WERSJA UJEDNOLICONAY)

ZARZADZENIE NR 50/2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY LWOWEK

Z DNIA 1 WRZESNIA 2021 R.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pozn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Lwowek
zarzqdza co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 51/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek z dnia
1 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

i Gminy Lwowek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 grudnia
2021 r.

Burmistrz Miasta Gminy
Lwoéwek

/-/ Piotr Dtugosz

Y Wersja obejmuje zmiany wprowadzone Zarzqdzeniami Burmistrza: nr 16/2024 z dnia 27 lutego
2024 r.



Zatacznik do zarzadzenia

nr 50/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek
z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

WERSJA UJEDNOLICONA

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lwoéwek, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

1)
2)
3)

4)

zakres dziatania i1 zadania Urzgdu Miasta i Gminy Lwowek, zwanego dalej Urzedem,;
organizacj¢ Urzedu i zasady jego funkcjonowania;
zakres dziatania kierownictwa Urzg¢du, poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa O:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lwowek;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lwowku;
Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu oraz Skarbniku, - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Lwowek, Sekretarza Gminy Lwowek oraz Skarbnika Gminy Lwowek;
Urzedzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego

w Lwowku.

§ 3. Podstawg prawng dziatania, sposob zarzadzania oraz prowadzenia przez Urzad

gospodarki finansowej okresla Statut Urzedu nadany w drodze uchwaty Rady.

§ 4. Siedziba Urzedu miesci sie przy ul. Ratuszowej 2 w Lwowku.

§ 5. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.



§ 6. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ustalonych przez
Burmistrza.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w $wigta i dni wolne od pracy.

Rozdzial 2

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej oraz gminnych
jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy =zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan:
1) wiasnych Gminy;
2) zleconych przez organy administracji rzadowej, okreslonych odrgbnymi przepisami oraz

wynikajacych z porozumien zawartych z tymi organami;

3) wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych;

4) wynikajacych z porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§8.1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

2) administrowanie majatkiem Gminy;

3) zarzadzanie finansami Gminy;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa;

6) przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy;

7) realizacja zadan wynikajacych z Uchwatl Rady, Zarzadzen Burmistrza oraz innych

obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa;



8) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji
Rady oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

9) zapewnienie warunkow organizacyjnych i prawnych do prawidtowego funkcjonowania
gminnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych oraz organizacji pozytku
publicznego;

10) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

11) zapewnienie organom Gminy mozliwoSci przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
Obywateli;

12) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy,
nalezacych do kompetencji Burmistrza;

13) prowadzenie zbioru przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego, dostgpnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

2. Przy wykonywaniu swych zadan Urzad wspoélpracuje z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi Gminy. Wykaz wyzej wymienionych
jednostek znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy Lwowek.

3. Przy wykonywaniu swych zadan Urzad moze wspotpracowaé z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, czy tez innymi podmiotami charakteryzujacymi si¢ posiadaniem
osobowosci prawnej lub jednostkami nie posiadajgcymi osobowosci prawnej, ktorym odrebne

ustawy przyznaja zdolno$¢ prawna.

Rozdzial 3

Organizacja Urzedu oraz zasady jego funkcjonowania

§ 9. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) stanowiska kierownicze:
a) Burmistrz - kierownik Urzedu,
b) Zastepca Burmistrza,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik,
e) Kierownik Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich,
f) Kierownik Referatu finansowego,

g) Kierownik Referatu gospodarczego;



2) referaty:
a) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich,
b) Referat finansowy,
c) Referat gospodarczy;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca prawny.
2. Szczegotowy strukture organizacyjng Urzedu oraz jej schemat organizacyjny

okreslajg zatgczniki nr 1 i 2 do Regulaminu.

§ 10. 1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewngtrznej;
7) podziatlu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.
2. Szczegodtowe zasady pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu (zalacznik

nr 3 do Regulaminu).

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu

dziataja na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego przestrzegania prawa.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sg

obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny,
celowy i 0szczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ w jednolitosci poleceniodawstwa
I stuzbowego podporzadkowania, podziale czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

4., Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow, sprawuja nad nimi nadzor, ustalaja im szczegoétowe zakresy
czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz wskazujg zastgpstwa w czasie nicobecnos$ci
pracownika.

5. Ustalenie zakresu czynno$ci, odpowiedzialno$ci i uprawniefn, o ktéorych mowa
w ustepie 4 nastepuje W drodze konsultacji z Sekretarzem i podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

6. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja w sposob bezposredni pod Burmistrza.

§ 15. 1. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sg wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dzialan przez Urzad.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne referaty, oraz na wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig¢
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezagcych o charakterze rutynowym

i powtarzalnym.

§ 16. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, podejmowana zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnej ustawie, ktora dazy do zapewnienie realizacji celéw 1 zadan Urzedu
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslaja oddzielne

zarzadzenia.

§ 17. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa 1 Regulaminu

w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.



2. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostalymi komoérkami Urzedu,
gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi i  jednostkami  pomocniczymi  Gminy,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wykonywania

wspolnych zadan.

18. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie i obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji tajnej okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 4
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdélnych referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie

§ 19. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

3) reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych;

4) podejmowanie czynnosci w Urzegdzie z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio mu podlegtych
pracownikow samorzadowych;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, kierownikow i zarzadcow gminnych jednostek organizacyjnych;

7) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z prawa wiasciciela - Gminy, wobec Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Lwowku sp. z 0.0. - spotki kapitatlowej prawa handlowego,
w ktorej jedynym udziatowcem jest Gming;

8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,
gminne jednostki organizacyjne oraz jednostki pomocnicze Gminy;

9) koordynowanie dziatalnosci i organizowanie wspoOtpracy komorek organizacyjnych
Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych Gminy;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych; wnioski organow jednostek

pomocniczych oraz skargi i wnioski obywateli;



11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12) upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

13) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

14) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 20. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlno$ci zatatwianie
W imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek wszelkich spraw nalezacych do wtasciwosci
Gminy Lwowek, w zastepstwie Burmistrza, w szczegélnosci wydawanie decyzji

administracyjnych, postanowien i za§wiadczen.

