Zarzadzenie Nr 4/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski

z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

w Radzyniu Chelminskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski z dnia
15 kwietnia 2025 r., w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

1 Gminy w Radzyniu Chelminskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.



Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim

§1

Urzad Miasta i Gminy w Radzyniu Chetminskim, zwany dalej Urzedem realizuje zadania:

1. Wilasne gminy wynikajagce z ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.).

2. Zlecone przez organy administracji rzgdowej i jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Wynikajace z innych ustaw szczegdtowych.

§2

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.
Burmistrz decyduje o doborze kadry Urzedu.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania wynikajace z niniejszego regulaminu, zlecone
mu przez Burmistrza.

3. Sekretarz Gminy, w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowa-
nie Urzedu 1 warunki jego dziatania a takze organizuje prac¢ Urzedu.

4. Wykonujac wyznaczone zadania Zast¢gpca Burmistrza i Sekretarz zapewniaja w powierzo-
nym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy,
sprawujac nadzor i kontrole.

§3

W skfad Urzedu Miasta i Gminy wchodzg nastgpujace referaty, stanowiska i komorki
organizacyjne:

1. Referat Finansowy - skrot FN

2. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego - skrot OS/USC

3. Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej - skrot BGP

4. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - skrot ROS

5. Referat Organizacyjno-Kadrowy - skrot ROK

6. Referat Oswiaty, Zdrowia, Kultury 1 Promoc;ji - skrot OKZ

7. Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewng¢trznych - skrot FE

8. Stanowisko ds. Samorzadu - skrot RS

9. Stanowisko ds. Informatyki - skrot INF

10. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 Obronnych - skrot OC

11. Stanowisko ds. Archiwum - skrot ARCH

12. Gloéwny specjalista ds. inwestycji gminnych - skrot SIG

13. Biuro Obstugi Interesantow - skrét BOI
§4

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1. Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej.

2. Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

3. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego,
4. Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,

5. Kierownik Referatu Organizacyjno-Kadrowego.

6. Kierownik Referatu O$wiaty, Zdrowia, Kultury i Promoc;ji.



§5

Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

1. Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.
2. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Obronnych.

3. Stanowisko ds. Archiwum.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§6

Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio:

1. Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzenne;.

2. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

3. Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewng¢trznych.
4. Gtowny specjalista ds. inwestycji gminnych.

§7

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu gminy Radzyn Chelminski oraz Urzgdu.
2. Skarbnikowi Gminy podlega bezposrednio Referat Finansowy.

§8

Sekretarzowi Gminy podlegaja bezposrednio:

1. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego.
2. Referat Organizacyjno-Kadrowy.

3. Referat O$wiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji.

4. Stanowisko ds. Samorzadu.

5. Stanowisko ds. Informatyki.

6. Biuro Obstugi Interesantow.

§9

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatdéw i1 samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:

1. Do zadan Referatu Finansowego:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi
1 zasilajacymi,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

3) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

4) ustalanie wysokosci kwot podatkow i optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

5) prowadzenie spraw funduszy celowych,

6) nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych,

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

8) wspolpraca z [zbami Obrachunkowymi oraz Izbami 1 Urzgdami Skarbowymi,
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9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

10) prowadzenie spraw ptac,

11) rozliczanie naleznosci podatkowych oraz innych optat lokalnych, prowadzenie ewidencji
1 windykacji tych naleznosci

12) rozliczanie naleznosci z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) rozliczanie dotacji, w tym udzielanych organizacjom pozytku publicznego,

14) obstuga ksiggowa jednostek organizacyjnych,

15) inne zadania powierzone zarzadzeniem Burmistrza.

2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego:

1) realizowanie ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,

3) wspolpraca z organami sprawiedliwo$ci i S$cigania w zakresie bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego,

4) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci,

5) ochrona przeciwpozarowa,

6) calo$¢ spraw zwigzanych ze sprawami wojskowymi (rejestracja poborowych, pobor),

7) prowadzenie zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych zmian imion
1 nazwisk,

8) prowadzenie i biezace aktualizowanie rejestru wyborcow,

9) inne zadania powierzone zarzadzeniem Burmistrza.

3. Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej:

1) wspotdziatanie w zakresie opracowania i aktualizacji planu przestrzennego zagospoda-
rowania gminy,

2) wspotpraca przy dokonywaniu uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicz-
nych uzbrojenia terenu,

3) opracowanie planow szczegotowych zagospodarowania przestrzennego,

4) programowanie i1 realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
terenow dla budownictwa komunalnego,

5) numeracja porzagdkowa nieruchomosci

6) budowa, modernizacja i konserwacja drég gminnych, ulic, mostow i1 placow oraz nadzor
nad ich eksploatacja,

7) wnioskowanie w sprawie zaliczenia droég do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

8) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drég gminnych,

9) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposob szczegdlny,

10) nadz6r nad inwestycjami,

11) planowanie i realizacja inwestycji gminnych,

12) prowadzenie ewidencji drog gminnych i ulic,

13) wydawanie zaswiadczen, wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowa-
nia przestrzennego,

14) podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci,

15) wydawanie decyzji o ustalenie warunkoéw zabudowy i decyzji lokalizacji celu
publicznego,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami,

17) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow 1 urzadzen w pasie drogowym,

18) monitorowanie programow w zakresie pozyskiwania S$rodkéw zewnetrznych
1 wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi 1 zarzadzajacymi tymi srodkami,
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19) prowadzenie sprawozdawczoS$ci statystycznej,

20) wykonywanie analiz ekonomicznych, w szczegolnosci dochodow i wydatkow w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

21) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

4. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1) tworzenie warunkéw dla podejmowania 1 rozwoju dziatalno$ci gospodarczej oraz rynku
rolnego,
2) przedstawianie gminnych plandw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia
Rady Gminy i jej komisji, zgodnie z lokalnymi planami rozwoju Gminy,
3) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
4) koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczegdlnosci:
a) wspoldzialanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwe;j
rejonizacji odmian ro$lin uprawnych zgodnie z potrzebami Gminy,
b) wspoéldziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia Wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkotkarskich,

5) wspotdzialanie ze stuzba kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor
ich zwalczania,

6) wspolpraca ze shuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzat
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

7) wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

8) nadzor nad zalesieniem prywatnych gruntow rolnych i gruntow innych niz rolne,

9) ewidencja i aktualizacja uproszczonych planow urzadzenia lasoéw prywatnych,

10) ochrona terenéw rolnych i lesnych,

11) prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw, rekultywacja
drég dojazdowych do gruntow rolnych (planowanie, realizacja 1 rozliczanie inwestycji),

12) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow osobom fizycznym oraz podmiotom
nie bedacym osobami fizycznymi,

13) rozprowadzanie materiatu zadrzewieniowego i krzewoé6w do uzupetnienia zadrzewien
srodpolnych przy drogach gminnych 1 przyzagrodowych,

14) prowadzenie i aktualizacja ewidencji eksploatowanych urzadzen wodno - $ciekowych
1 melioracyjnych,

15) przechowywanie 1 aktualizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej 1 eksploatacyjnej
urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

16) planowanie dtugookresowe, operatywne 1 wycinkowe dzialalno$ci Gminy w zakresie
zaopatrzenia w wodg 1 odbioru $ciekow,

17) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

18) wykonywanie analiz ekonomicznych, w szczeg6lno$ci dochoddéw i wydatkow w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

19) zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia Gminy przed kradzieza i zniszczeniem,

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zt6Z surowcoOw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,

21) dzialanie w zakresie zapobiegania klgskom Zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

22) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw o ochronie srodowiska,

23) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony srodowiska,
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24)realizacja zadan w zakresie zagospodarowania stref ochrony oraz lokalizacji inwestycji
szczegoblnie szkodliwych dla srodowiska,

25) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

26) opieka nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej,

27) prowadzenie catosci spraw z zakresu transportu drogowego i komunikacji na terenie
miasta i gminy,

28) prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang nieruchomos$ci gminy
1 nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

29) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci i rozliczen z tego
tytutu,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

31) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntéw rolnych,

32) ustanawianie stluzebnosci gruntowe;j,

33) inne zadania powierzone zarzadzeniem Burmistrza.

5. Do zadan Referatu Organizacyjno-Kadrowego:

1) wydawanie zaswiadczen i upowaznien, w tym wydawanie interesantom dokumentow
przygotowanych w poszczegdlnych referatach,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji kierowanych do Urzedu i do Burmi-
strza,

3) prowadzenie spisu wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej kierowanych do
Urzedu,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pojazdami niebedacymi wiasnosciag pracodawcy
w Urzedzie,

8) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci socjalno-bytowej dla pracownikoéw urzedu i ich
rodzin oraz emerytow i rencistow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zgodnie z ustawg o pracowni-
kach samorzadowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zatrudnionych
w urzedzie gminy zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

11) prowadzenie rejestru wyj$¢ stuzbowych pracownikow,

12) prowadzenie rejestru delegacji Urzedu,

13) prowadzenie rejestru kluczy,

14) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i ksigzek nadawczych korespon-
dencji wychodzacej,

15) obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu,

16) przekazywanie korespondencji urzgdowej do wysytki droga pocztowa,

17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyborami oraz z referendami,

18) utrzymanie czystosci wokol budynku oraz w pomieszczeniach biurowych,

19) gospodarowanie §rodkami czystosci zamawianymi na potrzeby Urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i drobnymi naprawami w budynku,

