ZARZADZENIE NR 62/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski
z dnia 3 listopada 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Radzyniu Chelminskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22016, poz. 446 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu
Chelminski stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn
Chelminski z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 listopada 2016r.
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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim

§1

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

1. Wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016, poz. 446 z p6zn. zm.).

2. Zlecone przez organy administracji rzadowe;j i jednostki samorzadu terytorialnego.

. Wynikajace z innych ustaw szczegétowych.

§2

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.

Burmistrz decyduje o doborze kadry Urzedu.

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

przez Burmistrza.
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Urzedu i warunki jego dziatania a takze organizuje prace Urzedu.

. Sekretarz Gminy, w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie

4. Wykonujac wyznaczone zadania Zastgpca Burmistrza i Sekretarz zapewniajg w powierzonym

im zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadania gminy,

nadzor i kontrole.

§3

1. W sktad Urzedu Miasta i Gminy wchodza nastgpujace referaty, stanowiska
organizacyjne:

1) Referat Finansowy - skrét
2) Referat Spraw Obywatelskich i USC - skrét
3) Referat Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Wodno — Sciekowej - skrot
4) Referat Ustug Komunalnych - skrét
5) Stanowisko do Os$wiaty, Zdrowia, Kultury i Promoc;ji - skrot
6) Stanowisko do Spraw Samorzadu - skrot
7) Stanowisko do Spraw Kadrowych - skrot
8) Stanowisko do Spraw Ogdlnoorganizacyjnych - skrot
9) Stanowisko do Spraw Obrony Cywilnej i Obronnych - skroét
10) Stanowisko do Spraw Informatyki - skrot

sprawujac
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2. Burmistrz moze na okres swojej kadencji zatrudni¢ 3 osoby na stanowiskach doradcow lub
asystentow (skrét AS). Zakres obowiazkéw doradcow i asystentéw okresla odrgbnie Burmistrz.

§4
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
. Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,
. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - Kierownik USC,
. Kierownik Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Wodno — Sciekowej,

. Kierownik Referatu Ustug Komunalnych.
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§5
1. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:
a) Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy i Zastgpca Burmistrza,
b) Stanowisko do spraw obrony cywilnej i obronnych,
c) Stanowiska asystenta i doradcy,
d) Kierownicy jednostek organizacyjnych.



§6
1. Zastepcy Burmistrza bezposrednio podlegaja: ,
a) Referat Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Wodno — Sciekowej,

b) Kierownik Referatu Ustug Komunalnych.

§7

Skarbnikowi Gminy podlega bezposrednio Referat Finansowy.

§8
1. Sekretarzowi Gminy podlegaja 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,
f) Stanowisko do Spraw O$wiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji.

§9
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1. Do zadan Referatu Finansowego:
1. zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilajacymi,
2. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,
. prowadzenie obshugi ksiggowej,
4. ustalanie wysokosci kwot podatkow i optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym
zakresie,
5. rozliczanie srodkéw unijnych,
. nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,
7. opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
8. wspblpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Urzedami Skarbowymi,
9. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
10. dzierzawa lokali uzytkowych i gruntow stanowiacych wlasnos¢ gminy,
11. prowadzenie spraw plac,
12. rozliczanie i windykacja naleznosci za dostarczong wode i odprowadzane scieki oraz
czynsze mieszkaniowe, prowadzenie ewidencji tych rozliczen,
13. inne zadania powierzone zarzadzeniem Burmistrza.
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2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i USC:
1. realizowanie ustawy o aktach stanu cywilnego,
2. realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
3. wspblpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,
4. prowadzenie archiwum zakladowego,
5. ochrona przeciwpozarowa,



6. calos¢ spraw zwigzanych ze sprawami wojskowymi (rejestracja poborowych, pobdr),
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 Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Wodno — Sciekowej:
1. tworzenie warunkéw dla podejmowania i rozwoju dziatalnosci gospodarczej oraz rynku
rolnego,
2. przedstawianie gminnych plandéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia
Rady Gminy i jej komisji. zgodnie z lokalnymi planami rozwoju Gminy,
. podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,

4. koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczeg6lnosceti:

- wspbldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji
odmian roélin uprawowych zgodnie z potrzebami Gminy,

- wspoldziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogow fitosanitarnych
i przestrzennych plantacji nasiennych i szkotkarskich,

5. wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia chwastow, choréb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor ich
zwalczania,