§ 21. 1. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza.
2. Sekretarz zapewnia warunki do efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
I prawidlowego wykonywania zadan Urze¢du poprzez:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
2) opracowywanie projektow statutow Gminy, Urzgdu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;
3) opracowywanie projektow podziatu Urzedu na referaty i stanowiska pracy;
4) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla Kierownikow referatdéw i wspoélnie z nimi dla
poszczegolnych stanowisk pracy;
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
6) nadzor nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
I obiegiem dokumentow w Urzedzie;
7) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegoélnosci
dotyczacymi podziatu zadan;
8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu dyscypliny pracy oraz
przepiséw 0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;
9) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu;

organizacja praktyk studenckich, stazu, prac interwencyjnych i publicznych w Urzedzie;



10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego, odpowiadania na skargi, interpelacje, wnioski
I zapytania radnych;

11) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzadzeh Burmistrza przez
poszczegolne Referaty i gminne jednostki organizacyjne, zapewnienie terminowego
przygotowania materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady;

12) koordynowanie wykonywania zadan Rady i Burmistrza wynikajacych z aktow prawnych;

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych, dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych tych pracownikow;

14) koordynacj¢ i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkow
trwatych;

15) nadz6r nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania;

16) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendum;

17) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy;

18) potwierdzanie wiarygodnos$ci ztozonych podpiséw;

19) nadzo6r nad dziatalnoscia placowek oswiatowych w Gminie;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

21) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem
czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem

wysokos$ci wynagrodzenia.

§ 22. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektow zmian w budzecie;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
4) przygotowywanie wstepnych projektow uchwat w zakresie spraw finansowych Gminy;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
6) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora taka
odmowe¢ mogta spowodowac;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujacymi zasadami poprzez:

a) dysponowanie srodkami pienigznymi zgodnie z zasadami wykonania budzetu,



b) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
C) prowadzenie centralnego rejestru umow,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;
8) kierowanie sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

Z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 23. Do zadan kierownika Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich, Referatu
finansowego oraz Referatu gospodarczego nalezy:
1) kierowanie pracg odpowiednich referatow;
2) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio im podlegtych
pracownikow samorzadowych;

3) nadzorowanie wykonywania zadan powierzonych podlegtym im pracownikom.

§ 24. Do zadan Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy przede
wszystkim:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych;

2) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych statych i jednorazowych,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci W ww. obszarze;

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikow urzedu oraz dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych niebedacych gminnymi spétkami kapitatowymi;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym: listy obecnosci, rejestru wyjsé
stuzbowych i prywatnych, rejestru pracy w godzinach nadliczbowych i rejestru
odpracowan za zwolnienia w czasie pracy;

6) prowadzenie ksigzki polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji);

7) prowadzenie spraw urlopowych: sporzadzanie projektow plandw  urlopow
wypoczynkowych i nadzoér nad ich wykorzystaniem, prowadzenie ewidencji urlopéw
wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych i macierzynskich;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami profilaktycznymi pracownikow;



9) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

10) prowadzenie dokumentacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz osob
niepetnosprawnych. Wypehianie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON oraz
rozliczanie rocznych wptat PFRON;

11)nadzér nad procesem szkolenia i doksztalcania pracownikow, ewidencjonowanie
proponowanych i odbytych przez pracownikow kursow i szkolen;

12) prowadzenie spraw awansowania i wynagradzania pracownikow urzedu oraz dyrektorow
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych niebedacych gminnymi spotkami
kapitalowymi,

13) odbieranie od zobligowanych do sktadania, przechowywanie, przekazywanie do analizy
burmistrzowi i przesytanie catosci o$wiadczen majatkowych wraz z PIT — ami do Urzedu
Skarbowego;

14) odbieranie od zobligowanych do sktadania i przesylanie deklaracji do rejestru korzysci
prowadzonego przez Panstwowg Komisje Wyborcza;

15) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy W zakresie zatrudniania os6b bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

16) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

17) zatatwianie i kompletowanie wnioskow pracownikow samorzadowych przechodzacych na
emeryturg i rentg;

18) wykonywanie sprawozdan z realizacji celow i zadan Narodowego Programu Zdrowia za |
i Il potrocze kazdego roku oraz kwartalnych sprawozdan zrealizacji programow
zdrowotnych;

19) wypetnianie kwestionariuszy — realizacji programéw z zakresu promocji zdrowia
i profilaktyki zachorowan;

20) wydawanie zaswiadczen 1 kserokopii kart wynagrodzen bylych pracownikéw
Panstwowego Osrodka Maszynowego w Lwowku;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

25) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu;

26) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych Urzgdu;



27) prowadzenie spraw dot. wykonywania przez osoby skazane przez Sad kary ograniczenia
wolnosci;

28) sporzadzanie testamentow;

29) prowadzenie spraw dot. wyboréw do Sejmu i Senatu, Burmistrza, Rad gmin, powiatow
i Sejmiku wojewodztwa, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz Referendéw;

30) czynnosci zwigzane z obstugg 0sob ubiegajacych si¢ o przyznanie stypendium/zasitku;

31) prowadzenie spraw dotyczacych wojskowos$ci, spraw obronnych, obrony cywilnej
I zarzadzania kryzysowego;

32) prowadzenie spraw przypisanych Koordynatorowi do Spraw Dost¢pnosci;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych, opracowywanie planu
ochrony informacji niejawnych, prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tadu i porzadku publicznego na terenie
miasta i gminy Lwowek;

35) nadzor administracyjno-prawno-kadrowy nad gminnymi placowkami o$wiatowymi
I zZtobkiem, wspoélpraca w tym zakresie z dyrektorami placoéwek o$wiatowych oraz
z Kuratorium;

36) ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot;

37) organizacja dowozow do placowek oswiatowych;

38) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli;

39) sprawowanie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rady Miejskiej i jej Komisji;

40) powadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow, przesytanie uchwat do Sadow;

41) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

42) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z samorzadem wiejskim;

43) odbior korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz roznoszenie, rozwozenie
i rozsytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu;

44) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu i terenow wokot niego
w nalezytym porzadku i stanie technicznym;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga technologii informacyjnej i komunikacyjnej
W urzedzie,;

47) przetwarzanie i umieszczanie na stronie BIP Urzgdu oswiadczen majatkowych organow
gminy, pracownikoéw, ktorzy z upowaznienia Burmistrza wydaja decyzje administracyjne

