie oceny na piSmie
§8
Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapéw:
1. Sporzadzenie opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkow przez ocenianego poprzez
wypelnienie czgsci C arkusza ocen.
1) nalezy opisa¢ w jaki spos6db oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym
podlegat ocenie oraz czy spetnial ustawowe kryteria oceny;
2) jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe
zadania ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazad.
2. Okredlenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny
poprzez wypelnienie czgsei D arkusza ocen.

3. Przyznanie oceny koficowej — pozytywnej fub negatywnej,



Poinformowanie o ocenie ocenianego
§9
1. Oceniajacy niezwlocznie, dorgeza ocentanemu ocen¢ sporzadzong na pismie i poucza go o
przyshigujacym mu prawie odwolania od oceny.
2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng wlasnorgeznym podpisem w czesci E arkusza

ocen.

Terminy dokonywania oceny
§ 10

1. Pierwszej oceny nalezy dokonaé w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym na czas nieokreslony albo mianowania pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz wzgednicze.
2. W przypadku doreczenia pracownikowi ujemnej oceny kwalifikacyjnej ponowna ocena
kwalifikacyjna nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy.
3. Oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na pismie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnoscei w pracy ocenianego lub oceniajacego uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej
oceny kwalifikacyjnej oceniajgey jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia
oceny na pismie,
4, Sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wezesniejszym niz ustalony w razie zmiany
stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkOw na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.
5. Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia

oceny na pismie.

Tryb odwelania od oceny
§11
1. Ocenianemu przysluguje mozliwosé odwolania od oceny zaréwno pozytywnej jak i negatywne;.
2. Odwolanie sklada sie w terminie 7 dni. L
3. Oceniany sklada odwolanie do Wéjta. W przypadku gdy osobg oceniajgcg jest Wojt, oceniany
sklada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowe;. |
4, Wojt rozpatruje odwolania nie pdZniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia odwolania.

5. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwolawczego od oceny.



Ponowna ocena negatywna oraz wynikajjce z niej skutki
§12

LW przypadku gdy wigkszoéé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, oceniany
wykonywal w sposéb nicodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowiazkéw
nie spehnial weale badz spelnial w spos6b nie wystarczajacy kryteria obligatoryjne oraz kryteria
wybrane przez bezposredniego przelozonego, oceniany otrzymuje kwalifikacyjng oceng
negatywng.

2. W przypadku ponownej ujemnej oceny, pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwigzuje
stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym za
wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska oraz moze rozwigzaé stosunek pracy z
pracownikiem samorzadowym mianowanym zatrudnionym na stanowisku innym niz wrzednicze za

wypowiedzeniem.