21) zabezpieczanie informacji wizualnej w Urzedzie,

22) prowadzenie kancelarii ogdlne;,

23) zapewnienie prawidtowej obstugi mieszkancéw przez Urzad,

24)udzielanie informacji, co do sposobow 1 termindéw zatatwiania spraw w Urzedzie,



25) wydawanie drukow i formularzy wnioskdw zwigzanych z zalatwianiem spraw w Urzg-
dzie,

26) wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Urzedzie,

27) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu technicz-
nego sprzetu, maszyn i urzadzen oraz zakupem materiatow biurowych, srodkow czysto-
$ci, prowadzenie magazynu materiatowego,

28) prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikdw i czasopism,

29) prowadzenie sekretariatu i Biura Obstugi Interesantow (BOI),

30) przygotowywanie i redagowanie pism,

31) prowadzenie kalendarza narad, zebran, posiedzen i przyje¢ interesantOw oraz przygoto-
wywanie tych spotkan,

32) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem samochodow bedacych witasno-
$cig Gminy;

33) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

34) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku
pracy,

35) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikoOw i1 uprawnionych czionkéw rodzin do
1 z ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi,

37) zawieranie umow cywilnoprawnych oraz ich zglaszanie i wyrejestrowywanie,

38) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,

39) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie organizowania prac interwencyj-
nych, robot publicznych oraz stazy dla 0s6b bezrobotnych,

40) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalno-
$ci Gospodarczej,

41) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

42)prowadzenie catosci spraw zgodnie z ustawa o dziatalnosSci pozytku publicznego
1 wolontariacie, z wylaczeniem rozliczania dotacji,

43) obstuga kadrowa jednostek organizacyjnych,

44) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

6. Do zadan Referatu Os$wiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji:

Dzialania organizacyjne oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie kompetencji organow
Gminy w szczegolnosci:
1) tworzenie oraz prowadzenie gminnych placowek oswiatowych w tym szkot podstawo-
wych, przedszkoli 1 klubow dziecigcych,
2) realizacja prawa rocznego przygotowania przedszkolnego,
3) wspotdzialanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,
4) organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow szkol, przedszkoli 1 klubow dziecig-
cych,
5) przygotowanie aktu zatozycielskiego i statutu dla nowopowstatej szkoty, przedszkola
1 klubu dzieciecego,
6) wykonywanie zadan organu nadzorujagcego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
1 pracownikow nie bedacych nauczycielami w szkotach, przedszkolach 1 klubach
dziecigcych,
7) analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,
8) wspotpraca przy organizacji roku szkolnego,
9) pomoc materialna dla ucznidow — stypendia socjalne, sportowe,
10) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianego pracownika,
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11) nadzorowanie gminnych placéwek upowszechniania kultury,

12) tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek,

13) organizowanie, tworzenie i likwidacja placowek kulturalnych oraz nadawanie im
statutow,

14) wspotdziatanie w zakresie dziatan na rzecz kultury i promocji z innymi organami lub
stowarzyszeniami podejmujacymi dziatalno$ci w tym zakresie na terenie Gminy,

15) wspoétdziatanie z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Radzyniu
Chelminskim,

16) obstuga kancelaryjna i wspotdzialanie merytoryczne z Rada Spoteczng Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Radzyniu Chelminskim,

17) koordynowanie zadan z zakresu profilaktyki zjawisk patologii spotecznej,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

19) promocja miasta i gminy,

20) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

7. Do zadan Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych:

1) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym ze srodkow
europejskich i krajowych,

2) analiza informacji o mozliwych zewnetrznych zrddtach finansowania zadan gminy i zadan
jednostek gminnych,

3) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie wskazanych zadan, nadzor
nad realizacja projektow (w szczegdlnosci sprawozdawczo$¢, monitoring wskaznikow,
dziatania informacyjno-promocyjne, kontakt z instytucja finansujacg), zgodnie z warun-
kami umowy o dofinansowanie,

4) stala wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyj-
nymi gminy na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie, wdrazania projektu oraz
w okresie trwatosci projektu,

5) koordynowanie prac pracownikow wyznaczonych do realizacji projektow finansowanych
z funduszy zewnetrznych,

6) udzielanie informacji gminnym jednostkom organizacyjnym, przedsigbiorcom, rolnikom
1 organizacjom pozarzadowym z zakresu mozliwosci skorzystania ze srodkow zewnetrz-
nych,

7) koordynowanie procesu przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

8) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

8. Do zadan Stanowiska ds. Samorzadu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej
1 jednostek pomocniczych, w tym funduszu soteckiego,

2) przyjmowanie skarg 1 wnioskéw kierowanych do Rady Miejskiej 1 radnych,

3) obstuga samorzadu,

4) sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Miejskiej oraz Komisji Rady,

5) organizacja wyborow sottysow/przewodniczacych rad osiedli, rad soteckich/rad osiedli
1 zebran wiejskich/zebran osiedli,

6) inne zadania powierzone przez Burmistrza.