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;



48) koordynacja wspélpracy z ramienia Urzedu z firmami dostarczajagcymi Internet

I obstugujacymi Gminng Sie¢ Internetu Szerokopasmowego;

49) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

§ 25. Do zadan Referatu finansowego nalezy migdzy innymi:
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie typowego planu kont,
wydatkow budzetowych, remontow oraz sum depozytowych dla jednostek budzetowych
i organu Gminy; uzgadnianie sald oraz rozliczanie podleglych jednostek z otrzymanych
srodkow;
prowadzenie ewidencji ksiggowej materialtow w tym: przeprowadzanie inwentaryzacji
mienia urzedu, wycena spisanych sktadnikéw majgtkowych i ujecie réoznic w ksiegach
rachunkowych;
Zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej gminy;
przyjmowanie i rozliczanie rachunkow gotowkowych;
prowadzenie ewidencji optat za sprzedaz mienia, oraz optat z tytulu wieczystego
uzytkowania gruntu i dzierzaw;
ksiggowanie opfat z tytulu dzierzawy, wieczystego uzytkowania, optaty adiacenckiej i za
zajecie pasa drogowego. Terminowe uzgadnianie kont poszczegdlnych platnikéw
powyzszych optat. Sporzadzanie miesiecznych wydrukéw z realizacji ww. oplat oraz
windykacja tych oplat;
dokonywanie ptatnosci w formie przelewOw oraz przygotowanie pobran gotowkowych do
kasy rachunkéw za wykonane ustugi oraz za zakupione materiaty, uruchamianie srodkow
finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;
rozliczenie zuzycia paliwa samochodow stuzbowych oraz kontrola kart pojazdu pod
wzgledem rachunkowym,;
ewidencjonowanie przydzielonych limitéw kilometréw na uzywanie samochodu wlasnego

w ramach delegacji stuzbowych, rozliczanie delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych;

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

12) dokonywanie prognoz finansowych dla Gminy;

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow Urzedu;

14) ewidencja wpltywow i wydatkéow s$rodkow dotyczacych funduszu socjalnego dla

pracownikow Urzedu;

15) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej;



16) dokonywanie terminowego przekazywania naleznosci Skarbu Panstwa;

17) sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia jednostek samorzadu terytorialnego;

18) prowadzenie ewidencji wystawionych przez Burmistrza zlecen na wykonywanie prac
i ustug oraz zakupy dokonywane na rzecz Urzedu;

19) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

20) dokonywanie rozliczen refundacji wydatkow z Powiatowym i Wojewddzkim Urzedem
Pracy;

21) miesigczne dokonywanie wyptat diet soteckich, diet radnych oraz diet cztonkéw GKRPA;

22) sporzadzanie list wyptat diet i innych platno$ci wynikajgcych z zawartych umoéw
I wykonywanych czynnosci;

23) sporzadzanie uméw zlecen i umow o dzieto oraz dokonywanie ich rozliczen i ptatnosci;

24) prowadzenie ewidencji wyptat i sptat rat pozyczek mieszkaniowych udzielanych
pracownikom Urzedu;

25) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatlowych w zakresie rejestracji, naliczenia oraz
przekazania wptat do whasciwej Instytucji Finansowej;

26) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych, wysytanie wezwan do ztozenia informacji
oraz deklaracji podatkowych, sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji
podatkowych, stwierdzenie formalnej poprawnosci ztozonych deklaracji i korekt ww.
deklaracji oraz ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezb¢dnym do stwierdzenia
zgodnosci  z przedstawionymi  dokumentami. Gromadzenie i przechowywanie w/w
deklaracji i informacji;

27) prowadzenie ewidencji podatkow i podatnikow, rejestrow wymiarowych, informacji
i deklaracji podatkowych oraz rejestrow przypisow i odpisow w podatkach lokalnych;

28) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach odroczen, roztozen na raty oraz
umorzen i przygotowywanie decyzji w tych sprawach w powigzaniu z przepisami
o0 pomocy publicznej, pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w rolnictwie
i rybotowstwie;

29) prowadzenie postgpowan podatkowych i przygotowywanie decyzji w sprawach ulg
i zwolnien podatkowych przewidzianych ustawami podatkowymi, w powigzaniu
Z przepisami o pomocy publicznej;

30) opracowywanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej oraz informacji
zawartych w aktach spraw podatkowych na wniosek uprawnionych urzg¢doéw i instytucji;

31) opracowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie

I rybotowstwie, sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan



z udzielenia i nie udzielenia pomocy publicznej, pomocy de minimis i pomocy publicznej
w rolnictwie i rybotoéwstwie i przesytanie ich w formie elektronicznej za pomoca RIO do
UOKIiK i MR;

32) prowadzenie ksiegowos$ci, poboru, windykacji oraz sprawozdawczo$ci z zakresie
podatkow lokalnych;

33) sporzadzanie wykazoéw osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty oraz wykaz osdb prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej;

34) przygotowywanie list wyborczych do WIR,;

35) przygotowywanie materiatdw zwigzanych ze spisem powszechnym i spisem rolnym;

36) prowadzenie spraw ptacowych nauczycieli i pracownikow placowek oswiatowych nie
bedacych nauczycielami oraz pracownikéw ztobka, kompletowanie ich dokumentacji
wynagrodzen;

37) obstuga ptacowo-ksiegowo-finansowa oraz sprawozdawczos¢ finansowa gminnych
placéwek o$wiatowych 1 ztobka;

38) prowadzenie ksiagg inwentarzowych wyposazenia jednostek oswiatowych i ztobka oraz
prowadzenie rejestru Srodkow trwatych, wycena spisanych sktadnikow majatkowych;

39) przygotowywanie zbiorczego planu dochodéw i wydatkow budzetowych placowek
o$wiatowych i1 ztobka,

40) kontrola prowadzenia spraw finansowych placowek o§wiatowych i ztobka,

41) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rozrachunkowych oraz sprawozdan finansowych placowek oswiatowych i ztobka;

42) prowadzenie rejestru emerytow i rencistow z placowek oswiatowych, wspotpraca z sekcja
emerytow;

43) nadzor nad sprawami zwigzanymi z zasobami mieszkaniowymi naleznymi o$wiacie;

44) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkaniowych, przygotowywanie naliczenia
czynszow 1 kosztow eksploatacji mieszkan,

45) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z optatg stalg za przedszkole oraz optatg za
ztobek, a takze zwolnien z tej optaty;

46) nadzo6r nad sprawami zwigzanymi z organizowaniem i rozliczaniem pomocy de minimis
w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych;

47) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej;



48) nadz6r nad dziatalnoscig ztobkow, klubow dziecigeych i dziennych opiekunow dzieci do
lat 3;

49) prowadzenie ksiag dotyczacych ewidencji VAT Gminy;

50) sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT, Jednolitych Plikoéw Kontrolnych
w zakresie podatku VAT,

51) dokonywanie obcigzen ksiggowych, wystawianie faktur VAT;

52) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami w sprawach prowadzenia
rozpatrywania irozliczania ofert w ramach otwartego konkursu na realizacj¢ zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty prowadzace dziatalnosé
pozytku publicznego w sferze zadan publicznych;

53) wspotpraca z Samorzadami Wiejskimi w zakresie spraw finansowych, przygotowanie
materiatow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Funduszem soteckim”. Rozliczanie

Funduszu soteckiego.

§ 26. Do zakresu dzialania Referatu gospodarczego nalezy przede wszystkim:

1) wyszukiwanie informacji na temat pozyskiwania $rodkow finansowych z zewnatrz na
rozwoj gospodarczy Gminy, opracowywanie wnioskow iprograméw w celach
pozyskiwania tych srodkow;

2) nadzorowanie procesu pozyskiwania funduszy z zewnatrz, realizacja i rozliczanie
projektow, w oparciu o ktore pozyskano fundusze zewngtrzne;

3) kreowanie rozwoju miasta i gminy Lwowek poprzez opracowywanie programow jego
rozwoju, opartych na planowanych inwestycjach i remontach;

4) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze miasta i gminy Lwowek;

5) opracowywanie programow plandéw rzeczowo-finansowych remontow | inwestycji
gminnych w zakresie infrastruktury technicznej i komunalnej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami na terenie miasta i gminy
Lwowek, kontrolowanie przebiegu planowanych inwestyc;ji;

7) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, organizacjami spolecznymi oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie planowania i realizowania inwestycji na
terenie gminy;

8) organizowanie i nadzor nad wykonywaniem robot w ramach prowadzonych remontow

I inwestyciji;



9) nawigzywanie kontaktow i wspotpracy z fundacjami, instytucjami, agendami rzgdowymi
wspierajagcymi  dziatania ~w  zakresie rozwoju  regionalnego, infrastruktury
I przedsigbiorczosci;

10) przygotowywanie aplikacji do programow Unii Europejskiej i programow krajowych oraz
dokonywanie monitoringu zachowania trwatosci projektow realizowanych w ramach ww.
programow;

11) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 specjalnej w zakresie
prowadzonych spraw w tym z nadzorem budowlanym;

12) opracowywanie harmonogramow postepowan 0 udzielenie zamowienia publicznego dla
wszystkich zadan ujetych w budzecie gminy na dany rok;

13) organizowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w zakresie wydatkow inwestycyjnych i biezacych (w tym dla
jednostek organizacyjnych) zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

14) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie Sprawozdawczosci w zakresie zamowien
publicznych;

15) gromadzenie informacji o planach zaméwien publicznych w gminie Lwowek;

16) nadz6r nad prowadzonymi na poszczegdlnych stanowiskach pracy jednolitymi rejestrami
udzielonych zlecen - zamowien - umoéw, niezbednymi do sporzadzenia rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach. Wykonywanie powyzszego, rocznego
sprawozdania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o zamowieniach publicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja samochodu stuzbowego;

18) nadzor, oznakowanie i remonty drog gminnych, biezace utrzymanie dréog gminnych;

19) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

20) wydawanie zezwolen na prowadzenie inwestycji zlokalizowanych na nieruchomosciach
gminnych;

21) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

22) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

23) prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i ochrony srodowiska;

24) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

25) podejmowanie dziatan promocyjnych, wdrozeniowych, rozliczeniowych i kontrolnych
w zakresie ochrony powietrza, powierzchni ziemi i wod;

26) prowadzenie Bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB);



27) przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, nadzor nad jego
funkcjonowaniem, dokonywanie niezbgednych aktualizacji, prowadzenie wsrod
mieszkancow miasta i gminy Lwowek kampanii informacyjnej na rzecz przestrzegania
regulaminu;

28) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisOw zwigzanych z utrzymaniem czystosci
I porzadku w gminie oraz z gospodarka odpadami, prowadzenie w tym zakresie rejestru
skarg;

29) nadzoér i obstuga systemu BDO,;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajgcych azbest;

31) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajacych z art. 162 ust. 6 ustawy — Prawo
ochrony $rodowiska, w tym wprowadzanie informacji dotyczacych wyrobow
zawierajacych azbest do bazy administrowanej przez ministra wlasciwego do spraw
gospodarki,  dostgpnej za  posrednictwem  sieci Internet  pod  nazwg

www.bazaazbestowa.gov.pl;

32) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

33) prowadzenie spraw w zakresie geologii;

34) nadzor nad ochrong gruntow rolnych i lesnych;

35) koordynowanie badania gleb na zawarto$¢ mikro- i makroelementow;

36) prowadzenie spraw w zakresie zgloszenia szkod w zwigzku z klgskami naturalnym,
W szczegolnosci  przyjmowanie i przekazywanie stosownym instytucja zebranej
dokumentaciji;

37) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i specjalnej w zakresie
uprawy maku i konopi;

38) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej i specjalnej w zakresie
nadzoru nad lasami i gospodarki w lasach na terenie gminy Lwowek;

39) wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjng i innymi organami administracji rzadowej,
samorzadowe] i specjalnej w zakresie zwalczania chordb roslinnych i zwierzecych,
szkodnikow i chwastow oraz w zakresie profilaktyki;

40) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych, w szczegdlnosci w czgsci dotyczacej
gruntow, budynkow ibudowli nie begdacych lokalami mieszkalnymi, abedacych we
wiadaniu gminy. Terminowe prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w Ww.
zakresie;

