Zarzgdzenie Nr 337/W0iS0/2009
Burmistrza Skarszew

z dnia 29 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami )

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skarszewach

stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

$2
Traci moc zarzgdzenie Nr 19/WQOiSO/2007 Burmistrza Skarszew z dnia

26 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r.

BURMISTRZ

Dariusz Skalski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 337/WOiS0O/2009

Burmistrza Skarszew z dnia 29 czerwca 2009 .

Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skarszewach

DZIAL 1

ORGANIZACJIA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Miejskiego w Skarszewach, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2. Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1)  gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmin¢ Skarszewy,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Skarszewach,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urze¢du Miejskiego w Skarszewach,

4)  skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Skarszewy,

5)  statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Skarszewy,

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Skarszewach,

7) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591; zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz.
1271; Nr 214. poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz.
1203; Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128);

8)  burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Skarszew,

9) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Skarszew,

10)  sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy Skarszewy.

§3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§4. Siedziba urzg¢du jest miasto Skarszewy.

§5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy,
2)  zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,
4)  pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami burmistrza.

§6.1.  Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319; zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8.1.  Pracg urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, naczelnikow wydziatow
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9.1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.



§10.1.

§11.1.

§12.1.

§13.1.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Urzgdem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, skarbnika i sekretarza.

Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2)  skladanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym zakresie,
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4)  okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

5)  zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej urzedu,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7)  wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami rady.
Dziatalno$¢ biura rady pod wzgledem formalnym nadzoruje burmistrz, za$§ pod wzgledem merytorycznym —
przewodniczacy rady miejskie;.

Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie

problemoéw wynikajacych z zadan gminy i kieruje dziatalnoscia wydzialdow oraz innych jednostek organizacyjnych

urzedu realizujacych te zadania.

Zastepca burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosc:

1)  Wydziatu Gldwnego Inzyniera i Ochrony Srodowiska,

2)  Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3)  Zakltadu Komunalnego w Skarszewach,

4)  Gminnego Os$rodka Zdrowia w Skarszewach,

5)  Gminnego Osrodka Kultury w Skarszewach,

6)  Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Skarszewach,

7)  Gminnego Osrodka Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Skarszewach,

8)  Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarszewach.

Do zakresu dziatania Zastgpcy burmistrza nalezy miedzy innymi :

1)  Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zgromadzenia Wspolnikow (Burmistrza) wobec zarzadow
jednoosobowych spotek Skarbu Gminy z ograniczona odpowiedzialnoscia,

2) Realizacja zadan zwiazanych z promocja gminy, $ciaganiem inwestoréow i rozwojem przedsigbiorczosci,

3) Zadania zwiazane z organizacja wyborow, referendow oraz konsultacji spotecznych,

4)  Wykonywanie kompetencji okreslonych przepisami ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. Prawo o zgromadzeniach
(Dz.U. Nr 51, poz. 297 z p6ézn. zm.),

5)  Prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji oraz komunikacji autobusowej,

6)  Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Starogardzie Gdanskim w zakresie zwalczania bezrobocia.

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Pod nieobecno$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje zastepca
burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

Pod nieobecnos¢ burmistrza i jego zastepcy decyzje w imieniu burmistrza wydaje upowazniony na te okoliczno$¢ skarbnik lub
naczelnik wydziatu.

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

o ktorych mowa w ust. 1.

Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Skarbnik (Glowny Ksiggowy Budzetu Gminy) zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan gminy w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzoér nad dziatalnoscia wydzialow oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)  kierowanie caloscig spraw zwigzanych z obstugg finansowa gminy,

2)  organizowanie prawidlowego prowadzenia rachunkowosci dajacej rzetelny i jasny obraz budzetu gminy w tym : opracowanie
projektu zaktadowego planu kont w czg$ci dotyczacej organu finansowego,

3)  realizacja zadan glownego ksiegowego budzetu gminy wynikajaca z art. 35 ustawy o finansach publicznych, w zwiazku z art. 4 ust.5
ustawy o rachunkowosci w tym : prowadzenia rachunkowosci ,organu  finansowego”, wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi ,,organu finansowego”, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji ,,organu finansowego”,

4) opracowanie projektow uchwat rady dotyczacych regulacji gospodarki finansowej i jednostek organizacyjnych samorzadu



terytorialnego , w tym zwlaszcza :
-uchwaly w sprawie procedury tworzenia budzetu gminy,
- uchwaty w sprawie zasad umarzania nalezno$ci budzetowych nieopodatkowych,
5)  wspdlpraca z organami gminy w zakresie rozdysponowania srodkow budzetowych,
- udziat w pracach komisji i sesjach rady,
6)  opracowanie materiatbw do sporzadzenia projektu budzetu gminy, w tym zwlaszcza :
- sporzadzanie prognozy dochodéw budzetu na podstawie wycinkowych prognoz opracowanych przez jednostki organizacyjne,
- zestawienie wnioskow ztozonych przez jednostki budzetowe gminy mozliwych do umieszczenia w projekcie budzetu,
- opracowanie planu przychodow i wydatkow zaktadow budzetowych 1 srodkéw specjalnych, opracowanie projektu przychodow
iwydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
- aktualizacja wieloletniego programu inwestycyjnego,
- sporzadzanie informacji o sytuacji finansowej gminy i nalezno$ciach budzetu oraz opracowywanie prognozy ksztattowania si¢
kwoty diugu gminy,

7)  przekazywanie wskazowek do planowania budzetowego jednostkom podporzadkowanym radzie,

8)  opracowanie projektu ,ukladu wykonawczego budzetu” oraz projektu , planu finansowego zadan zleconych”,

9) weryfikacja projektow plandw jednostek budzetowych oraz weryfikacja projektow planéw zakladow budzetowych i srodkow
obrotowych,