9. Do zadan Stanowiska ds. Informatyki:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w szczegdlnosci:

a) administrowanie 1 zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi
w Urzedzie,

b) administrowanie i zarzadzanie wszystkimi urzadzeniami komputerowymi eksploato-
wanymi w Urzg¢dzie, administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

¢) nadzoér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony interneto-
wej Gminy oraz BIP Urzedu, wprowadzanie biezacej informacji z dziatalno$ci Gminy,
umieszczanie ogloszen, obwieszczen,

d) planowanie i nadzér nad zakupem sprzgtu informatycznego i eksploatacyjnego,

e) realizacjg programow 1 przegladéw z zakresu informatyzacji,

f) dbanie o bezpieczenstwo danych osobowych w systemach informatycznych eksploa-
towanych w Urzedzie,

g) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu w zakresie wprowadzania
nowych programow komputerowych, biezacego ich funkcjonowania oraz stalej
aktualizacji,

h) pozyskiwanie srodkoéw finansowych na informatyzacje gminy,

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania e-urzedu, planowanie kolejnych krokéw na
rzecz wdrazania ustug elektronicznych i rozbudowy e-urzedu,

j) okresowa archiwizacja danych elektronicznych,

k) przestrzeganie 1 wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,
nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu oséb
niepowolanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systeméw 1 sieci teleinformatycznej,
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpiecze-nia
danych,

1) prowadzenie ewidencji urzadzen oraz programow komputerowych,

m) podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informa-
tycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu
informatycznego lub informacji o zmianach dziatania programu lub urzadzen wskazu-
jacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

n) biezgca analiza ofert rynku programéw komputerowych dla samorzadu gminnego pod
katem przydatnosci ich dla pracy merytorycznej Urzedu; kompletowanie i przechowy-
wanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych 1 sprzetu komputerowe-
go, kasowanie 1 utylizacja sprzgtu komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego
uzytku,

0) nadzér nad pracg centrali telefonicznej Urzedu,

p) nadz6ér nad stanem technicznym systemOw zabezpieczajagcych mienie Urzedu
(alarm, monitoring),

q) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie pomieszczenia ,,serwerowni”,

r) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie sprzetu nagtasniajacego i RTV,

s) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,

t) zglaszanie 1 obsluga incydentow w Urzedzie zgodnie z ustawg o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa;

2) petienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego:



a) biezacy monitoring i zapewnienie ciaglosci dziatania systemu informatycznego oraz
baz danych,

b) optymalizacja wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,

¢) instalacja 1 konfiguracja sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania,

d) konfiguracja i administracja oprogramowania zabezpieczajgcego dane chronione przed
nieupowaznionym dostepem,

e) wspdlpraca z dostawcami ushug, sprzetu komputerowego oraz zapewnienie zapisOw
dotyczacych ochrony danych osobowych,

f) sporzadzanie i zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa,

g) przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa informacji,

h) wykonywanie zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

1) przyznawanie za zgoda Inspektora Ochrony Danych Osobowych $cisle okreslonych
praw dostepu do informacji w danym systemie przetwarzajagcym dane osobowe,

j) wnioskowanie do Inspektora Ochrony Danych Osobowych w sprawie procedur
bezpieczenstwa i standardow zabezpieczen,

k) zarzadzanie licencjami i procedurami ich dotyczacymi,

1) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

m) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,

n) praca Administratora Systemu Informatycznego jest nadzorowana pod wzgledem
bezpieczenstwa przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3) obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych,
4) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

10. Do zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Obronnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenia spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw
obrony cywilnej i obronnosci,

przyjmowanie zgloszen o naglych wypadkach, sytuacjach kryzysowych lub innych
zagrozeniach 1 uruchamianie niezbednych przedsiewzigé, sil i S$rodkéw w celu
zapobiegania ich skutkom,

koordynowanie dziatania sit ratowniczych i innych uczestnikéw akcji niesienia pomocy,
zapewnienie obiegu informacji o sytuacji dotyczacych sytuacji kryzysowych,
podejmowanych decyzjach i realizacji przedsigwzigc,

ostrzeganie 1 alarmowanie ludnos$ci o wystapieniu zagrozenia i sposobach post¢gpowania,
informowanie o ofiarach, osobach ewakuowanych, punktach pomocy, biezacej sytuacji
itp.,

utrzymywanie kontaktéw z sgsiednimi jednostkami administracyjnymi oraz wtadzami
wyzszego szczebla,

zapewnienie podstawowych warunkéw zycia poszkodowanych ludziom i1 przywrocenie
funkcjonowania newralgicznych instytucji i urzadzen uzytecznos$ci publicznej oraz
wykonywanie wszystkich podstawowych funkcji administracji publicznej,

ochrona informacji niejawnych,

10) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zapobieganiem 1 zwalczaniem zakazen 1 chordb

zakaznych u ludzi,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegdlnosci:
a) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Urzad,



b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania

dostgpnosci  osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi
wymaganiami stuzacymi zapewnieniu dostepnosci okreslonymi w art. 6 i art. 7 ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
w obszarze dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej i
alternatywnej,