41) prowadzenie indywidualnych kont odbioru odpadow komunalnych dla wiascicieli

nieruchomosci;


http://www.bazaazbestowa.gov.pl/

42) przyjmowanie od wilascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, weryfikacja deklaracji o wysoko$ci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanymi przez wiascicieli nieruchomosci -
w tym kontrola w terenie, przygotowanie decyzji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nie ztozenia deklaracji przez wlasciciela posesji albo
w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

43) ewidencjonowanie 1 ksiggowanie wplywajacych na konto Urzgedu wplat ,oplaty
$Smieciowej” oraz windykacja nieuiszczonych optat;

44) prowadzenie akcji informacyjnych zwigzanych z gospodarkg odpadami;

45) wspoélpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej i specjalnej w zakresie
wdrozenia i funkcjonowania systemu gospodarki odpadami;

46) wspotpraca z firmg obstugujaca Gming w zakresie odbierania odpadow segregowanych
i zmieszanych;

47)nadzor nad prawidlowoscig realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci, w tym nadzoér nad prawidtowym
gospodarowaniem odpadami;

48) prowadzenie kontroli nieruchomosci pod katem gospodarki wodno-$ciekowe;j

49) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy;

50) prowadzenie strony internetowej Urzedu.

§ 27.1. Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urz¢du

i Gminy, w tym:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawa
miejscowego, porozumien i innych dokumentoéw, w ktorych strong sa organy Gminy;

3) opiniowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach kompetencyjnych;

4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

5) sprawowanie zastepstwa procesowego i nadzorowanie spraw prowadzonych przed sgdami
powszechnymi, komisjami arbitrazowymi, sadem pracy i sadem administracyjnym,;

6) wydawanie opinii prawnych;

7) udzial w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku cywilno-prawnego, w tym zwlaszcza uméw dtugoterminowych,

nietypowych oraz innych o istotnym znaczeniu gospodarczym i spotecznym.



2. Obstuga prawna Urze¢du i jednostek organizacyjnych Gminy bedzie swiadczona

w formie umoéw — zlecen i umoéw o dzieto.

§ 28. 1. Szczegblowe wykazy obowigzkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow Urzedu zostaly umieszczone w odpowiednich zakresach czynnosci - kartach
stanowisk pracy.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przydzielenia pracy wykraczajacej poza zakres czynnosci
pracownika, jezeli zadanie to wynika z kompetencji i zadan Gminy.

3. W przypadku trwatych zmian zakresu, charakteru i tre$ci czynno$ci oraz Sposobu
ich realizacji dokonuje si¢ odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikow.

4. Sprawy porzadkowe, dyscypling pracy, czas pracy a takze postgpowanie
w sprawach osobowych okresla Regulamin Pracy Urzedu stanowiacy zatacznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 29. Burmistrz w drodze Zarzadzenia wewngtrznego okres$la zakres upowaznien do

podpisywania pism i decyzji w jego imieniu.

§ 30. Zataczniki nr 1, 2 1 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 31. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

1. Stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Lwowek - Kierownik Urzedu;
2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek;
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Kierownik Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich
6) Kierownik Referatu finansowego;
7) Kierownik Referatu gospodarczego.
2. Referaty:
1) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego \ Stanowisko pracy
ds. kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
b) St. pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych \ Zastepca
Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego
c) St. pracy ds. administracyjno-biurowych. Sekretariat
d) St. pracy ds. administracyjno-biurowych. Zasitki i stypendia
szkolne, Lwowecka Karta Rodziny Wielodzietnej
e) St. pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
oraz porzadku publicznego
f) St. pracy ds. organizacyjnych oswiaty
g) Biuro Rady Miejskiej, st. pracy ds. samorzadu
h) Biuro Obstugi Interesanta/konserwator
i) Informatyk \ Administrator Systemu Informacji
j) Kierowca autobusu,
k) Kierowca samochodu osobowego,
1) Pracownik gospodarczy (ilos¢ etatow uzalezniona od potrzeb),
m) Pomoc administracyjna (ilo$¢ etatoéw uzalezniona od potrzeb),
n) Pracownik interwencyjny (ilos¢ etatdéw uzalezniona od potrzeb).

2) Referat finansowy:

OiSO/MP;
Fn/K;
RG/KP;

USC\
\ OISO/AK,

OiISO/MM,
0OiSO/D,

OiSOIN,

OiSO/DG,
OiSO/DM,
BRM,
OiSO/K,
OiSO/1U,



a) St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej

b) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowej

c) St. pracy ds. ksiegowosci

d) St. pracy ds. ksiegowosci budzetu

e) St. pracy ds. ptac

f) St. pracy ds. wymiaru podatkow i optat

g) St. pracy ds. ksiegowosci podatkowej 1 windykacji
podatkow lokalnych (2 etaty)

h) St. pracy ds. ptac szkoét i przedszkoli

1) St. pracy ds. ksiggowo-ptacowych w o§wiacie

J) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowej o§wiaty

K) St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty

[) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty

m) Pomoc administracyjna (ilo$¢ etatow uzalezniona od potrzeb),

n) Pracownik interwencyjny (ilo$¢ etatow uzalezniona od potrzeb).

3) Referat gospodarczy:

a) St. pracy ds. inwestycji

b) St. pracy ds. zamowien publicznych

c) St. pracy ds. rozwoju gospodarczego

d) St. pracy ds. planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska

e) St. pracy ds. ochrony, wykorzystania i przeksztatcania
zasobow srodowiskowych

f) St. pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa

g) St. pracy ds. prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi
przez gming (2 etaty)

h) St. pracy ds. promocji gminy, kontrola nieruchomosci
pod katem gospodarki wodno-$ciekowe;j

1) Pomoc administracyjna (ilos¢ etatow uzalezniona od potrzeb),

J) Pracownik interwencyjny (ilo$¢ etatow uzalezniona od potrzeb).

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca prawny

Fn/EN,
Fn/KT,
Fn/AG,
Fn/K,
Fn/M,
Fn/DB,

Fn/UW \ MS
Fn/SB,
Fn/AB,
Fn/AS,
Fn/KO,
Fn/AS,

RG/KP,
RG/J,
RG/IK,
RG/K,

RG/PL
RG/D,

RG/GOK,

RG/KK

RP.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Miasta i Gminy Lwowek

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy 4« | Burmistrz Miasta i Gminy Lwéwek

Lwowek L ¢

Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy -

— =

~
T .