6. wspolpraca ze shuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

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

8. nadzér nad zalesieniem prywatnych gruntow rolnych i innych niz rolne,

9. ewidencja i aktualizacja uproszczonych planéw urzadzenia lasow prywatnych,

10. ochrona terenow rolnych i lesnych,

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

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

13. rozprowadzanie materialu zadrzewieniowego i krzewow do uzupetnienia 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 wod. —kan.,

16. dokonywanie odbioru robdt od wykonawcow i przy] mowanie urzgdzen do eksploatacji,

17. planowanie kosztow eksploatacyjnych urzadzen wodociagowych, kanalizacyjnych
i melioracyjnych,

18. prowadzenie dziatalnosci eksploatacyjne] 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 wiaczanie tych urzadzen do eksploatacji,

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

23. zlecanie, zawieranie uméw z podmiotami gospodarczymi i rozliczanie zadan w zakresie
usuwania stanéw awaryjnych,

24. planowanie dtugookresowe, operatywne i wycinkowe dziatalnosci Gminy w zakresie
zaopatrzenia wsi w wodg i odbioru sciekow,
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25. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

26. wykonywanie analiz ekonomicznych, w szczegolnosci dochodow 1 wydatkow w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

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

28. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zt6z surowcdw mineralnych. ochrony przed zanieczyszczeniami oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,

29. dziatanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

30. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie srodowiska,

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

32. realizacja zadan w zakresie zagospodarowania stref ochrony oraz lokalizacji inwestycji
szczegblnie szkodliwych dla srodowiska,

33. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii (w tym:
wydawanie zezwolen na uprawe maku),

34. wspoldzialanie w zakresie opracowania i aktualizacji planu przestrzennego
zagospodarowania gminy,

35. dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia

terenu,

6. opracowanie plandéw szczegoétowych zagospodarowania przestrzennego,

37. programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajace]j przygotowanie
terendéw dla budownictwa komunalnego,

38. numeracja porzgdkowa nieruchomosci

39. budowa, modernizacja i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw i placéw oraz nadzor
nad ich eksploatacja.

40. wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

41. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drog gminnych,

42. wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegOlny,

43. nadzér nad inwestycjami,

44. planowanie i realizacja inwestycji gminnych,

45. prowadzenie ewidencji drég gminnych i ulic,

46. wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

47. podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci,

48. wydawanie decyzji Srodowiskowych,

49. wydawanie decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy 1 decyzji lokalizacji celu
publicznego.

50. prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami,

51. wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow i urzadzen w pasie drogowym,

52. monitorowanie programéw w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych i wspotpraca

z instytucjami wdrazajacymi i zarzadzajacymi tymi srodkami,
. inne zadania powierzone przez Burmistrza.
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4. Do zadan Referatu Ustug Komunalnych:
1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami ( w tym réwniez akcje
sprzatania),

2. efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania remontowo —
budowlane i modernizacje,

. koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow biezacych o znaczeniu lokalnym 1
zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

4. opieka nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowe;j,
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5. biezace utrzymanie i konserwacja drog gminnych, ulic, mostow i placéw oraz nadzor nad

ich eksploatacja,

6. biezace utrzymanie i konserwacja placow zabaw, obiektow rekreacyjno-sportowych,

parkow, $wietlic i sitowni zewnetrznych oraz nadzor nad ich eksploatacja,

7. nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach,

8. tworzenie zasobéw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich zbywanie,

9. zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

10. organizowanie targowisk 1 hal,

11. prowadzenie gospodarki cieptowniczej (w tym m.in. zawieranie, zmiany, wypowiadanie
uméw z odbiorcami ciepta, planowanie i zakup opatu, prowadzenie gospodarki
magazynowej opatu, remonty. obstuga i konserwacja urzadzen cieplowniczych),

12. zabezpieczanie wszystkich imprez gminnych pod wzgledem techniczno —organizacyjnym
i porzadkowym,

13. prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy 0sob skierowanych w ramach uméw
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy (m.in. roboty publiczne, prace interwencyjne,
staze),

15. powadzenie catosci spraw z zakresu transportu drogowego 1 komunikacji na terenie
miasta i gminy,

16. realizacja caloéci spraw zwiazanych z o$wietleniem ulic, drog, placow oraz budynkow,
obiektow i urzadzen stanowiacych wlasno$¢ mienia komunalnego Gminy Miasta i Gminy
Radzyn Chetminski (w tym m.in. zawieranie, dokonywanie zmian i archiwizacja umow z
dostawcami energii),