¢) monitorowanie dziatalno$ci Urzgdu w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami,

d) opracowywanie raportu zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu

dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz publikacja raportu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

12) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,
13) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
14) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

11. Do zadan Stanowiska ds. Archiwum:

1)

2)
3)

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzorowanie stosowania jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt,

wspotpraca oraz przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

inne zadania powierzone przez Burmistrza.

12. Do zadan Glownego specjalisty ds. inwestycji gminnych:

13.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadzér nad przygotowaniem planéw inwestycyjnych Urzedu i jednostek gminy,
koordynacja realizacji inwestycji gminnych, w tym uzgadnianie dokumentacji 1 nadzor
rzeczowy 1 finansowy nad realizowanymi zadaniami,

przygotowywanie dokumentacji technicznej i dokumentéw do prowadzonych przez
Urzad postepowan przetargowych w oparciu o ustawg o zamowieniach publicznych,
prowadzenie spraw w zakresie dokonywania 1 aktualizacji wpisow w ksigzkach obiektu
budowlanego budynkéw wchodzacych w sktad zasobu gminy,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przebudowa i rozbudowa budyn-
koéw wehodzacych w sktad zasobu gminy,

wydawanie decyzji sSrodowiskowych,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan,

sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdan wynikajacych z instrukcji Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w zakresie zajmowanego stanowiska,

wprowadzanie do publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publiczne;j
informacji wynikajacych zakresu czynnos$ci zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji
publiczne;,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Do zadan Biura Obstugi Interesantow:

1)
2)

3)
4)

S)

udzielanie informacji, co do sposobdw 1 termindéw zalatwiania spraw w Urzedzie;
wydawanie drukow i1 formularzy wnioskow zwigzanych z zatatwianiem spraw w
Urzedzie;

wszechstronna pomoc osobom niepelnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie;
przyjmowanie 1 elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskdw 1 korespondencji
przynoszonych osobiscie przez interesantdow, w tym sprawdzenie kompletnosci
wymaganych zalacznikow 1 przekazywanie wedtug kompetencji;

wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych w poszczegolnych referatach;
prowadzenie dziennika korespondencji urzedowe;;
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7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysytaniem korespondencji Urzedu.

14. Obstuga prawna, obejmuje zadania w zakresie:
1) zapewnienia zgodnos$ci dziatania samorzadu oraz Urzedu Miasta i Gminy z przepisami
prawa,
2) reprezentowanie gminy przed sgdami i innymi organami.

§10

Przy realizacji zadan okre§lonych w niniejszym Regulaminie pracownicy zobowigzani
sa do przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa.

§ 11

Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zatgczniki:

1. Regulamin pracy.

2. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
3. Tryb wykonywania kontroli wewng¢trznej w Urzedzie.

4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

5. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu Gminy.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN PRACY
WYMIAR I ROZKEAD CZASU PRACY
§1

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych .

§2
1. W Urzgdzie Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim obowigzuja nastepujace systemy czasu
pracy:
- rownowazny,
- podstawowy.

W réwnowaznym systemie czasu pracy czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze
przekroczy¢ 12 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
W przypadku pracownic w cigzy, pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia, bez ich zgody czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin, przy czym pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z
tego powodu wymiaru czasu pracy.
W przypadku osob niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej posiadajacej orzeczenie
o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe 1 35 godzin tygodniowo z wyjatkiem sytuacji, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku, lekarz
sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgode.
W podstawowym systemie czasu pracy czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy.
2. Ustala si¢ nastepujacy porzadek rozktadu czasu pracy pracownikow Urzegdu:
a) pracownikow samorzadowych: - zastosowanie rOwnowaznego systemu czasu pracy:

- od poniedziatku do czwartku od godz. 7.00 do godz. 15.30,

- w piatek od godz. 7.00 do godz. 13.00,
z wylaczeniem pracownikow, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 lit. b).
b) pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi,
w tym: sprzataczka, pracownik gospodarczy — zastosowanie indywidualnego harmonogramu
czasu pracy w ramach podstawowego systemu czasu pracy.
3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu

pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

4. Okres rozliczeniowy pracownikow wynosi:

- 1 miesigc w rbwnowaznym systemie czasu pracy,
- 4 miesigce w podstawowym systemie czasu pracy.
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§3

Pracownik po przyjsciu do pracy obowigzany jest bez wezwania do podpisania listy obecnosci.