¢ T T 1 v l -\.\.\‘

Kierownik Referatu finansowego

St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej

\ 4

St. pracy ds. ksiegowoS$ci budzetowej

Kierownik Referatu organizacyjnego i
spraw obywatelskich

Kierownik Referatu gospodarczego

A 4

St. pracy ds. ksiggowosci

\ 4

Kierownik USC. St. pracy ds. kadr
i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

St. pracy ds. inwestycji

St. pracy ds. ksiegowosci budzetu

A 4

St. pracy ds. ptac

St. pracy ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych \Zastepca
Kierownika USC

A 4

St. pracy ds. zamowien publicznych

A\ 4

St. pracy ds. rozwoju gospodarczego

\4

St. pracy ds. administracyjno-
biurowych. Sekretariat

i windykacji podatkow lokalnych x 2

A 4

St. pracy ds. ptac szk6t i przedszkoli

St. pracy ds. zarz. kryzys., obrony cyw.
oraz porzadku publicznego

St. pracy ds. ksiggowo-ptacowych

\4

St. pracy ds. organizacyjnych os$wiaty

v

St. pracy ds. planowania
przestrzennego i ochrony srodowiska

St. pracy ds. ochrony, wykorzystania

St. pracy ds. wymiaru podatkdéw St. pracy ds. administracyjno- —> [ prZEksztaiqania zasoboéw
i optat »| Dbiurowych. Zasitki i stypendia szkolne. srodowiskowych
Lwowecka Karta Rodziny
.| St. pracy ds. ksiegowosci podatkowej Wielodzietnej 5 St. pracy ds. gospodarki

nieruchomos$ciami i rolnictwa

St. pracy ds. prowadzenia gospodarki

3| odpadami komunalnymi przez gming

(2 etaty)

Pracownik interwencyjny

W o$wiacie 5|  Biuro Rady Miejskiej, st. pracy ds. ——
samorzadu ——| St. pracy ds. promocji gminy, kontrola
St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej nieruchomosci pod kqtem gospodarki
o$wiaty »| Biuro obstugi interesanta/konserwator wodno-sciekowej
St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej »| Informatyk / Administrator Systemu > Pomoc administracyjna
o$wiaty Informacji _
" Pracownik interwencyjny
St. pracy ds. ksiegowosci budzetowe; > Kierowca autobusu
o$wiaty o -
» Kierowca samochodu osobowego
—i| Pomoc administracyjna - -
» Pracownik gospodarczy
Pracownik interwencyjny — : Samodzielne stanowisko pracy <
—> Pomoc administracyjna Radca Prawny
—



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Lwéwek

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin pracy Urz¢du Miasta i Gminy Lwowek zwany dalej Regulaminem
ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzKi pracodawcy
I wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Lwowek.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow UMIG

Lwowek, bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Lwowek;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Lwowek;
4) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Burmistrza;
5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urzedu bez wzglgdu na
Sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz

zajmowane stanowisko.

§ 3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r, poz. 1282), ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1320, z 2018 r., poz.
2432) oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 2

Podstawowe prawa i obowiazki Pracodawcy

§ 4. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:



1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy;

2) wydawania Pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego Pracownika zgodnie z postanowieniami umow

0 pracg i przepisami.

§ 5. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od Pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
Pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
Pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL Pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia
osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych
osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 1 i 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1
i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 6. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) zaznajomienia Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;



2) organizowania czasu pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
a takze osiagganie przez Pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, raseg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub
W niepelnym wymiarze czasu pracy;

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

7) ulatwiania Pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzania Pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb Pracownikow;

10) wptywania na ksztatltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

11) niezwtocznego wydania Pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ Pracownika;

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegolnych Pracownikow;

13) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

14) informowania Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

15) zaznajomienia Pracownikéw z celem 1 zakresem oraz sposobem zastosowania
monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Lwowek, ktore okreslono w odrgbnym
Zarzadzeniu Burmistrza.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac¢ Pracownika na pismie, nie pdzniej niz

w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej

normie czasu pracy, czestotliwoSci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie

wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.



Rozdzial 3

Podstawowe prawa i obowiazki Pracownika

§ 7. Pracownikom przystuguja W szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa 0 pracg i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;
4) jednakowego i rownego traktowania przez Pracodawcg z tytutu wypetniania jednakowych
obowiagzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 8. 1. Pracownicy powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie nawigzania
I rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, wynagrodzenia za prace o jednakowej
wartosci, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposoOb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze Pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni Pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dzialania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
Pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jednag lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu;



2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici Pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika; na
zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego
na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkow zatrudnienia, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi Pracownikow;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg Sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ Pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania Pracownikow, zasad wynagradzania
I awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -

z uwzglednieniem Kryterium stazu pracy.

§ 9. 1. Osoba, wobec ktoérej Pracodawca naruszyl zasad¢ roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej

wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 10. Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

1) wypehic¢ kwestionariusz osobowy i przedstawi¢ odpowiednie dokumenty potwierdzajace
jego kwalifikacje zawodowe i inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych;

2) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

danym stanowisku;



3) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace Pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow;

4) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

6) otrzymac¢ nicodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami;

7) otrzyma¢ nieodptatnie niezb¢dng odziez i obuwie robocze lub zamiennie za nie

ekwiwalent pieni¢zny.

§ 11. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika, jest niezgodne z prawem,
godzi w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, obowigzany jest on przedstawié
Swoje zastrzezenia przetozonemu; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je

wykonag, a jezeli nie zgadza si¢ z poleceniem, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie Burmistrza.

§ 12. Wykonujac swoje obowiazki, Pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym zobowigzany jest do $cistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw zgodnie
zustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 735) oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§ 13. 1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:
1) realizacja obowigzkoéw zawartych w zakresie czynnosci — karcie stanowiskowej;
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania

innego pracownika w pracy);



3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy);

5) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

7) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

8) dbanie o nalezyty stan $srodkow pracy i innego mienia Pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;

9) uzywanie $rodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych;

10) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narz¢dzi, urzadzen i pomieSzczen pracy.

2. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:

1) zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2) ztozenie na zadanie Burmistrza oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 jest naktadana kara upomnienia lub

nagany.