10)  analizowanie gospodarki finansowej podporzadkowanych jednostek oraz wystepowanie z wnioskami i propozycjami usprawnienia
gospodarki finansowej tych jednostek , wspotpraca w tym zakresie z inspektorem sprawujacym kontrolg finansowa jednostek
organizacyjnych gminy,

11)  rozliczanie rocznej dziatalnosci podporzadkowanych jednostek i zaktadow budzetowych oraz srodkow specjalnych,
12) przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdawczosci budzetowej z nadzorowanych jednostek, sporzadzanie
sprawozdawczosci tacznej,

13)  wspdlpraca z gléwnymi ksiegowymi jednostek podleghych w zakresie organizacji rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
tych jednostek,

14)  opracowanie projektow zmian budzetu gminy, w tym rowniez projektow rozdysponowania rezerw budzetowych , prowadzenie
ewidencji tych zmian,

15)  opracowanie projektu ,,Harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych”, zasilanie kont bankowych jednostek
budzetowych gminy w ramach tego harmonogramu,

16) sporzadzanie wnioskow o przekazanie dotacji dla zaktadow budzetowych i instytucji kultury. Sporzadzanie dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania splaty naleznosci gtdwnych z tytutu kredytow i pozyczek zaciggnietych przez gming, okreslenie
zaangazowania finansowego z tego tytuh,

17) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawienie burmistrzowi wnioskéw zmierzajacych do poprawy
dyscypliny finansowej,

18) przygotowanie projektow uchwat organéw gminy w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu (poza
obrotem nieruchomosciami),

19) negocjowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe]j wysokosci §rodkow finansowych na przejmowane badz
przekazywane zadania zlecone i dofinansowanie zadan wiasnych,

20) opracowanie w zakresie stanowiska pracy dokumentacji niezbgdnej do pozyskania dotacji, kredytow pozyczek, w tym :

- prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczeniem dotacji z budzetu panstwa na wyplate dodatkow
mieszkaniowych, w tym zwlaszcza : opracowanie okresowych wnioskow w sprawie zapotrzebowania na dotacjg oraz sporzadzenie
rozliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- nadzér nad realizacjg zadan urzedu finansowanych z dotacji celowej na o$wietlenie uliczne w celu zapewnienie systematycznego
sptywu dotacji,

21) opracowanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy w celu rozpatrzenia ich przez rade, weryfikacja
materialéw informacyjnych zlozonych przez jednostki organizacyjne,
22) przestrzeganie w toku realizacji zadan ustawy o finansach publicznych , w tym zwlaszcza przepisow o zachowaniu dyscypliny
finanséw publicznych,
23) prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie akt w zakresie stanowiska pracy.

§14 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci :
1)  opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz projektu zakresu zadan i kompetencji poszczegdlnych wydziatow,
2)  nadzor nad dyscypling oraz organizacja pracy w Urzedzie Migjskim,
3)  zapewnienie sprawnej 1 zgodnej z normami kodeksu postepowania administracyjnego oraz ordynacji podatkowej obstugi klientow,
4) zapewnienie ochrony danych osobowych,
5)  inicjowanie usprawnien pracy urzedu,
6)  upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
7)  rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami oraz wydziatami,
8)  prowadzenie kontroli wewnetrznej rzgdu,
9 ) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej w Skarzewach,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy, zgodnie z art. 951 k.c.
11) koordynacja dzialan poszczegdlnych stanowisk pracy w urzedzie.

3. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Miejskiego i w tym zakresie :
1) proponuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
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§16.1.

§17. 1.

§18.

§19.1.

2)  informuje burmistrza o konieczno$ci dokonania zmian personalnych,

3)  nadzoryje czas pracy pracownikow samorzadowych,

4 ) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5)  przedstawia burmistrzowi propozycje odnosnie zmiany zakresu czynnosci pracownikow i usprawnienia organizacji pracy.
Wydziatami kieruja naczelnicy.

Rownorzednymi jednostkami organizacyjnymi kieruja kierownicy.

Naczelnicy wydzialow, kierownicy rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu kierujg realizacja zadan gminy w
zakresie spraw wyznaczonych wydzialowi, réwnorzednej jednostce organizacyjnej, sprawuja kontrole i nadzér nad
praca kierowanych przez siebie wydzialow, rownorzednych jednostek organizacyjnych oraz zapewniaja koordynacje
dziatalno$ci wydziatow i rownorzednych jednostek organizacyjnych.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu, w zakresie wskazanym przez

burmistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych im pracownikow.

Do zakresu zadan naczelnikoéw i kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1)  nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do wydziatu lub réwnorzednej jednostki
organizacyjnej,

2)  zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

5)  przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisoéw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych,

8)  dbatos¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZ innego uregulowania okre$lonych
spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydzialu, referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej,
wspoéldzialanie w opracowywaniu projektow uchwal rady, zarzadzen burmistrza, umoéw, porozumien i innych
aktow prawnych,

10) opracowywanie projektow budzetu w czes$ci dotyczacej zakresu dziatania wydzialu, referatu lub réwnorzg¢dnej
jednostki organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspoéldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow gminy,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien,

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantdw, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji
dotyczacych spraw gminy i urzedu,

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym
z zakresu dziatania wydziatu lub rownorzednej jednostki organizacyjne;.

Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastgpca burmistrza lub skarbnik okreslaja kierunki dziatania naczelnikow
wydzialow, kierownikéw réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu, w tym kierunki zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

Samodzielne stanowiska urz¢du podlegajg bezposrednio burmistrzowi.