§4

Przebywanie pracownikow w obiektach i na terenie zaktadu poza normalnym czasem pracy jest
dopuszczalne jedynie za akceptacja kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest dany pracownik.

Pobyt pracownika jest ewidencjonowany w Rejestrze prowadzonym przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych.

§5

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy
pracownikow z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Pracownikowi, na zadanie, umozliwia si¢ wglad do ewidencji jego czasu pracy.

§6

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos$¢ usprawiedliwiona . W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§7

1. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika i kierownika jednostki organizacyjnej w godzinach
pracy w celach stuzbowych poza teren zaktadu wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego 1 podlega odnotowaniu odpowiednio w “Rejestrze wyjs¢ w celach
stuzbowych”.

2. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest informowac wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, zobowigzany jest zamiesci¢ na
drzwiach biura informacj¢ o godzinie jego powrotu i ewentualnym zastgpstwie.

. Rejestr prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych.

4. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika skladany
Sekretarzowi Gminy. Pracodawca odnotowuje sposob zatatwienia wniosku poprzez odreczng
na nim adnotacj¢, o czym zawiadamia pracownika. Pracownik zobowigzany jest do
odpracowania udzielonego mu zwolnienia w celu zalatwienia spraw prywatnych w danym
miesigcu. Czas odpracowania tego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Sekretarz na koniec kazdego miesigca przekazuje wnioski pracownikowi ds. kadr celem
uwzglednienia w ewidencji czasu pracy pracownikow.

5. Samowolne wyjscie traktowane bedzie jako opuszczenie miejsca pracy.

(O8]

§8

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00.
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§9

Za prace w niedzielg, Swieta 1 inne dni wolne od pracy uwaza si¢ prac¢ wykonang pomiedzy

godz.

6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 dnia nastgpnego.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§10

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

d)
e)

g)
h)

i)
)

k)

D
b

przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisoOw prawa,

wykonywanie zadafh sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest

zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nig,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa, efektywne 1 rzetelne jej

wykonywanie oraz przejawianie inicjatywy w celu uzyskania jak najlepszych wynikow

W pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego w zaktadzie, porzadku i dyscypliny pracy,

doktadne wykonywanie zarzadzen i polecen wydanych przez przetozonych, ktore dotycza

pracy

zapoznanie si¢ 1 przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych; wspotdziatanie z pracodawcy 1 przetozonymi w wypet-

nianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

e poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym, innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy oraz stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

e uczestnictwo w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz pod-
dawanie si¢ egzaminom kontrolnym,

e uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

dbatos¢ o mienie oraz wszelkie urzadzenia i materialy stanowigce wlasno$¢ zaktadu

pracy,
dbato$¢ o nalezyty stan urzadzen i1 sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy

m) wykorzystywanie urlopu wypoczynkowego w terminie okreslonym w planie urlopow,

z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w art. 164, 165, 1672 K.P,

n) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami lub mogltyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

3. Pracownicy samorzadowi przestrzegaja zakazu wykonywania prac lub podejmowania
zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi lub wywotuja uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢.
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OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 11

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do :

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

organizowania stanowisk pracy z zachowaniem odpowiednich warunkow pracy,
zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy, z jego
podstawowymi uprawnieniami

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz systematycznego
organizowania szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przepisow p.poz.,

kierowania pracownikow na swoj koszt, na okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,
zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracownika i wynikéw jego
pracy,

wptywania na ksztalttowanie wlasciwych zasad wspolzycia spotecznego, zapewnienie
terminowej wyptaty wynagrodzenia,

utatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

10) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
11) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,
12) okres$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.
3. Pracodawca przekazuje na biezaco pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych
miejscach pracy, mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy
oraz mozliwosciach awansu.

ZWOLNIENIA OD PRACY
§12

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w przypadku:

1) $lubu pracownika - 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,

3) $lubu dziecka pracownika - 1 dzien,

4) zgonu 1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

5)

macochy - 2 dni,

zgonu 1 pogrzebu siostry pracownika lub jego brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka —
1 dzien.

2. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguja w ciggu roku kalendarzowego,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — 2 dni zwolnienia od pracy.

3. Cigzarnej przyshuguje zwolnienie od pracy w celu przeprowadzenia zaleconych przez
lekarza badan lekarskich w zwigzku z cigza, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
za czas zwolnienia.
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§13

Okresowe i1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci
przystuguje mu zwrot kosztow podrozy wedlug zasad obowigzujacych przy podrézach
stuzbowych.

§14
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika. Odpracowanie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§15

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy rowniez w innych przypadkach okreslonych w Ko-
deksie pracy oraz przepisach szczegolnych.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§16
. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy, ani zatrudnié
W systemie czasu pracy, ktorym mowa w art. 139.