17. gospodarowanie lokalami mieszkalnymi wchodzacymi w skiad zasobow gminy oraz
przydzielanie mieszkan,

18. tworzenie wspélnot mieszkaniowych i wspotpraca z nimi,

19. aktualizacja rejestru zasobu nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ mienia komunalnego,

20. prowadzenie cafosci spraw zwiazanych ze sprzedaza, zamiana nieruchomosci gminy i
nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

21. prowadzenie spraw z zakresu zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci 1 rozliczen z tego
tytutu,

22. monitorowanie programéw w zakresie pozyskiwania srodkami zewngtrznymi i wspdipraca
z instytucjami wdrazajacymi i zarzadzajacymi tymi Srodkami,

23. inne zadania powierzone przez Burmistrza.

5. Do zadan Stanowiska do spraw O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Promocji:
Dzialania organizacyjne oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie kompetencji organow
Gminy w szczegdlnosci:
1. tworzenie oraz prowadzenie gminnych placowek oswiatowych w tym szko6t
podstawowych i przedszkoli,
. realizacja prawa rocznego przygotowania przedszkolnego,
. wspbldziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,
. organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,
. przygotowanie aktu zatozycielskiego i statutu dla nowopowstate;] szkoty lub przedszkola,
. wykonywanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
i pracownikéw nie bedacych nauczycielami w szkotach 1 przedszkolach,
. analiza projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,
. organizacja roku szkolnego,
9. nadzorowanie gminnych placéwek upowszechniania kultury,
10. tworzenie, laczenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek,
11. prowadzenie dziatalnosci kulturalnej,
12. organizowanie, tworzenie i likwidacja placéwek kulturalnych oraz nadawanie im
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14.

15.
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statutow,

. wspoldziatanie w zakresie dziatan na rzecz kultury i promocji z innymi organami

lub stowarzyszeniami podejmujacymi dzialalnosci w tym zakresie na terenie Gminy,
prowadzenie calosci spraw zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

wspbtdziatanie z SPZOZ,

obstuga kancelaryjna i wspétdziatanie merytoryczne z Rada Spoteczna SPZOZ,
koordynowanie zadan z zakresu profilaktyki zjawisk patologii spotecznej,
prowadzenie spraw wynikajacych z dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

wydawanie zezwolef na zgromadzenie i zabawy publiczne,

pomoc materialna dla uczniéw — stypendia socjalne,

dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianego pracownika,
promocja miasta i gminy,

inne zadania powierzone zarzadzeniem Burmistrza.

6. Do zadan stanowiska do Spraw Samorzadu:
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prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej
i jednostek pomocniczych,

. przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do Rady i radnych,

. obstuga samorzadow,

. sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Miejskiej oraz Komisji Rady,
. prowadzenie wyboréw soltysow, rad sofeckich i zebran wiejskich,

. prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym,

. inne zadania powierzone przez Burmistrza.

7. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych:

1.

w1

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej,

przygotowywanie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych powyzej 30.000 euro
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych w oparciu o ztozony przez
wlasciwego pracownika wniosek o0 wszczeciu postgpowania, SIWZ 1 opracowang
dokumentacje oraz przy jego wspodtpracy i udziale,

obsluga organizacyjno-techniczna postepowan o udzielenie zaméwien publicznych (w tym
oglaszanie, przesyltanie, publikowanie ogloszen, wyjasnien, przekazywanie zawiadomien,
informacji, wyjasnien, wnioskéw, rejestrowanie po zatwierdzeniu dokumentéw zwiazanych
z postepowaniem, w szczegdlnosci SIWZ, korespondencji z wykonawcami w zakresie
udzielanych wyjasnien dot. SIWZ, sporzadzanie protokotow),

prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro,

inne zadania powierzone przez Burmistrza.

8. Do zadan stanowiska do spraw ogélnoorganizacyjnych:
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wydawanie zaswiadczen

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Urzedu i do Burmistrza
prowadzenie rejestru wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow
prowadzenie dziennika korespondencji

inne zadania powierzone przez Burmistrza.

9. Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej i obronnych:

1.