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomi¢dzy naczelnikami wydzialow, kierownikami rownorzednych jednostek
organizacyjnych urzedu, samodzielnymi stanowiskami w oparciu o propozycj¢ rozstrzygni¢é przedstawiong przez
zastepce burmistrza lub sekretarza gminy.

Pracownicy wydzialow, samodzielnych stanowisk lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzgdu sa zobowiazani
do:
1)  znajomosci przepisdw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania,
2)  wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4)  zachowywania profesjonalnej starannos$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc,
5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbior6w przepiséw prawnych, rejestrow i spisow
spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.
Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od naczelnika, , za$ naczelnicy
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach od burmistrza lub zastepcy burmistrza w zaleznosci od hierarchii stuzbowe;j
okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu.
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Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowe;j jest niemozliwe lub spowodowatoby
zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do
wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik zatatwiajacy dang
sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub petnionej funkcji.

Naczelnicy wydzialdow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani stosowac si¢ do zalecen sekretarza
gminy w zakresie organizacji i dyscypliny pracy oraz poziomu obstugi klientow.

Zakres czynnos$ci dla naczelnikow wydziatow, rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu ustala burmistrz

W oparciu o propozycj¢ zastepcy burmistrza lub naczelnika wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich .
Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach lub réwnorzednych jednostkach organizacyjnych
urzgdu ustala burmistrz w oparciu o propozycj¢ naczelnika wydzialu lub kierownika réwnorzednej jednostki
organizacyjnej urzedu.
Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz.

Propozycje odnos$nie zakresu czynnosci dla pracowniko o ktéorych mowa w ust. 1-3 przedstawia burmistrzowi rowniez
sekretarz gminy.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace jednostki organizacyjne:
1)  wydzial,
2)  samodzielne stanowisko.

Utworzeniem wydziatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz, z zastrzezeniem ust. 3.

W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Skarszewach.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie burmistrz moze powotaé zespoty i komisje zadaniowe.

Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres dziatania i przedstawiaja
burmistrzowi do zatwierdzenia.

Wydzial jest podstawowa jednostka organizacyjng.

Wydziatem kieruje naczelnik.

W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wieloscig i zlozonoscig realizowanych w wydziale zadan burmistrz
moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy naczelnika.

W wydziatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci naczelnika zastgpstwo pelni wyznaczony przez
niego pracownik.

Urzad stanu cywilnego jest jednostka organizacyjna urzedu.

Urzedem stanu cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy kierownika.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna kategorig spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza ich struktura, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

W urzedzie tworzy si¢ poszczegdlne komorki organizacyjne :

1)  Skarbnik Gminy ( Znak: SG),

2)  Wydziat Finansowy (Znak: Fn),

3)  Wydzial Gtéwnego Inzyniera i Ochrony Srodowiska (Znak: WGIiOS),

4)  Wydziat Polityki Gospodarczej i Integracji Europejskiej (Znak: WPGIIE),

5)  Wpydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (Znak: WOiSO),

6) Urzad Stanu Cywilnego w Skarszewach (Znak: USC),

7)  Samodzielne stanowisko do spraw kontroli finansowej (Znak: KF),

8)  Samodzielne stanowisko do spraw sekretariatu urzgdu miejskiego (Znak: SUG),
9) Samodzielne stanowisko do spraw biura obstugi burmistrza i rady miejskiej (Znak: BBRM),
10) Samodzielne stanowisko Radca Prawny (Znak: RP),

11) Sekretarz Gminy (Znak: SKG).

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnika Wydzialu Finansowego (Gtowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego), ktory  zastepuje podczas
nieobecnos$ci skarbnika,

2)  Naczelnika Wydzialu Glownego Inzyniera i Ochrony Srodowiska,



§27.

§28.

3)
4)
5)

Naczelnika Wydziatlu Polityki Gospodarczej 1 Integracji Europejskiej,
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

Zadania 1 czynnosci wspoélne dla wszystkich wydziatldw i1 samodzielnych stanowisk sa nastepujace:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspoldziatanie z innymi komoérkami w zakresie
sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie szczegdlowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziatu,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan zawartych
w budzecie gminy,

wspoldziatanie z jednostkami i organizacjami z terenu gminy, jak i z zewnatrz,

opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

rozpatrywanie wniesionych do urzgdu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dziatania,
wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczna dziatalnoscia nadzorowanego wydziatu,
opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych przez wydziat,
wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji burmistrzowi,
wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie obj¢tym jego kompetencja.

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:

1))

2)

obstuga finansowo-ksi¢gowa urzegdu :
a) gospodarka Srodkami finansowymi urzgdu zgodnie z uchwata budzetowa, planem finansowym
i harmonogramem wydatkow :
- opracowanie i wdrozenie projektéw przepisow wewngtrznych normujacych prowadzenie rachunkowosci,
- dysponowanie $rodkami finansowymi,
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
- sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej i budzetowej urzedu,
- wnioskowanie do skarbnika w sprawie dokonania zmian w budzecie realizowanym przez urzad,
b) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — urzedu miejskiego oraz organu gminy :
- sprawdzanie, dekretacja oraz ksiggowanie dowodow analitycznych i syntetycznych ,,organu finansowego”,
- sprawdzanie, dekretacja oraz ksiggowanie dowodow analitycznych i syntetycznych urzedu,
¢) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow i organdéw gminy :
- naliczanie wynagrodzen pracownikow urzedu oraz cztonkéw gminnej komisji ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych,
zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od pracownikow,
naliczanie wynagrodzen zwigzanych z umowami o dzieto i zlecenie,
naliczanie diet radnym, sottysom,
- wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow,
- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
d) prowadzenie spraw kasowych :
- przyjmowanie gotowki oraz jej odprowadzanie do banku,
- prowadzenie magazynu drukow $cistego zarachowania,
- obstuga kasy rejestrujacej obroty do ustalenia podatku VAT,
- sporzadzanie raportow kasowych ,
e) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy :
- analityczne prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
- opracowanie planu naliczania umorzen,
- sprawowanie kontroli nad gospodarka $rodkami rzeczowymi,
- organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji, sktadnikow majatkowych,
- sporzadzanie okresowych sprawozdan,
f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
prowadzenie spraw podatkow, optat i innych wptywoéw gminu :
a) wymiar podatkow lokalnych (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od posiadania
psow, taczne zobowigzanie pieni¢zne) :
- zbieranie deklaracji,
- prowadzenie dokumentacji wymiarowej,
- prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow,
- rozpatrywanie odwotan,
- przygotowanie decyzji szczegétowego sprawach ulg szczegdtowego umorzen,
- przygotowanie materialéw roboczych do opracowania projektow uchwat rady szczegdétowego sprawie okreslenia



