Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim

§1
Urzad Miasta i Gminy w Radzyniu Chelmifiskim, zwany dalej Urzedem realizuje zadania:
1. Wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013, poz. 594 z p6zn. zm.).
2. Zlecone przez organy administracji rzadowej i jednostki samorzadu terytorialnego.
3. Wynikajace z innych ustaw szczegdtowych.

§2

1. Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.
Burmistrz decyduje o doborze kadr Urzedu.

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

3. Sekretarz Gminy, w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania a takze organizuje prace Urzedu.

4. Wykonujgc wyznaczone zadania Zastepca Burmistrza i Sekretarz zapewniajg
w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych
z zadania gminy, sprawujac nadzor i kontrolg.

§3

1. W sktad Urzgdu Miasta wchodzg nastgpujace referaty, stanowiska i komérki organizacyjne:
1) Referat Finansowy - skrot  Fn
2) Referat Spraw Obywatelskich i USC - skrét  OS
3) Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki

Wodno - Sciekowej i Ochrony Srodowiska - skr6t RGS
4) Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej oraz Budownictwa - skr6t BPK
5) Stanowisko do Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Rekreacji - skrot OKZ
6) Stanowisko do Spraw Samorzgdu - skrot RS
7) Stanowisko do spraw kadrowych - skrot KD
8) Stanowisko do spraw ogdlnoorganizacyjnych - skrét Or
9) Stanowisko do spraw obrony cywilnej i obronnych - skrot OC
10) Stanowisko do spraw Informatyki - skrot INF

2. Burmistrz moze na okres swojej kadencji zatrudni¢ 3 osoby na stanowiskach doradcéw lub
asystentow. Zakres obowigzkow doradcow i asystentdw okresla odrebnie Burmistrz.

§4
W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujgce stanowiska kierownicze:
1. Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,
2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - Kierownik USC,
3. Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Wodno - Sciekowej
i Ochrony Srodowiska.

§5
1. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:
a) Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy i Zastepca Burmistrza,
b) Referat Finansowy,
¢) Stanowisko do spraw obrony cywilnej i obronnych,



d) Stanowiska asystenta i doradcy,
e) Stanowisko do spraw Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Rekreacji,
f) Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§6
: 1. Zastepcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:
a) Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej oraz Budownictwa,
b) Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Wodno — Sciekowej
i Ochrony Srodowiska.
2. Zastepca Burmistrza koordynuje i kontroluje prace wymienionych w punkcie 1 referatow.

§7
1. Sekretarzowi Gminy podlegajg bezposrednio:
a) Referat Spraw Obywatelskich i USC,
b) Stanowisko do Spraw Samorzadu,
¢) Stanowisko do Spraw Kadrowych,
d) Stanowisko do Spraw Ogdlnoorganizacyjnych
e) Stanowisko do Spraw Informatyki.

§8
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1. Do zadan Referatu Finansowego:
1. zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi
1 zasilajgcymi,
2. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania Srodkami,
. prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,
4. ustalanie wysokosci kwot podatkéw i optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym
zakresie,
5. prowadzenie spraw funduszy celowych,
. nadzdr i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,
. opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
- wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,
. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
. wydawanie koncesji i zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej zgodnie
z wymogami ustaw samorzgdowych oraz zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
12. prowadzenie spraw plac,
13. rozliczanie i windykacja naleznosci za dostarczong wode i odprowadzane $cieki,
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie ewidencji tych rozliczen,
14. inne zadania powierzone zarzgdzeniem Burmistrza.
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2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i USC:
1. realizowanie ustawy o aktach stanu cywilnego,
2. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
3. wspolpraca z organami sprawiedliwosci i §cigania w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,
4. prowadzenie archiwum zaktadowego,
5. ochrona przeciwpozarowa,
6. catos¢ spraw zwigzanych ze sprawami wojskowymi (rejestracja poborowych, pobdr),



7. prowadzenie zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych zmian imion i nazwisk,
8. inne zadania powierzone zarzgdzeniem Burmistrza.