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

przyjmowanie zgloszen o naglych wypadkach, sytuacjach kryzysowych lub innych
zagrozeniach i uruchamianie niezbednych przedsiewzie¢, sit i srodkow w celu zapobiegania
ich skutkom,

koordynowanie dziatania sit ratowniczych i innych uczestnikow akcji niesienia pomocy,
zapewnienie obiegu informacji o sytuacji. podejmowanych decyzjach 1 realizacji
przedsigwziec,

ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o wystapieniu zagrozenia i sposobach postgpowania,
informowanie o ofiarach, osobach ewakuowanych, punktach pomocy, biezacej sytuacji itp.,
utrzymywanie kontaktow z sgsiednimi jednostkami administracyjnymi oraz wiadzami
wyzszego szczebla,

zapewnienie podstawowych warunkéw zycia poszkodowanych ludziom i przywrocenie
funkcjonowania newralgicznych instytucji i urzadzen uzytecznosci publiczne] oraz
wykonywanie wszystkich podstawowych funkcji administracji publiczne;j,

ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych,

10. inne zadania powierzone przez Burmistrza.

10. Do zadan stanowiska do spraw informatyKki:

1.
_realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w tym

[N

[ S

biezaca obstuga stanowisk komputerowych.

m.in. wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej - obstugiwanie BIP.

. utrzymywanie serwera poczty.
. tworzenie i prowadzenie strony internetowej urzedu.
. wykonywanie zadan Administratora systemu teleinformatycznego zgodnie z ustawg z

dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych.

11. Obstuga prawna, obejmuje zadania w zakresie:

1
2.

zapewnienia zgodnosci dziatania samorzadu i Urzgdu Gminy z przepisami prawa,
reprezentowanie gminy przed sadami i innymi organami.

§ 10

Przy realizacji zadan okreslonych w nin. Regulaminie pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania obowiazujacych przepisdw prawa w tym w szczegdlnosci ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§ 11

Integralng czeécia regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

B W —

. Regulamin pracy.

. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.
. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

. Zasady podpisywania pism i decyzji.

. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu Gminy.



Zatacznik 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 zakltadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania  pracy.

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

§ 2.

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczac 8 godzin na dobe 1 przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Ustala sie nastepujacy porzadek rozktadu czasu pracy pracownikow Urzedu:

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

b) pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

- sprzataczka — 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 zmianowe]j w podstawowym systemie czasu pracy

[ zmiana od godz. 6.00 do 14.00

I zmiana od godz. 14.00 do 22.00

[1I 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 nastepnego.

W okresie poza grzewczym mozna zastosowaé {rzyzmianowy w/w system pracy

w uzasadnionych warunkami pogodowymi dniach.

- kierowca busa do przewozu 0sob niepetnosprawnych:

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

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

zm.) wedhug z géry ustalonego rozktadu (harmonogramu) na dany okres rozliczeniowy.

3. Okres rozliczeniowy pracownikéw wynosi maksymalnie do 4 miesigcy.

§3.

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

§ 4.

Przebywanie pracownikéw w obiektach i na terenie zakladu 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. 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, udostgpnia si¢ wglad do ewidencji czasu pracy.

§ 6.

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

§7.
1. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika i kierownika jednostki organizacyjnej w godzinach
pracy (w celach prywatnych lub shuzbowych ) poza teren zakiadu wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego i podlega odnotowaniu odpowiednio w “Rejestrze wyjs¢
w celach prywatnych™ lub “Rejestrze wyjs¢ w celach stuzbowych™.
2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
informowaé wspolpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy
w danym pomieszczeniu pracuje sam obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach biura informacje¢ o
godzinie jego powrotu i ewentualnym zastepstwie.
. Rejestry prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ogolnoorganizacyjnych.
4. Samowolne wyjscie traktowane bedzie jako opuszczenie miejsca pracy.

(O8]

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

89,
Za prace w niedziele, $wieta i inne dni wolne od pracy uwaza si¢ prace wykonana pomiedzy godz.
6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 dnia nastgpnego.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10.

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

- przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa,

- wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie 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,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

- zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia.

- stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

- pelne wykorzystanie czasu pracy na pracg 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 polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotycza
pracy.,

- zapoznanie sie i przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepis6w przeciwpozarowych, wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu



obowiazkéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy, w szczegolnoscl:

a) poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym 1 kontrolnym, innym badaniom zarzgdzonym
przez whasciwe organy oraz stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

b) uczestnictwo w systematycznym szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie si¢ egzaminom kontrolnym,

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

- sumienny stosunek do mienia oraz wszelkich urzadzen i materiatow stanowigcych wiasnos¢
zaktadu pracy,

- dbalo$¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

- powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ . ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami lub moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownosc¢.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) organizowania stanowisk pracy z zachowaniem odpowiednich warunkow pracy,

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

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkOw pracy oraz systematycznego
organizowania szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy 1 przepisow
p-poz.,

4) kierowania pracownikéw 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 wynikow jego pracy,

7) wplywania na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspotzycia spotecznego, zapewnienie
terminowej wyptaty wynagrodzenia,

8) utatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

10) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

11) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

12) okreslania zakresu obowiazkow 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 sie 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 osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien
2. Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej dziecko do lat 14 przystugujg 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 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ 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 podrézy wedlug zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

§ 14.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny 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 roéwniez w innych przypadkach okreslonych w Kodeksie
pracy oraz przepisach szczegdlnych.

OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 16.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowa¢ 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 przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

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 przypada¢ przed przewidywana data
porodu.

§ 19.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo, z zastrzezeniem ust. 2, do dwdch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoéch 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 przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

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

§ 21.

1. Termin urlopu wypoczynkowego ustala Burmistrz po porozumieniu z pracownikiem, biorac

pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

W odniesieniu do urlopéw trwajacych co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych zaleca sie,

aby termin urlopu pracownik uzgodnit z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem.

Zmiana terminu wykorzystania urlopu jest mozliwa tylko w szczegdlnych przypadkach za

zgoda Pracodawcy.

4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpézniej do 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

[\)
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§ 22.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ 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 zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu
rozpoczgcia urlopu.

DYSCYPLINA PRACY

§ 24.

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

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy
o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwiocznie, nie poézniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka facznosci. W przypadku powiadomienia drogg pocztows za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Pracownik jest obowigzany podaé przyczyne nieobecnosci w pracy lub spéznienia sig do pracy.

8 25,
1. Wstep i przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu sg zabronione.
2. Na zadanie pracodawcy, pracownik moze by¢ poddany badaniu stanu trzezwoscl:
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
obowiazany ponies¢ koszty tego badania.
4. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 26.
Na terenie zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych.



§ 27.

1. Zabrania si¢ wnoszenia na teren zaktadu pracy produktéw oraz urzadzen i materiatow, ktore
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 przelozonego, jest zabronione.

§ 28.

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, urzadzen, maszyn, sprzetu,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,

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

4) zakltocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przelozonych. ktore dotycza pracy.

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 29.

1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) nie przestrzega czasu pracy ustalonego w Urzgdzie, spéznia 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 sposob niezgodny z otrzymanymi wskazéwkami,

5) ujawnia informacje stanowiace tajemnicg handlowa,

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

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

moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

¢) kara pieniezna.

§ 30.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 31. .
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow

BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:
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znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP

i ochrony przeciwpozarowej,

dbaé o porzadek i tad na whasnych stanowisku pracy i jego otoczeniu,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac¢ sie do
zalecen i wskazan lekarskich,

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

lojalnie wspéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkéw dotyczacych
BHP.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1,

w szczegolnosci przez wydawanie stosownych poleceni, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienia niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczego6lnosci pracodawca jest zobowiazany:

organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapoznania pracownikoéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

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

Stuzba BHP podczas kazdego instruktazu ogélnego informuje pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca. Zapoznanie z ta ocena, pracownik
potwierdza pisemnie na zaswiadczeniu o odbytym instruktazu.

§:32.
1. Szkolenie w dziedzinie BHP prowadzone jest jako:
1) Szkolenie wstepne — przeprowadzane wg programdw opracowanych dla poszczeg6lnych

grup stanowiskowych obejmujace

szkolenie wstepne ogolne — instruktaz ogdlny przeprowadza stuzba BHP a przechodza je
wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem ich do pracy

szkolenie wstepne na stanowisku pracy — instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba
kierujaca pracownikami, wykonuje to przed dopuszczeniem wszystkich podleghych sobie
pracownikow

szkolenie okresowe — szkolenie okresowe odbywaja wszyscy pracownicy w okresie nie
dtuzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy., osoby kierujace pracownikami odbywaja
szkolenie w okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy od rozpoczecia pracy

2) Szkolenie okresowe przeprowadzane jest zgodnie z opracowanymi programami dla

poszczegodlnych grup stanowisk

szkolenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza si¢ raz na

3 lata

szkolenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przy pracach szczegélnie
niebezpiecznych (praca na wysokosci) przeprowadza sig raz na rok

szkolenie 0séb kierujacych pracownikami przeprowadza si¢ raz na S lat

szkolenie pozostatych pracownikow przeprowadza sig raz na 6 lat

Szkolenie okresowe powinno by¢ zakoficzone egzaminem sprawdzajacym, przyswojenie przez
uczestnikow szkolenia wiadomosci objetych programem szkolenia.