3)
4)
5)

wysokosci stawek podatkowych,
b) egzekucja szczegdtowego ewidencja podatkow szczegdtowego optat lokalnych,
- prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw,
- wydawanie dowodow wptat,
- prowadzenie nadzoru nad inkasem podatkow,
- przygotowanie decyzji szczegdtowego sprawie odroczen,
- wystawianie upomnien szczegotowego tytutow wykonawczych,
- S$ciagganie zalegloSci
wspolpraca z regionalna izba obrachunkowa, urzgdem kontroli skarbowej, izba skarbowa i urzgdem skarbowym,
sporzadzenie spisu 0s6b uprawnionych w wyborach do izb rolniczych,
wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie spraw wynikajacych z ustawy

o ubezpieczeniu spotecznym rolnikoéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz zakladem ubezpieczen

spotecznych.

§29. Do zakresu dzialania Wydzialu Gléwnego Inzyniera i Ochrony Srodowiska nalezy :

a) w zakresie inwestycji :

)]

2)
3)
4)
5)
6)
)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

c) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

e) oczyszczania §ciekow komunalnych,

f) urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,

h) gminnych drog i mostow,

1)  urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

j)  budownictwa komunalnego,

udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy i generalnych koncepcji

w zakresie inzynierii miejskiej,

udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gminy, przy
uwzglednieniu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,
okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot,

koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych,

ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,

dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zamdwien i zrealizowanie umowy o wykonanie robot lub
wykonanie ustug,

przygotowywanie uméw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci dla inspektora nadzoru
inwestorskiego,

sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacje inwestycji i remontow,
wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych na
podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy,

koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktorych mowa w pkt 10,

przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,

d) sporzadzanie projektoéw uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,

e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych;

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnos$ci z planowanymi i realizowanymi
inwestycjami gminnymi,

b) w zakresie rolnictwa i gospodarki gruntami :

5)
6)
7)
8)
9)

tworzenie zasobow gruntow na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacjg,

przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym,

wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic,

wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych wraz

z opracowywaniem projektow podziatdéw nieruchomosci,

ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowe domoéow lub budynkow,

zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
dokonywanie zamiany gruntow,

zawieranie umow na dzierzawe terenéw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat i ich egzekwowanie,



10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udziatdéw wiascicieli poszczegdlnych lokali we wspotwlasnosci domu oraz
we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych,

zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem
umoéw o przekazanie nieruchomosci,

ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu,

przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci bedacych w uzytkowaniu
wieczystym,

ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

przygotowanie projektow podwyzek optat rocznych za grunty,

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,

stosowanie rocznych oplat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,

okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod zabudowa — stanowigcych mienie
gminy,

zapewnianie gruntéw pod potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji nieruchomosci numerami
porzadkowymi,

wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu obszaréw gminy,

w szczego6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w zakresie tymczasowych
srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzér nad ich wykonaniem,

sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

zatwierdzanie geodezyjnych podzialow nieruchomoscei,

regulowanie stanow prawnych drég gminnych,

wystepowanie do Agencji Wiasnoséci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie gruntow przeznaczonych na
cele publiczne.

c) w_zakresie urbanistyki, gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska :

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

sporzadzanie prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na S$rodowisko
przyrodnicze oraz skutkow budowy duzych obiektow handlowych w przypadku ustalenia w planie terenow
przeznaczonych pod te obiekty,

sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe ich
przechowywanie,

wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczacych
zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz zamieszczanie

w publicznie dostgpnych wykazach decyzji okre§lonych przepisami o ochronie $srodowiska,

prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami
szczegllnymi,

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny,

opiniowanie wnioskow: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntdw, o uznanie lasu za ochronny,

wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z powiadamianiem o tym fakcie
wiascicieli lasow,

wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, takich jak:

a) opracowanie projektdw planow rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow
mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja robot drogowych,

f) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,

g) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,



16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)

33)
34)

35)
36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)

51)