3. Do zadan Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Wodno - Sciekowej

i Ochrony Srodowiska:

1. tworzenie warunkéw dla podejmowania i rozwoju dziatalnosci 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 szczeg6lnosci:
- wspdtdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji

odmian roslin uprawowych zgodnie z potrzebami Gminy,
- wspdtdziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogdw fitosanitarnych
i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich,

5. wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawu
chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzdr ich zwalczania,

6. wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat
i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

7. wspbtdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

8. nadzor nad zalesieniem prywatnych gruntéw rolnych i innych niz rolne,

9. ewidencja i aktualizacja uproszczonych planéw urzadzenia laséw prywatnych

10. ochrona terendéw rolnych i lesnych,

11. prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow, rekultywacja drog
dojazdowych do gruntéw rolnych (planowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji),

12. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw osobom fizycznym oraz podmiotom
nie bedgcym osobami fizycznymi,

13. rozprowadzanie materiatu zadrzewieniowego i krzewéw do uzupelnienia zadrzewien
$rodpolnych przy drogach gminnych i przyzagrodowych,

14. prowadzenie i aktualizacja ewidencji eksploatowanych urzadzen wodno - sciekowych
i melioracyjnych,

15. przechowywanie i aktualizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej i eksploatacyjnej
urzadzen,

16. dokonywanie odbioru rob6t od wykonawcow i przyjmowanie urzadzen do eksploatacji,

17. planowanie kosztéw eksploatacyjnych urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych
i melioracyjnych,

18. prowadzenie dziatalnosci eksploatacyjnej powierzonych urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych,

19. kontrola jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych $ciekow,

20. zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow,

21. ustalanie technicznych warunkéw wykonywania przytaczy do istniejacych urzadzen,
odbieranie i wlaczanie tych urzadzen do eksploatacji,

22. ustalanie technicznych warunkow dotyczacych rozbudowy i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych,

23. zlecanie, zawieranie uméw z podmiotami gospodarczymi i rozliczanie zadan w zakresie
usuwanie stanéw awaryjnych i wykonywanie zadan remontowych okreslonych w planach
rzeczowych,

24. planowanie dtugookresowe, operatywne i wycinkowe dzialalnosci Gminy w zakresie
zaopatrzenia wsi w wodg i odbioru Sciekdw,

25. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

26. wykonywanie analiz ekonomicznych, w szczegélnosci dochodéw i wydatkow w zakresie



zadan realizowanych przez referat,

27. zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia Gminy przed kradziezg i zniszczeniem,

28. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodne;j,
ochrony zt6z surowcéw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,

29. dzialanie w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

30. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie srodowiska,

31. prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony srodowiska,

32. wspéldziatanie ze stanowiskiem d/s Gospodarki Przestrzenne;j, Komunalnej
1 Budownictwa w zakresie zagospodarowania stref ochrony oraz lokalizacji inwestycji
szczegblnie szkodliwych dla $rodowiska, ‘

33. prowadzenie catosci spraw z zakresu narkomanii (wydawanie zezwolen na uprawe maku),

34. prowadzenie catodci spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,

35. inne zadania powierzone przez Burmistrza.

4. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Budownictwa:
1. wspétdziatanie w zakresie opracowania i aktualizacji planu przestrzennego
zagospodarowania gminy,
2. dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia
terenu,
- opracowanie planéw szczegdtowych zagospodarowania przestrzennego,
4. programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
tren6w dla budownictwa komunalnego,
5. efektywne wykorzystanie $rodkéw finansowych i $rodkéw produkcji przeznaczonych na
zadania remontowo - budowlane i modernizacje,
6. koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych o znaczeniu lokalnym
1 zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,
7. nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej,
. numeracja porzadkowa nieruchomosci.
9. budowa, modernizacja i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw i placéw oraz nadzor
nad ich eksploatacja,
10. wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,
11. nadzér nad bezpieczenistwem ruchu na drogach,
12. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drég gminnych,
13. wydawanie zezwolefi na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegdlny,
14. gospodarka gruntami i wywtaszczanie nieruchomosci,
15. tworzenie zasobéw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich zbywanie,
16. zarzagdzanie zasobami gruntéw komunalnych,
17. organizowanie targowisk i hal,
18. najem lub dzierzawa lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wlasnogé Gminy,
19. prowadzenie gospodarki energetycznej w wlasnych i nadzorowanych obiektach,
20. zapewnianie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku ulic, placéw, chodnikéw
nalezacych do gminy,
21. inne zadania powierzone przez Burmistrza.
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5. Do zadafi Stanowiska do spraw O$wiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji:
Dziatania organizacyjne oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie kompetencji organow
Gminy w szczego6lnosci:
1. tworzenie oraz prowadzenie gminnych placéwek oswiatowych w tym szkot
podstawowych i przedszkoli,
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realizacja prawa rocznego przygotowania przedszkolnego,