N —

§17

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§18

1. Pracownikowi przystuguje urlop macierzynski/tacierzynski, rodzicielski w wymiarze
okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Przed przewidywang data porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wiecej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego.
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§19

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo, z zastrzezeniem ust. 2, do dwodch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej
niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej na karmienie jedna przerwa.

URLOPY
§ 20

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§21

Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopow. Plan
urlopéw ustala Burmistrz biorgc pod uwage wnioski pracownikéw 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody przetozonego na wniosku o udzielenie urlopu. Zmiana terminu planowanego urlopu moze
nastgpi¢ zar6wno na umotywowany wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy,
jezeli nieobecnos$¢ pracownika w tym czasie spowodowataby powazne zakldcenie w pracy.

§22

W  okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzielit mu urlopu.

§23

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej
w dniu rozpoczgcia urlopu.

DYSCYPLINA PRACY
§24

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyny
z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swojego
przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka lacznosci. W przypadku powiadomienia droga pocztowa za
dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
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3. Pracownik jest obowigzany poda¢ przyczyn¢ nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do
pracy.

§ 25

1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu/miejscu wykonywania pracy w stanie po
spozyciu alkoholu i/lub $rodkéw odurzajacych jest zabroniony.

2. Na terenie zaktadu nie wolno spozywaé alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkow
odurzajacych.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

§ 26

Na terenie zakladu pracy obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych/e-papierosow,
z wylaczeniem miejsc do tego wyznaczonych.

§ 27

1. Zabrania si¢ wnoszenia na teren zakladu pracy produktow oraz urzadzen i materialéw, ktdre
moga by¢ przedmiotem sporu, co do wlasnosci osobistej pracownika lub pracodawcy.

2. Wynoszenie poza teren =zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych
wyposazenie zakladu bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego, jest zabronione.

§ 28

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte 1 niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialdw, urzadzen, maszyn, sprzetu,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie napojow alkoholowych
W czasie pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§29

1. W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,

a w szczeg6lnosci:

1) w sposdb zawiniony nie przestrzega nalezycie swoich obowigzkoéw, nie przestrzega czasu
pracy ustalonego w Urzedzie, spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko
pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu,

3) spozywa alkohol lub zazywa $rodek dziatajacy podobnie do alkoholu w czasie pracy,
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4) wykonuje polecenia przetozonych w sposob niezgodny z otrzymanymi wskazdéwkami,

5) ujawnia informacje stanowigce tajemnice stuzbowa,

6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspdipracownikow,

7) nie przestrzega obowigzujacych przepisow prawa, w tym w szczegolnos$ci ustaw:
o ochronie danych osobowych, o ochronie baz danych, o ochronie informacji niejawnych,
moga by¢ stosowane kary :

a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
c) kara pieni¢zna.

§ 30

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 31

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlno$ci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskich oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczegoOlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienia niezwlocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczegolnosci pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznania pracownikoOw z przepisami 1 zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i1 wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw 1 ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Shuzba BHP podczas kazdego instruktazu ogdlnego informuje pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg. Zapoznanie z t3 oceng, pracownik
potwierdza pisemnie na zaswiadczeniu o odbytym instruktazu.
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§32

1. Szkolenie w dziedzinie BHP prowadzone jest jako :

1) szkolenie wstepne - przeprowadzane wg programow opracowanych dla poszczegolnych
grup stanowiskowych obejmujace:

a) szkolenie wstepne ogolne: instruktaz ogo6lny przeprowadza stluzba BHP
a przechodzg je wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem ich do
pracy;

b) szkolenie wstgpne na stanowisku pracy: instruktaz stanowiskowy przeprowadza
osoba kierujgca pracownikami, przed dopuszczeniem wszystkich podlegtych sobie
pracownikow do pracy;

2) szkolenie okresowe: szkolenia okresowe odbywaja wszyscy pracownicy w okresie nie
dluzszym niz 12 miesigcy od rozpoczecia pracy, osoby kierujagce pracownikami
odbywaja szkolenie w okresie nie dluzszym niz 6 miesi¢cy od rozpoczgcia pracy;

3) szkolenie okresowe przeprowadzane jest zgodnie z opracowanymi programami
dla poszczeg6lnych grup stanowisk:

a) szkolenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza
si¢ raz na 3 lata;

b) szkolenie pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przy pracach
szczegolnie niebezpiecznych (praca na wysokos$ci) przeprowadza si¢ raz na rok;

c) szkolenie 0sob kierujacych pracownikami przeprowadza si¢ raz na 5 lat;

d) pozostalych pracownikow raz na 6 lat;

4) szkolenie podstawowe i okresowe powinno by¢ zakonczone egzaminem sprawdzaja-
cym, przyswojenie przez uczestnikoéw szkolenia wiadomosci objetych programem
szkolenia.