1)  wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,
j)  przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
1) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,
m) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym,
wspoldziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad
organizacji ruchu,
orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub zarezerwowanego terenu w
razie jego naruszenia,
gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludno$ci, gospodarki, ochronie wod
i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,
wyznaczanie za odszkodowaniem, na cze$ci nieruchomosci przylegtej do wdd, dostepu do wody objetej
powszechnym korzystaniem,
nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkodom,
gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie,
zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wiascicieli,
wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatbw w granicach powszechnego
korzystania z wod,
utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscia gminy,
wspoldziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu plandw ochrony przed powodzia oraz
susza;
opiniowanie wnioskdw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami o finansach
publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym,
nadzor nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzenia
$ciekow na terenie gminy,
udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzenia $ciekow,
sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne taryf i planow rozwoju

i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztow przedsigbiorstwa pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia,
przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed wydaniem decyzji w sprawie
planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na srodowisko;
naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddzialywania
przedsiewzigcia na srodowisko,
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie objgtym
wlasciwoscia burmistrza,
sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania okreslone w polityce
ekologicznej panstwa,
sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawianie ich radzie,
gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych
szczegollne zagrozenie dla srodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie;
wykonywanie okresowych pomiaréw poziomoéw w srodowisku substancji wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacja drog gminnych,
przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychodow i wydatkéw gminnego funduszu ochrony srodowiska
i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie,
udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu burmistrza;
prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje o $srodowisku
ijego ochronie,
wydawanie decyzji o0 odmowie udostepnienia informacji,
udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony srodowiska,
opracowywanie gminnych planow gospodarki odpadami,
opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcéw odpadoéw niebezpiecznych;
opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania
odpadow;
naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow ustawy,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow zieleni i zadrzewien,
zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbednych do ich utrzymania
poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia
odpadéw komunalnych,
prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania oraz w celu
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52)

53)

54)

55)
56)

57)
58)

59)
60)

61)
62)

63)

64)

65)
66)
67)
68)
69)
70)
71)
72)

73)
74)

opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych,

utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych terenach okreslonych

W ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych i utrzymanie
tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen,

nadzor na realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy o utrzymaniu w czystosci
i porzadku w gminie,

udzial w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia,

nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych prowadzenia targowisk, wysypisk komunalnych,
szaletow publicznych,

wykonywanie biezacych napraw i remontow, utrzymywanie i zarzadzanie grobami i cmentarzami wojennymi,
tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej oraz zapewnienie lokali
socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach,

przygotowanie projektow uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

pehienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzadcow nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji i remontow
budynkéw komunalnych,

wspolpraca z zarzagdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe, sporzadzanie
zatozen 1 plandw w tym zakresie, wspotpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi,

utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenach przylegajacych do ogrodéw dziatkowych, jesli obowiazek ten z mocy
przepisdw szczegdlnych nie ciagzy na jednostkach organizacyjnych i osobach fizycznych innych niz ogrody
dziatkowe,

doprowadzanie do pracowniczych ogrodoéw dziatkowych drog dojazdowych, energii elektrycznej, zaopatrzenie

w wode oraz zapewnienie w ramach komunikacji publicznej potrzeb ogrodéw dziatkowych,

opiniowanie projektéw prac geologicznych,

opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich do schroniska,

prowadzenie rejestru wiascicieli psow,

wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach,

organizacja 1 nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi,

opracowanie ,;rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na zadania bgdace we wlasciwosci
wydziatu,

udzial w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na zadania nalezace do wlasciwosci wydziatu,
prowadzenie spraw z zakresu dodatku mieszkaniowego.

Do zakresu dziatania Wydzialu Polityki Gospodarczej i Integracji Europejskiej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
)

8)
9)

10)

prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i $rednich przedsigbiorstw oraz
rolnictwa,

wspotdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow

i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze $§rodkow pozabudzetowych,

nawiagzywanie kontaktow i biezaca wspoélpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminy,

wdrazanie strategii rozwoju spoteczno -gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow operacyjnych do
strategii;

podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do aktywizacji
gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z funduszami por¢czen
kredytowych,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie bezrobocia,

koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu oraz zdrowia,

promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

b) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
c) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

d) wspotprace z mediami,

opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane

z poszczegodlnych jednostek organizacyjnych,
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11) opiniowanie wniosku o rozpoczg¢cie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego,
12) opracowanie ogloszenia o zamdwieniu publicznym,
13) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia,
14) przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych wraz z wyborem wykonawcy, o ile
burmistrz nie postanowi inaczej,
15) przygotowanie umowy o zamdéwienie publiczne,
16) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,
17) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,
18) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,
19) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji zamowien
publicznych,
20) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o zamowienia publiczne
w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan,
21) wspdtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskow dotyczacych srodkow
z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych zrédet finansowania,
22) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktorych §wiadczone sa ushugi hotelarskie,
23) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z ta
problematyka,
24) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,
25) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
26) okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow
ushugowych dla ludnosci,
27) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej,
28) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
29) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym na
terenie gminy,
30) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony,
31) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
32) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,
33) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
34) nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy,
35) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
36) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych,
37) prowadzenie szkolen w urze¢dzie w zakresie obrony cywilnej,
38) szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,
39) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zaldog w zakresie powszechnej samoobrony,
40) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) gminy w zakresie OC w zaktadach pracy,
41) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskow szefowi OC,
42) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia,
43) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,
44) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych,
45) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych,
46) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed §rodkami razenia,
47) realizacja dzialan w zakresie zaciemniania i wygaszania o§wietlenia w miescie, sotectwach, zaktadach pracy,
48) planowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z ochrona zaktadéw pracy oraz obiektow uzyteczno$ci publicznej przed
dziataniami $rodkow razenia,
49) zaopatrywanie formacji OC w sprz¢t techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,
50) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzetem w zaktadach pracy,
51) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia poprzez:
a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu stalego dyzuru,
¢) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy,
52) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
53) administrowanie i zarzadzanie siecig komputerowa,
54) zaopatrywanie pracownikoéw w materiaty biurowe i $rodki czystosci,
55) pehienie zastgpstwa w sekretariacie urzgdu,
56) obstuga techniczna sesji rady,
57) prowadzenie spraw z zakresu bhp urzgdu i pracownikéw urzedu,
58) obstuga kancelaryjno-biurowa komisji ds. rozwigzywania problemow alkoholowych.