. wspétdziatanie z organem sprawujacym nadzdér pedagogiczny,

organizacja konkurs6w na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,

. przygotowanie aktu zalozycielskiego i statutu dla nowopowstalej szkoty lub przedszkola,
. wykonywanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie stosunku pracy nauczycieli

i pracownikow nie bedacych nauczycielami w szkotach i przedszkolach,
analiza projektow organizacyjnych placowek oswiatowych,

. organizacja roku szkolnego,

nadzorowanie gminnych placéwek upowszechniania kultury,

tworzenie, tgczenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek,

prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej,

organizowanie, tworzenie i likwidacja placéwek kulturalnych oraz nadawanie im
statutéw,

wspdtdziatanie w zakresie dziatan na rzecz kultury, sportu i rekreacji z innymi organami
lub stowarzyszeniami podejmujgcymi dziatalnosci w tym zakresie na terenie Gminy,
opieka nad zabytkami i wspoldziatanie w tym zakresie z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow, muzeami oraz pracownikiem d/s budownictwa w Urzedzie Gminy,
wspotdziatanie z S.P.Z.0.Z.,

obstuga kancelaryjna i wspéldziatanie merytoryczne z Rada Spoteczng S.P.Z.0.Z.,
koordynowanie zadan z zakresu profilaktyki zjawisk patologii spotecznej,

prowadzenie spraw wynikajacych z dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

wydawanie zezwolen na zgromadzenie i zabawy publiczne,

pomoc materialna dla uczniéw — stypendia socjalne,

dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianego pracownika,

inne zadania powierzone zarzadzeniem Burmistrza.

. Do zadan stanowiska do Spraw Samorzadu:

1.
2.
3.
4.

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy, Komisji Rady Gminy,
przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do Rady i radnych,

obstuga samorzadow,

inne zadania powierzone przez Burmistrza.

. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych:

1.
2.
3
4.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

inne zadania powierzone przez Burmistrza.

. Do zadan stanowiska do spraw ogoélnoorganizacyjnych:
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wydawanie zaswiadczen

prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw kierowanych do Urzgdu i do Burmistrza
prowadzenie rejestru wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéow
prowadzenie dziennika korespondencji

inne zadania powierzone przez Burmistrza

. Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej i obronnych:

1.

2.

prowadzenia spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw
obrony cywilnej i obronnosci,

przyjmowanie zgtoszen o nagtych wypadkach, sytuacjach kryzysowych lub innych
zagrozeniach i uruchamianie niezbednych przedsiewzigé, sit i srodkéw w celu zapobiegania
ich skutkom,
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koordynowanie dziatania sit ratowniczych i innych uczestnikéw akeji niesienia pomocy,

4. zapewnienie obiegu informacji o sytuacji, podejmowanych decyzjach i realizacji

przedsiewzieé,

ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o wystapieniu zagrozenia i sposobach postepowania,

informowanie o ofiarach, osobach ewakuowanych, punktach pomocy, biezgcej sytuacii itp.,

7. utrzymywanie kontaktéw z sasiednimi jednostkami administracyjnymi oraz wtadzami
Wyzszego szczebla,

8. zapewnienie podstawowych warunkéw zycia poszkodowanych ludziom i przywrécenie
funkcjonowania newralgicznych instytucji i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
wykonywanie wszystkich podstawowych funkcji administracji publicznej,

9. ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych,

10. inne zadania powierzone przez Burmistrza. ‘

S

10. Obstuga prawna, obejmuje zadania w zakresie:
1. zapewnienia zgodnosci dziatania samorzadu i Urzgdu Gminy z przepisami prawa,
2. reprezentowanie gminy przed sadami i innymi organami.

§9
Integralng cze$cia regulaminu stanowia zalgczniki okreslajace:
1. Regulamin pracy.
2. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
3. Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej 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 zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

§2.

2. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg 1
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Ustala si¢ nastepujacy porzadek rozktadu czasu pracy pracownikow Urzedu:

a) pracownikéw samorzadowych: - zastosowanie podstawowego systemu czasu pracy od
poniedziatku do pigtku od godz. 7.15 do 15.15

b) pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
- sprzgtaczka — zastosowanie podstawowego systemu czasu pracy ( przy zastosowaniu art.
142K.P.) od poniedziatku do piatku w godz. od 6.00 do 9.00 i od 14.00 do 19.00

- palacze c.0.;

w okresie grzewczym - zastosowanie pracy zmianowej w podstawowym systemie czasu pracy
I zmiana od godz. 6.00 do 14.00

11 zmiana od godz. 14.00 do 22.00

I1I zmiana od godz. 22.00 do 6.00,

w okresie poza grzewczym — zastosowanie podstawowego systemu czasu pracy — praca
jednozmianowa od godz. 12.00 do godz. 20.00.

Okres grzewczy obejmuje okres zimowy tj. od 01 pazdziernika do 31 marca roku nastgpnego.
W okresie poza grzewczym mozna zastosowa¢ trzyzmianowy w/w system pracy

w uzasadnionych warunkami pogodowymi dniach.

- kierowca busa do przewozu 0s6b niepetnosprawnych:

ustala si¢ przerywany system czasu pracy, o ktérym mowa w art 16 ustawy

7z dnia 16.04.2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz.U. z 2012, poz. 1155 ze

zm.) wedlug z gory ustalonego rozktadu (harmonogramu) na dany okres rozliczeniowy.”
3. Okres rozliczeniowy pracownikéw wynosi maksymalnie do 4 miesiecy.

§ 3.

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

§ 4.

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

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

§ 5.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow



z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych .
2. Pracownikowi, na jego zadanie, udostepnia si¢ wglad do ewidencji czasu pracy .

§ 6.

Nieobecnos¢ 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 .

87

1. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika i kierownika jednostki organizacyjnej w godzinach
pracy (w celach prywatnych lub stuzbowych ) poza teren zakladu wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego i podlega odnotowaniu odpowiednio w “Rejestrze wyjsé
w celach prywatnych” lub “Rejestrze wyj$¢ w celach stuzbowych” .

2. Rejestry prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ogolnoorganizacyjnych.

3. Samowolne wyjscie traktowane bedzie jako opuszczenie miejsca pracy.

§8.
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 .

§ 9.

Za pracg w niedzielg, $wigta i inne dni wolne od pracy uwaza si¢ prace wykonana pomiedzy godz.
6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 dnia nastepnego .

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o wykonywanie
zadafi publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci :

- przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

- zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami

- zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nig

- state podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych

- pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodows , efektywne i rzetelne jej wykonywanie
oraz przejawianie inicjatywy w celu uzyskania jak najlepszych wynikéw w pracy ,

- przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego w zakladzie, porzadku i dyscypliny pracy,

- doktadne wykonywanie zarzadzen i poleceh wydanych przez przetozonych , ktére dotycza
pracy,

- zapoznanie si¢ i przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych ; wspotdzialanie z pracodaweg i przetozonymi w wypetnianiu
obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy , w szczeg6lnosci :

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym, innym badaniom zarzgdzonym
przez wlasciwe organy oraz stosowanie sie do zalecen lekarskich,

b) uczestnictwo w systematycznym szkoleniu z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz



poddawanie si¢ egzaminom kontrolnym ,

¢) uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

- sumienny stosunek do mienia oraz wszelkich urzadzen i materiatéw stanowigcych wlasnosé
zaktadu pracy,

- dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

- wykorzystywanie urlopu wypoczynkowego w terminie okreslonym w planie urlopow,

z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w art. 164 , 165 , 167° K.P,

powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajegé , ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami lub mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11.

Pracodawca jest obowiazany w szczegélnoscei do :

1) organizowania stanowisk pracy z zachowaniem odpowiednich warunkéw pracy,

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy, z jego podstawowymi uprawnieniami

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego
organizowania szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i przepisow
p.poz.,

4) kierowania pracownikow na swoj koszt, na okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,

5) zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownika i wynikéw jego pracy

7) wplywania na ksztaltowanie whasciwych zasad wspétzycia spotecznego, zapewnienie
terminowej wyplaty wynagrodzenia,

8) utatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajania, w miarg posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéow,

10) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

11) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

12) okreslania zakresu obowiazkéw kazdego pracownika.

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 - 1 dzien ,

4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka , ojca , matki , ojczyma lub
macochy - 2 dni ,

5) zgonu i pogrzebu siostry pracownika lub jego brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka albo
innej 0soby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg - 1 dzien

2. Pracownicy ( pracownikowi ) wychowujacej dziecko do lat 14 przystuguja w ciggu roku
kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — 2 dni zwolnienia od pracy .