§ 33.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

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

§ 34.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne
w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego. dopuszczanie do pracy moze
nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 35.

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,
okre$la Zarzadzenie Nr 1/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chetminski z dnia 2.01.2009r.
w sprawie higienicznych warunkéw pracy, srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego.

§ 36.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych 0s6b, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust.1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
bezposredniego 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 pkt 11 2.

4. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi

przystuguje prawo do wynagrodzenia.

(U'S)

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem zastosowanie maja przepisy: ustawy

o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy. Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz przepisy innych ustaw i aktoéw wykonawczych.

§ 38.

1. Regulamin wchodzi w zycie 21.11.2016r.

2. Pracodawca zobowiazany jest zaznajomi¢ pracownikow z treécia niniejszego Regulaminu.
Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA 1
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 szczego6lnych.

2. Pracownicy Urzedu sg obowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami oraz zasadami wspoizycia
spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu (referatow) oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje
Sekretarz Gminy.

(OS]

§2

1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

2. Sprawy whniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

§3
1. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sa do:
- udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisoéw,
- rozstrzygniecia sprawy w miarg mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach
okresli¢ termin zalatwiania, zgodnie z przepisami KPA.
- informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
- powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygania sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
- informowanie o przystugujacych srodkach odwotawezych lub $rodkach zaskarzajacych od
wydanych rozstrzygniec.



§4

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia
w okreslonych godzinach tj. od 08.00 do 10.00 i od 14.00 do 16.00 we wtorki, jezeli wtorek jest
dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym. W razie
nieobecnosci Burmistrza w godzinach przyjmowania interesantéw udostepniany bedzie nr tel.
komorkowego., pod ktérym bedzie mozna skontaktowaé sie z Burmistrzem celem ustalenia
innego terminu przyjecia.

2. Sekretarz Urzedu, Zastepca Burmistrza, kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

TRYBWYKONYWANIA KONTROLI
WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIASTAIGMINY

§1
Wykonywanie zadan przez poszczegdlne jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli
wewnetrznej wykonywanej przez Burmistrza, Zastepce 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 szczegolnosci:

1.
. przestrzegania termindw oraz poprawnosci merytorycznego zatatwiania skarg, wnioskow,

. przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu zatatwiania spraw,

. przestrzeganie przepisow KPA,

. realizacja zadan wynikajacych z harmonogramow realizacyjnych uchwaty Rady Miejskiej,

. realizacje zadan wynikajacych z budzetu gminy,

. dyscypling pracy,

_terminowosé i rzetelno$¢ wykonywania obowiazkéw pracownikéw wynikaj acych z zakresu

O~ O\ DN B L

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

czynno$ci.

§4
Wynik kontroli jest dokumentowany przez przeprowadzajacego kontrole w formie protokotu
pokontrolnego lub notatki stuzbowej, zawierajacych wnioski i zalecenia pokontrolne.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§1
1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i okolniki,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
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) rozstrzygniecia sporéw 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 referatow,

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

3) inna korespondencje w ramach upowaznienia.

§3
Sekretarz Miasta i Gminy w ramach udzielonych uprawnien przez Burmistrza dokonuje:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,
2) podpisywanie z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1
w przypadku jego nieobecnosci za wyjatkiem pkt. 7, 8, 10,
3) podpisywanie innej korespondencji w ramach upowaznienia.

§4
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi
Urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub prawnika

sporzadzajacego dokument.

§5

Burmistrz moze upowaznié kierownikow i pracownikow samodzielnych stanowisk do podpisania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatow z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza.

§6

Pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrzowi podpisuje Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
kierownicy referatéw oraz inni pracownicy zgodnie z upowaznieniami.



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1. Zesp6t Szkot w Radzyniu Chetminski.
2. Miejsko Gminna Biblioteka Publiczna w Radzyniu Chelminskim.

3. Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Radzyniu Chetminskim.
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