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy :
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1) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw w systemie kartonowym i komputerowym,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

4) bezzwloczna aktualizacja danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych, w zbiorze PESEL oraz

ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

5) zakladanie, prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow,

6) wystepowanie z wnioskiem o nadanie Numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci

~PESEL”

7) prowadzenie w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych na podstawie danych
zgloszonych przy ubieganiu si¢ o wydanie lub wymiang dowodu osobistego,

8) wydawanie w formie za§wiadczen pelnych odpisow przetwarzanych danych osobowych dotyczacych
zainteresowanej osoby ( ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji utraconych dowodow
osobistych),

9) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych podmiotom wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

10) udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, klasyfikacji wojskowej,

11) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace obowigzek zastgpczej shuzby
wojskowe]j bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawanie Zolierzy za majacych na utrzymaniu
czlonkéw rodziny,

12) zalatwianie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie tajnej kancelarii,

13) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organéw,

14) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboré6w do parlamentu, wyboru prezydenta i organéow
samorzadowych wszystkich szczebli oraz referendum,

15) wykonywanie i koordynacja zadan w zakresie przeprowadzania spisow powszechnych,

16) obstuga gospodarcza urzgdu (sprzatanie-dozor),

17) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem Finansowym,

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych poza
sprawami dyrektorow przedszkoli, szko6t i gimnazjow,

19) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzegdu;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw urzedu,

21) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow,

22) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych pracownikow
urzedu,

23) inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikow urzedu,

24) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen,

25) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow urzedu,

26) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

27) zlecanie wykonawstwa biezacych remontow i prowadzenie konserwacji budynku — siedziby urzedu;

28) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

30) zakup i nadzor nad pieczatkami i pieczgciami urzedowymi,

31) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

32) zakup srodkéw czystosci i urzadzen do sprzatania urzedu,

33) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,

34) zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, srodkéw alarmowania i tacznosci, urzadzen przeciwpozarowych,

35) zatrudnianie kierowcow — konserwatoréw bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP,

36) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

37) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

38) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom i kart
pracy motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

39) wspolpraca z wydziatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie
infrastruktury przeciwpozarowej,

40) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

41) zlecanie wykonawstwa biezacych remontoéw i prowadzenie konserwacji budynku-siedziby urze¢du,

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
e) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
2) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
3) potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
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4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia skladane w sposob
okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym, prowadzenie ksiag aktow matzenstw i aktow zbiorowych,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondow w oparciu o zgloszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne dokumenty,

wydawanie wypisow i za§wiadczen,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Glownego Urzgdu Statystycznego,

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w ksiggach przypisow i wzmianek
dodatkowych i powiadamianie o tych czynno$ciach organéw przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisow
z ksiag,

przekazywanie 100-letnich ksiag do archiwum panstwowego,

prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,
korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym (za granice),

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
przyjmowanie protokoldow zawarcia matzenstwa poza lokalem,

transkrypcja zagranicznych akt : urodzen, matzenstw, zgondéw do polskich ksiag stanu cywilnego,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego 50,55, i 60 lecia,
wspotpraca z sottysami i radami soteckimi oraz obstuga zebran wiejskich,

spisywanie zeznan $wiadkoéw

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. kontroli finansowej nalezy:

1))
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

opracowywanie okresowych planow kontroli finansowe;j i przedstawienie propozycji w tym zakresie burmistrzowi,

przygotowanie kontroli, gtéwnie przez opracowanie jej programu i zawiadomienie kierownika jednostki lub

komorki kontrolowanej o wszczeciu kontroli,

przeprowadzanie kontroli finansowej urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,

przeprowadzanie doraznych kontroli problemowych na polecenie burmistrza,

badanie i ocena dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych, udokumentowanie wynikéw kontroli

protokotem oraz oméwienie wynikow kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki i opracowanie wystapien

pokontrolnych zobowigzujacych do usunigcia nieprawidtowosci,

przeprowadzanie planowanych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie zalecen pokontrolnych,

analiza wynikow kontroli przeprowadzonych w gminnych jednostkach organizacyjnych przez inne organy kontroli,
sukcesywne wykorzystanie ustalen kontroli dla inspirowania dziatan jednostek organizacyjnych gminy majacych

na celu usuni¢cie stwierdzonych nieprawidtowosci,

wykorzystanie ustalen kontroli do wszczynania postgpowan karnych lub dyscyplinarnych w przypadkach

ujawnienia przestepstwa, naduzy¢ badz naruszen dyscypliny finanséw publicznych,

opracowanie sprawozdan z dzialalno$ci kontrolne;j i jej wynikow dla burmistrza.

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu urzedu miejskiego nalezy :

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej burmistrza i zastgpcy burmistrza,
przyjmowanie skarg i wnioskow oraz koordynowanie ich rozpatrywania :
a)przekazanie skarg i wnioskow burmistrzowi,

b)przekazywanie zwigzanych z realizacja trybu zatatwiania skarg i wnioskow, polecen burmistrza do wydziatow
lub samodzielnych stanowisk a takze nadzér nad terminowo§$cig zatatwienia skargi lub wniosku,
c)informowanie organéw okreslonych w art. 229 kpa o sposobie zatatwienia skargi na ich zadanie,
d)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
opracowanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow,
prowadzenie ksiegi kontroli urzedu dokonywanych przez organy kontrolne (NIK, RIO itp.),
prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum,
prowadzenie wspolnie z Wydzialem Finansowym ewidencji $srodkow trwatych,
przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,
prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,
przyjmowanie i nadawanie faksow, telefonogramow, poczty elektronicznej oraz obstuga centrali telefonicznej,
kierowanie praca sekretariatu urzedu,
nadzor i zarzadzanie kserokopiarkg urzedu.
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Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. biura obstugi burmistrza i rady miejskiej nalezy :