3. Cigzarnej przystuguje zwolnienie od pracy w celu przeprowadzenia zaleconych przez lekarza
badan lekarskich w zwiazku z ciaza , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas
zwolnienia .



§ 13.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare¢ mozliwosci w godzinach pracy.
Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguje mu
zwrot kosztéw podr6zy wedhug zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych .

§ 14.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja 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 réwniez w innych przypadkach okreslonych
w Kodeksie pracy oraz przepisach szczeg6lnych .

OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 16.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy .
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez Jjej zgody zatrudniaé
W godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowaé poza state miejsce

pracy.

§17.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy ,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego , ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej .

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim .

§ 18.

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu
Pracy.

2. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadaé przed przewidywang datg
porodu.

§ 19.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo , z zastrzezeniem ust. 2 , do dwdch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy . Pracownica karmiaca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda .

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy 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 przystuguje prawo do Ccorocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.



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

§ 21.

1. Urlop wypoczynkowy udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego
pisemny wniosek.

2. Zmiana terminu wykorzystania urlopu Jest mozliwa tylko w szczegblnych przypadkach za
zgodg Pracodawcy.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpoézniej do kofica pierwszego kwartahy nastepnego roku
kalendarzowego. ‘

§22.
W okresie wypowiedzenia Umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzielit mu urlopu..

§ 23.

Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

DYSCYPLINA PRACY

§ 24.

Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy , bez uprzedniego zawiadomienia pracodawcy

1 uzyskania zwolnienia od pracy , usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny , a w szczegélnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika , lub izolacja z powodu
choroby zakaznej ,

2) wypadek Iub choroba czlonka rodziny wymagajaca Sprawowania przez pracownika osobistej
opieki ,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat ,

4) konieczno$¢é wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakoficzenia podrézy , Jjezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny

5) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy .

§ 25.

zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego .

3. Pracownik jest obowigzany poda¢ przyczyne nieobecnosci w pracy lub sp6znienia sie do pracy

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z :

1) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub Jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,

2) chorobg cztonka rodziny pracownika , wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste;
opieki,

3) odpoczynkiem po podrézy stuzbowe;j odbytej w godzinach nocnych , w warunkach



uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny , Jezeli od zakonczenia podrézy stuzbowej do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin ,

4) imiennym wezwaniem uprawnionego organu do osobistego stawienia sie,
pracownik jest obowiazany przekazaé pracodawcy lub osobie przez niego upowaznionej
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy , dowody usprawiedliwiajgce nieobecnogé doreczajac
przetozonemu odpowiednio :

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy

b) decyzje wlasciwego inspektora sanitarnego ,

¢) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznogci uzasadniajgcej koniecznosé
Sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § 7 powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka , przedszkola , szkoty , do ktérej dziecko uczeszcza.

zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie v

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
W warunkach uniemozliwiaj acych odpoczynek nocny zakonczonej w takim czasie , ze do
rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin .

§ 26.

1. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie .

2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwionq nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j .

§ 27.
1. Wstep i przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu s3 zabronione .
2. Na zadanie pracodawcy, pracownik moze by¢ poddany badaniu stanu trzezwosci:
a) przez wezwanego funkcjonariusza Policji lub
b) przez Wyznaczonego do tego pracownika — za zgoda kontrolowanego.
3. Jezeli w wyniku badania stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu pracownik jest
obowigzany poniesé koszty tego badania .
4. Na teren zakladu nie wolno wnosi¢ alkoholu .

§ 28.
Na terenie zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych .

§ 29.

1. Zabrtania si¢ wnoszenia na teren zaktadu pracy produktéw oraz urzadzen i materiatéw, ktére
mogg by¢ przedmiotem sporu co do wlasnosci osobistej pracownika lub pracodawcy .

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

§ 30.

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegoblnoscei :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, urzadzen, maszyn, sprzetu,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnosé W pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub Spozywanie napojow alkoholowych w czasie

pracy,
4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,



5) niewykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy .

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLIN Y PRACY

§ 31.