§33

Zabrania si¢ pracownikom:

1. wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

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

§ 34

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;j. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczanie
do pracy moze nastgpi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§35
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,

okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza Miasta 1 Gminy Radzyn Chelminski w sprawie higie-
nicznych warunkéw pracy, srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
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§36

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i1 obowigzek
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia o ktérych mowa w ust.1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujgc o tym
bezposredniego przetozonego.

Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymywania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach okreslonych ust 1 1 2.

Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre§lonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow pracodawca moze wprowadza

szczegolny nadzor nad terenem zaktadu pracy w postaci $rodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu za pomoca kamer w zakresie wizerunku osob.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

W  sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja przepisy:  ustawy
o pracownikach samorzadowych,  Kodeksu Pracy, Rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie  wynagradzania pracownikow samorzadowych, Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz przepisy innych ustaw i1 aktow wykonawczych.

1.

§ 38

Regulamin wchodzi w zycie 01.02.2026 r.

2. Pracodawca zobowigzany jest zaznajomi¢ pracownikdéw z tre§cig niniejszego Regulaminu.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotagczone do jego akt
osobowych.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE MIASTA I GMINY

§1

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminie okreslonym w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzgedu s3a obowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujagc si¢ przepisami oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu (referatéw) oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdw 1 interwencji sprawuje
Sekretarz Gminy.

§2

1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne
dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz
wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
spraw.

§3

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci bezzwlocznego, a w pozostaty przy-
padkach okreslenie terminu jej zalatwienia, zgodnie z przepisami KPA.

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuZzeniu terminu rozstrzygania sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzaja-
cych od wydanych rozstrzygniec.

§4

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 10.00 do 14.00 1 od 15.00 do 16.00.

2. Sekretarz Gminy,  kierownicy komoérek organizacyjnych i1 pracownicy przyjmuja
interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

TRYBWYKONYWANIA KONTROLI
WEWNETRZNE]J
W URZEDZIE MIASTAIGMINY

§1

Wykonywanie zadan przez poszczegélne jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli
wewnetrznej wykonywanej przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza oraz Sekretarza Gminy.

§2

W zakresie wykonania budzetu i innych spraw finansowo - ksiggowych przeprowadzenie
kontroli wewnetrznej moze by¢ zlecone przez Burmistrza Skarbnikowi Gminy.

§3

Zakres kontroli wewng¢trznej obejmuje w szczegolnosci:

. przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. przestrzegania terminOw oraz poprawnosci merytorycznego zatatwiania skarg, wnioskow,

. przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu zalatwiania spraw,

. przestrzeganie przepisow KPA,

. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej,

. realizacj¢ zadan wynikajacych z budzetu gminy,

. dyscypling pracy,

. terminowos$¢ 1 rzetelno$¢ wykonywania obowigzkéw przez pracownikow wynikajacych
z zakresu czynnosci.

0N DN W~

§4

Wynik kontroli jest dokumentowany przez przeprowadzajacego kontrole¢ w formie protokotu
pokontrolnego lub notatki stuzbowej, zawierajacych wnioski i1 zalecenia pokontrolne.
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§1

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i okolniki,

2) dokumenty kierowane do organdw administracji rzgdowej,

3) pisma do przedstawicieli stron dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na wnioski postow i radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Urzedu,

6) materiaty przedstawione pod obrady Rady i jej organy,

7) rozstrzygnigcia sporow kompetencyjnych migdzy kierownikami referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

8) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli,

9) protokoty z narad i odpraw oraz spotkan organizowanych przez Burmistrza,

10) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie.

§2
Zastepca Burmistrza podpisuje:
1) pisma z podlegtych mu komoérek organizacyjnych,
2) odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 w przypadku nieobecno$ci Burmistrza, za wyjatkiem
pkt. 7, 8, 10,
3) inng korespondencje¢ w ramach upowaznienia.

§3
Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien przez Burmistrza:
1) dokonuje wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2) podpisuje z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 w przypadku
jego nieobecnosci, za wyjatkiem pkt. 7, 8, 10,
3) podpisuje inng korespondencj¢ w ramach upowaznienia.

§4
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi
Gminy powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika danego referatu lub pracownika
sporzadzajacego dokument.

§5
Burmistrz moze upowazni¢ kierownikoéw 1 wybranych pracownikow do podpisania korespon-
dencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynno$ci komorek organizacyjnych,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza.

§6
Pisma niezastrzezone do podpisu Burmistrza moga podpisa¢ Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
kierownicy komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy zgodnie z upowaznieniami.
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

. Zespot Szkoét w Radzyniu Chetminski.

. Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzyniu Chetminskim.
Klub Dziecigcy TUPTUSIE w Radzyniu Chetminskim.

Miejsko Gminna Biblioteka Publiczna w Radzyniu Chelminskim.

. Zaklad Uslug Komunalnych w Radzyniu Chelminskim.
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