1)  zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organéw jednostek pomocniczych gminy i innych
organéw wiadzy publicznej,

2)  obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organow przy wspotpracy z radca prawnym,

a W tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatéw z obrad oraz
prowadzenie rejestréw uchwat, wnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi,

3) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikoéw materialow na sesje i posiedzenia
komisji,

4) przedkladanie uchwat rady burmistrzowi,

5)  udzial w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych planow pracy rady
i jej organow oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow
i planéw,

6) opracowywanie projektow uchwat rady,

7)  wspoéldziatanie z przewodniczacymi whasciwych komisji rady, w szczeg6lnosci w zakresie zapewnienia udziatu
komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwal, przepisow prawa miejscowego, koordynacji planow
kontroli realizacji uchwat oraz wspoétuczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli panstwowe;j
i spoteczne;j,

8) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,

9) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb rady lub jej organdw,

10) opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i
skarg wyborcow,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow przewodniczacego rady oraz
radnych a takze tych, ktore wplywaja na adres rady lub jej organdw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia
przez kompetentne organy,

12) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspoldziatania rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy,

13) wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej,

14) udziat w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych komisji rady,

15) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego rady,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie osobowym rady lub jej
organow,

17) promocja dziatalnosci rady,

18) udziat w organizowaniu przez radg uroczystych obchodoéw §wiat panstwowych i lokalnych,

19) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady,

20) prowadzenie archiwum urzedu,

21) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza,

22) przedktadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej —
odpowiednio do wlasciwosci organéow nadzoru,
23) przygotowanie dyspozycji dla naczelnikéw zainteresowanych wydzialow dotyczacych realizacji uchwatl rady —
odpowiednio do zakresu ich dziatania ( rowniez jednostek organizacyjnych ),

24) obshuga kserokopiarki urzedu,

25) obshuga kancelaryjna radcy prawnego,

26) prowadzenia rejestru instytucji kulturalnych,

27) prowadzenie zbioru aktow prawnych (dziennik ustaw, monitor polski itp.) oraz dekretacja na stanowiska pracy
urzedu,

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska Radca Prawny nalezy:

1)  udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2)  udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci gminy,

3) uczestnictwo w sesjach rady z glosem doradczym w zakresie zagadnien prawnych,

4)  uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

5)  wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza,

6) opiniowanie projektow umoéw dlugoterminowych, uméw niestandardowych, umoéw z udzialem podmiotow
zagranicznych oraz umow dotyczacych zobowigzan znacznej wysokosci,

7) opiniowanie projektow aktow burmistrza dotyczacych rozwiagzania stosunku pracy z pracownikami
samorzadowymi,

8)  wystgpowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy,

9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych w formie elektroniczne;.
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DZIAL 11

Z.ASADY WYKONYWANIA ZADAKN

Rozdzial 1
Czas pracy

Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy okresla
Kodeks pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o prace.

Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowaé si¢ na
stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac liste obecnosci.

Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) listg obecnoscei,

2) ewidencj¢ wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4)  ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresdw nicobecnos$ci w pracy,

5) ewidencj¢ spoznien do pracy.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza nicobecno$¢
wymagajaca wyjasnienia.

Nieobecnosci pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nicobecnos$¢ usprawiedliwiona.
W czasie nieobecno$ci pracownika jego zadania wykonuje osoba, ktorej zastepstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem
czynnosci) lub osoba wskazana przez przetozonego.

Listy obecno$ci i zbiory ewidencyjne wyszczegélnione w ust. 2 prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego

i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsc.
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje wyjs¢ stuzbowych pracownikow, zgody na wyjscia
stuzbowe udziela burmistrz lub wyznaczona osoba przez burmistrza.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone w umowie o pracg
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu urzedu miejskiego prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych, ktore
wydaje burmistrz.

Przebywanie pracownikow na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody burmistrza.

Po godzinach pracy w budynku urzedu moga przebywac tylko pracownicy obshugi.

Odbywanie dyzuréw po godzinach pracy reguluja odrgbne przepisy. Za czas dyzuréw przyshuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym czasowi dyzurow.

W czasie pracy pracownikowi przyshuguje przerwa na spozycie positku (30 min). Przerwa ta nie moze zaklocal
normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w § 35, ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikow:

od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30, z zastrzezeniem ust. 2—4.

W Urzedzie Stanu Cywilnego (USC) obowigzuje nastgpujacy rozklad czasu pracy :

1)  poniedzialek — pigtek: 7.30-15.30,

2)  kierownik USC lub jego zastepca pracuja, w razie potrzeby, takze w soboty, niedzielg lub §wigta — w zaleznosci od
zaistnialej koniecznosci, tj. ilosci udzielanych slubow. Ilo$¢ godzin pracy w powyzsze dni wynika z zaistniatych
potrzeb.

Pracownikow obstugi zasadniczo obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy: od poniedziatku do pigtku w godzinach
14.00-22.00, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

Naczelni Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z burmistrzem moze ustali¢

z pracownikiem indywidualny rozktad czasu pracy, w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.

Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.

W przypadkach uzasadnionych potrzeba wlasciwej obstugi klientdw, na czas okreslony, burmistrz moze wprowadzi¢
inny niz okre$lony w ust. 1-3 rozklad czasu pracy w urzedzie.



§44.1.

§46.1.

§47.1.

§48.1.

§49.1.

§50.1.

§51.1.

Rozdzial 2
Zalatwianie spraw indywidualnych

Pracownicy urzgdu przyjmuja klientéw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest w ustalonych
odrebnie godzinach tj. od 8.30 — 14.00.

Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organdéw administracji rzadowej oraz
cztonkowie organdéw wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmowani sa poza kolejno$cia.

Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miar¢ mozliwosci, przyjmowani przed interesantami zamieszkatymi na
terenie gminy.

Obstuga klientow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspotzycia spolecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupehienia dodatkowym dokumentem bgdacym w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to
czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy klienta ze wzgledow proceduralnych, jest zobowigzany do poinformowania
o tym fakcie burmistrza.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza naczelnicy wydzialow

i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dzialan wydzialéow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw klientow, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji, sprawuje, w sposdb zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46), Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu urzedu miejskiego, a w sprawach dotyczacych rady miejskiej —
samodzielne stanowisko ds. biura obstugi burmistrza i rady miejskiej.

Sprawy wniesione przez klientéw do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw i przydzielane do zatatwienia
referatom badz stanowiskom pracy.

Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu urzedu miejskiego prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wpltywajacych do urzedu oraz skarg zgltoszonych w czasie przyjec klientow przez burmistrza, zastgpcg burmistrza, naczelnikow
wydzialow.

Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani sg do:

1)  udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treSci obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy;

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

5)  informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

Klienci maja prawo uzyskiwac¢ informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej i statutem gminy.

Burmistrz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia

i w okreslonych godzinach.

Zastepca burmistrza, naczelnicy wydzialéw 1 samodzielne stanowiska pracy przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych, a w jednym dniu tygodnia w okre§lonych godzinach, w wymiarze nie
mniejszym niz 2 godziny.

Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych urzedu przyjmuja klientéw w ciagu caltego dnia pracy urzedu.

Rozdzial 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktoéw normatywnych

o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktdow wewnetrznych obowigzujacych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2)  burmistrz w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okre§lonych w art. 41 ust. 2 ustawy,
b) =zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa powszechnie
obowigzujacego,
c) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaly rady,
d) pisma oko6lnego — w pozostatych wypadkach.

Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzedu zgodnie z whasciwoscia rzeczowa.
Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omoéwienia burmistrzowi i wlasciwym komisjom rady — stosownie
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do ich wlasciwosci rzeczowe;.
Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718; zm.: Dz. U. z 2001 r. Nr 46, poz. 499; Dz. U.

72002 1. Nr 74, poz. 676 1 Nr 113, poz. 984; Dz. U. 22003 r. Nr 65, poz. 595; Dz. U. z 2004 r. Nr 96, poz. 959; Dz. U. z2005 r.
Nr 64, poz. 565).

Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu lub poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w urzgdzie lub budynku gminnej jednostki organizacyjne;j.

Samodzielne stanowisko ds. biura obstugi burmistrza i rady miejskiej prowadzi zbior aktow normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu.

Rozdzial 4
Zasady planowania pracy

Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczny plan celow finansowo-

rzeczowych i strategi¢ rozwoju gminy.

Planowanie pracy w urzgdzie ma charakter zadaniowy — shuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegélne

jednostki organizacyjne urzedu.

Podstawe planowania pracy stanowia zadania nie majace charakteru czynnos$ci rutynowych i powtarzalnych, wynikajace

w szczegolnosci z:

1)  budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;

2) biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wlasnych gminy, zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3)  uchwal rady;

4)  aktéw normatywnych burmistrza;

5)  postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6)  postulatdow zgloszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy gminy i przyjetych do realizacji.

Zadania ujete w planach celoéw wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czgsci

niezrealizowanej w tym roku staja si¢ elementami planu finansowo-rzeczowego na rok nastgpny, jezeli zachowaty aktualnosc.

Naczelnicy wydziatbw 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sa do dokonywania

biezacych ocen przebiegu realizacji zadan nalozonych na poszczeg6lna jednostke organizacyjna.

Sprawozdanie z wykonania budzetu sklada skarbnik wedlug procedury okreslonej w przepisach o gospodarce
finansowej gminy.

Rozdzial §
Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore

dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)  przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

2)  przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegaé przepisOw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,

4)  dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawcg na szkode,

5) przestrzegaé tajemnicy panstwowe;j i shuzbowej na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

6) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia, w ktorych wykonywana jest praca.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio,

z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl,
jest lub mogltby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich
lub znacznej liczby pracownikoéw ze wzglgdu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te
nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.



§57.1.

§58.1.

§59.1.

§60.

§61.1.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1)  dzialanie polegajace na zacheceniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu;,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika
(mobbing).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace

si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie

pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie

seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawcg

sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §55, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §55 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2)  wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochron¢ rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawno$é pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzglgdnieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony czas,

zmierzajace do wyrownania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w §55 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe

i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej
formie niz pienig¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji
zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1)  otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy

i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

2)  zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopéw, jezeli taki jest sporzadzony dla
wydziatu, komorki organizacyjne;.

Plan urlopu ustala si¢, bioragc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu pracownika zawiadamia si¢ nie pdzniej niz na
miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na
wniosku o udzieleniu, w porozumieniu z naczelnikiem wydziatu i ustaleniem zastgpstwa.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba
zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartatu
nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowal.
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Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi, na jego prosbe za zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy przez okres uzgodniony mie¢dzy pracodawcami.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

1)  w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

2)  dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbg¢dny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie §lubu pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych
przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

Przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
Na teren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu przez pracownikow.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio
oznakowanych i wyposazonych.

Rozdzial 6
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem 0sob
postronnych.
Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umiescic¢
w przeznaczonej na ten cel gablocie (pokdj nr 15).
Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela burmistrz lub naczelnik wydziatu organizacyjnego

i spraw obywatelskich.
Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest zglosi¢
dyzurujacemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje te stanowia tajemnice
shuzbowa.
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