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegblnoscei :

1) nie przestrzega czasu pracy ustalonego w Urzedzie , spdznia si¢ do pracy lub samowolnie
opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia przetozonych w sposéb niezgodny z otrzymanymi wskazéwkami,

5) ujawnia informacje stanowigce tajemnice handlowg,

6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspolpracownikéw,

7) nie przestrzega ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie baz danych, o ochronie
informacji niej awnych,

mogg by¢ stosowane kary :

a) kara upomnienia,

b) kara nagany

¢) kara pieniezna

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
0 pracownikach samorzagdowych i Kodeksu Pracy.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szezegolnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresy BHP
i ochrony przeciwpozarowej,

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

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowe; i indywidualne; zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie Wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie do
zalecen i wskazan lekarskich,

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

7) lojalnie wspotdzialaé z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow dotyczacych

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisoéw wymienionych w ust. 1,

warunkami pracy, w tym organdow spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich,
W szczegblnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowania pracy i stanowisk Pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
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grup Stanowiskowych obejmujace
- szkolenje wstepne ogélne — instruktaz 0golny brzeprowadza shizhg BHP a przechodzs je

WSZyscy nowo zatrudnien;j Pracownicy przed dopuszczeniem ich do pracy

- szkolenie okresowe — szkolenie okresowe odbywajq WSZyscy Pracownicy w okresie nie
dtuzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy, osoby kierujace bracownikamj odbywajg

szkolenie w okresie nje dluzszym niz ¢ miesiecy od T0Zpoczecia pracy

Zabrania sie pracownikom:
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bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosié jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu.
POWstrzymywania sie od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach
okreslonych pkt 1i 2. .

4. Za okres POWstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych POWyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminy Organizacyjnego

§3
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
- udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiy danej sprawy i Wwyjasnienia tregci
obowiazujacych przepiséw,
- 10zstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach
okreslié termin zatatwiania, zgodnie 7 przepisami KPA.
- informowanie zainteresowanych o stanie zalatwiania ich Sprawy,
- powiadomienie o przedhuzeniu terminy rozstrzygania sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznogci,

- informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzajgcych od
wydanych rozstrzygnieé.







Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

TRYBWYKONYWANIA KONTROLI
WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIASTAIGMINY

§1
Wykonywanie zadan przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne gminy podlegajg kontroli
wewnetrznej wykonywanej przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza oraz Sekretarza Gminy.

§2
1. W zakresie wykonania budzetu i innych spraw finansowo - ksiggowych przeprowadzenie
kontroli wewnetrznej moze by¢ zlecone przez Burmistrza Skarbnikowi Gminy.

§3

Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegoélnosci:

1. przestrzeganie przepiséw instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. przestrzegania termindw oraz poprawnosci merytorycznego zatatwiania skarg, wnioskow,

. przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu zalatwiania spraw,

. przestrzeganie przepisow KPA,

. realizacja zadan wynikajacych z harmonograméw realizacyjnych uchwaty Rady Miejskiej,

. realizacje zadan wynikajacych z budzetu gminy,

. dyscypling pracy,

. terminowo$¢ i rzetelno$¢ wykonywania obowigzkéw pracownikow wynikajacych z zakresu
czynnosci.
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§4
Wynik kontroli jest dokumentowany przez przeprowadzajacego kontrole w formie protokotu
pokontrolnego lub notatki stuzbowej, zawierajacych wnioski i zalecenia pokontrolne.




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANTIA PISM 1 DECYZJI

§1
1. Burmistrz osobigcie podpisuje:
1) zarzadzenia i okolniki,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicieli stron dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na wnioskj postéw i radnych,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Urzedu,
6) materialy przedstawione pod obrady Rady i jej organy,
7) rozstrzygniecia sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami referatow
i samodzielnych stanowisk pracy,
8) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli,
9) protokoly z narad i odpraw oraz spotkan organizowanych przez Burmistrza,

§2

Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) pisma z podlegtych mu referatow,

2) odpowiedzi na Sprawy okreslone w § 1 w przypadku nieobecnodci Burmistrza za
wyjatkiem pkt. 7, 8, 10,

3) inng korespondencj@ W ramach upowaznienia.

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust, 1,

2) podpisywanie z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na Sprawy okre$lone w § 1
W przypadku jego nieobecnogci za wyjgtkiem pkt. 7, 8, 10,

3) podpisywanie innej korespondencji W ramach upowaznienia.



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGA NIZACYJNYCH

1. Zesp6t Szket w Radzyniy Chetmirski.
2. Miejsko Gminna Biblioteka Publiczna W Radzyniy Chelminskim.

3. Miejsko Gminny Ogrodek Pomocy Spotecznej w Radzyniy Chetminskim.
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