§ 14. 1. Naruszeniem  obowiazkow  pracowniczych  grozacym  sankcjami
dyscyplinarnymi zgodnie z postanowieniami art. 108 do 113 Kodeksu pracy jest,
W szczegOInosci:

1) stawianie si¢ do pracy W stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy jak rowniez po pracy na terenie Urzedu;

2) zke lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

3) razgca niedbato$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty;

4) wykonywanie prac nie zwigzane ze stosunkiem pracy;

5) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy;



6) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych dni
bez powiadomienia Burmistrza, czgste spdznianie si¢ lub samowolne opuszczanie pracy
bez usprawiedliwienia;

7) odmowa wykonania przez Pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego
przetozonego dot. wykonania pracy;

8) naduzywanie przez Pracownika swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

9) naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej w zakresie ochrony danych osobowych
lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

10) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspotpracownikow
I petentow;

11) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw ppoz..

2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy Pracownika, ktory
stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy jak rowniez po
pracy na terenie Urzedu.

3. Pracownikowi, w stosunku do Kktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosSci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia
badania trzezwosci. Natomiast Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal si¢
wowczas w stanié nietrzezwosci;

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo
lub wykroczenie zastato popetnione po spozyciu alkoholu.

4. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, Pracownik ma

obowiazek ponies$¢ koszty tego badania.

Rozdzial 4

Czas pracy

§ 15. 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 nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecig¢tnie 40 godzin

W przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.



§ 16. 1. Pracownikow - z wyjatkiem osob zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy
zakladem pracy obowigzuje rOwnowazny System czasu pracy.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. Dzien pracy trwa nastepujaco:

1) poniedziatek - od 8% do 16%;
2) wtorek - od 7% do 15%;

3) s$rode - od 7% do 15°;

4) czwartek - od 7%° do 15°;

5) piatek - od 7°° do 15%,

4. W zwiazku z przyjetym w ust. 3 rozktadem czasu pracy i zastosowaniem
roOwnowaznego systemu czasu pracy, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie
w dniach od wtorku do piatku nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmiang godzin pracy Urzgdu.

6. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze, Pracownikow
gospodarczych i kierowcy ustala si¢ indywidualnie za zgoda Burmistrza.

7. Burmistrza oraz Pracownikow zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy
obowigzuje zadaniowy system pracy.

8. Czas pracy Pracownikéw posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci reguluje
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 573).

§ 17. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 16 ust. 3
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie
szczegllnych potrzeb 1 za zgoda Burmistrza lub Sekretarza oraz Kierownikow
poszczegolnych referatow - w przypadku wykonywania takiej pracy przez pracownikow
nalezacych do tych referatow.

2. Praca w godzinach nadliczbowych podlega ewidencji w ksigzce nadgodzin.

3. Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownik Referatu gospodarczego, wykonujac
w razie koniecznoSci prace poza normalnymi godzinami pracy, nie maja prawa do

wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 18. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze by¢

udzielony czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”.



2. Zaprezentowany w zalaczniku nr 1 do Regulaminu wniosek, o ktorym mowa
w ust. 1 przechowywany jest w dziale kadr.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prace W godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosit
czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Za prace W niedziele lub swigta Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od
pracy.

5. W razie niewykorzystania czasu wolnego, o ktorym mowa w ust. 1 i 3, za zgoda
Pracodawcy, Pracownik moze otrzymaé oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek
w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W porze nocnej, tj. w okresie 8 godzin pomiedzy godzing 22% a 6%,
b) w niedziele i $wigta niebedagce dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedzielg

I $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacym w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

6. Nie przystuguje czas wolny za prace po godzinach pracy Urzedu Pracownikowi,
Ktory uczestniczyt w naradach stuzbowych, szkoleniach i delegacjach.

7. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym
rozktadem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy 0 prace

w Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzurow.

Rozdzial 5
Urlopy

§ 19. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopow, w terminie zaproponowanym przez
Pracownika i zaakceptowanym przez Burmistrza lub Sekretarza, a w przypadku kadry

kierowniczej - Burmistrza.



3. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

4. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym Pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ Pracownikowi najpézniej do 30 wrzeSnia nastgpnego roku

kalendarzowego.

§ 20. 1. Kazdy Pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy wedtug wzoru stanowiagcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Wniosek Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje Burmistrz lub Sekretarz,

a w przypadku kadry kierowniczej - Burmistrz.

§ 21. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu Burmistrzowi lub

Sekretarzowi, a w przypadku kadry kierowniczej - Burmistrzowi, w godzinach pracy Urzedu.

§ 22. 1. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z Pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastgpi¢ odwotanie

Pracownika z urlopu.

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;



2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujag mu zwolnienia okoliczno$ciowe

oméwione w niniejszym paragrafie.

§ 23L. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos$é pracownika, na zasadach okreslonych w § 148 Kodeksu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,

w wymiarze 5 dni na zasadach okreslonych w art. od 173! do 173% Kodeksu pracy.

Rozdzial 6

Wynagrodzenie za prace

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
0 prace.

2. Wynagrodzenie przelewane jest na konto bankowe Pracownika, w terminie do
ostatniego dnia kazdego miesigca.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca

si¢ w dniu poprzednim.

Rozdzial 7

Organizacja i porzadek pracy

§ 25. 1. Kazdy Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by

w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.



2. Przybycie do pracy Pracownik potwierdza ztozeniem wlasnorecznego podpisu na
licie obecnosci.

3. Lista obecnos$ci wyktadana jest na zwyczajowo przyjete miejsce, na 30 minut przed
rozpoczeciem pracy.

4. Odpowiedzialny za prowadzenie list jest Pracownik ds. kadr.

5.W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze

Pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na Pracowniku.

§ 26. Pracownik, ktory spo6znil si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu

zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu przyczyne spdznienia.

§ 27. 1. W przypadku niemoznosci stawienia si¢ do pracy, Pracownik powinien
niezwlocznie, nie pdzniej niz W ciggu dwodch dni, zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie nieobecnos$ci W pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie  bezposredniego przetozonego moze nastgpi¢  osobiscie,
telefonicznie, za po$rednictwem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu

poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.

§ 28. 1. W wypadku nieobecnosci w pracy Pracownik ma obowiazek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ w pracy.

2. Pracownik sktada usprawiedliwienie w dziale kadr.

§ 29. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca, winno odbywac¢ si¢
w czasie wolnym od pracy.

3. Sekretarz, a w przypadku jego nieobecnosci Burmistrz, na pisemny wniosek
Pracownika moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3.

4. Czas zwolnienia musi by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 30. 1. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak shuzbowe, jak i prywatne, po
uzyskaniu zgody osob wymienionych w § 29 ust. 3, odnotowywane sg w ksigzce wyjs¢
stuzbowych i prywatnych, ktore znajdujg si¢ w dziale kadr.

2. Odpracowanie czasu pracy wykorzystanego w celach prywatnych odnotowuje sie¢

w ksigzce odpracowan.

§ 31. 1. Pracownik  opuszczajagcy pomieszczenie biurowe obowigzany  jest
kazdorazowo poinformowaé wspotpracownikéw pozostajagcych w danym pomieszczeniu
0 miejscu, do ktdrego si¢ udaje i 0 planowanej godzinie powrotu.

2. W przypadku, gdy Pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest
0 wyjsciu powiadomi¢ Sekretariat Urzedu oraz umiesci¢ odpowiednig informacje na drzwiach

pokoju.

§ 32. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzgdzia, sprzet i dokumenty.
2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych i wodociggowych;
3) zamkniecia okien i drzwi.
3. W godzinach pozastuzbowych oraz w dni wolne od pracy, w gmachu Urzgdu moga

przebywac jedynie Pracownicy upowaznieni przez Burmistrza lub Sekretarza.

§ 33. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zezwoli¢ lub
zleci¢ Pracownikom wykonywanie pracy zdalnej poza Urzedem.
2. Decyzja o wprowadzeniu pracy zdalnej oraz ustalenie zasad jej wykonywania

okreslone sg odrgbnym zarzadzeniem

Rozdzial 8

Zasady obstugi interesantow

§ 34. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw sg obowigzani do:
1) udzielania wszelkich mozliwych informacji i wyjasnien, w tym takze niezbednych przy
zatatwianiu danej sprawy;

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;



3) powiadamiania, w przypadku przedtuzania si¢ terminu zatatwiania sprawy, o przyczynach
zaistnienia takiej okolicznosci;

4) informowania o przystugujacych $rodkach prawnych;

5) shuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, Pracownicy sg zobowigzani przekazywac
interesantom w formie i czasie okreslonym przepisami szczegoélnymi, przy zachowaniu
przepisoOw dotyczacych zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.

3. W zaleznosci od zadania, informacje wychodzace z Urzedu moga mie¢ forme

pisemna, ustna, telefoniczng lub elektroniczna.

§ 35. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw interesantow
ponoszg kierownicy odpowiednich referatow.

2. Kontrole zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 36. Zasady postepowania z pismami wnoszonymi przez obywateli do Urzedu okresla

instrukcja kancelaryjna oraz kodeks postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 9

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37. 1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:
1) Burmistrz, lub Zastepca Burmistrza — w kazdy poniedziatek od godziny 15% do 16%;
2) Sekretarz, Skarbnik oraz pozostali Pracownicy - w godzinach pracy Urzedu;
3) Przewodniczacy i Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej - w wyznaczonych godzinach

obwieszczonych obywatelom w sposob zwyczajowo przyjety.

2. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Sekretarza,
w sprawach skarg 1 wnioskow zapewnia o0soba zatrudniona na stanowisku ds.
administracyjno-biurowych (Sekretariat Urzedu).

3. Obstuge  organizacyjng przyje¢ interesantow  przez  Przewodniczacego
I Wiceprzewodniczacego Rady Miejskiej, w sprawach skarg i wnioskow zapewnia osoba
zatrudniona na stanowisku ds. samorzadu (Biuro Rady Miejskiej).

4. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokot.



§ 38. 1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wptywajace do Urzedu, a takze sktadane
ustnie do protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
Pracownika ds. administracyjno-biurowych.

2. Skargi, wnioski i listy wptywajace do Rady Miejskiej i Komisji Rady, a takze
zglaszane ustnie do protokotu, sg ewidencjonowane przez Pracownika ds. samorzadu

w rejestrze skarg i wnioskow w Biurze Rady Miejskiej.

§ 39. 1. Kwalifikacje¢ skarg, wnioskow i listow wymienionych w art. 38 ust. 1, jak
réwniez tryb postepowania ustala Sekretarz.

2. Sekretarz, po zapoznaniu si¢ ze skargg, wnioskiem lub listem przydziela zatatwienie
sprawy okreslonemu Pracownikowi.

3. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub list dotyczy dziatania réznych stanowisk
pracy, Sekretarz wyznacza stanowisko pracy wiodace, ktore po uzyskaniu wyjasnien
pozostatych stanowisk przygotowuje odpowiedz.

4. Tryb postgpowania ze skargami wymienionymi w art. 38 ust 2 ustala

Przewodniczacy Rady.

§ 40. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie

skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 10

Zasady i tryb przygotowywania materialow zwigzanych z obstluga Rady Miejskiej

§ 41. Za obstuge Rady Miejskiej odpowiedzialny jest Pracownik ds. samorzadu.

§ 42. 1. Na podstawie planu Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do
sesji I Komisji Rady, poszczegolne stanowiska pracy, pod nadzorem Sekretarza przygotowuja
projekty uchwat wraz z odpowiednimi materiatami.

2. W przypadku, gdy w przygotowaniu materiatdbw uczestniczy kilka jednostek
organizacyjnych, Sekretarz wyznacza:

1) koordynatora prac przygotowawczych;

2) stanowisko pracy przygotowujace materiaty pod obrady Rady.



3. Materiaty na Komisj¢ Rady powinny zawiera¢ informacjg, kto je opracowat.

4. Przygotowywane przez poszczego6lne stanowiska pracy uchwaty powinny zawierac
przedstawienie stanu prawnego.

5. Kazdy projekt uchwaty przygotowany zgodnie z zasadami okreslonymi w ust 1-4,
podlega uzgodnieniu z Radca Prawnym pod wzgledem prawnym i redakcyjnym oraz
akceptacji Burmistrza.

6. Pracownik ds. samorzadu otrzymane projekty uchwat powiela i przekazuje wraz
z innymi materiatami Radnym, Burmistrzowi, Sekretarzowi i Radcy Prawnemu.

7. Projekty uchwat wraz materiatami dla radnych powinny by¢ dostarczone radnym na
siedem dni przed sesja Rady Miejskiej (przy sesji budzetowej i absolutoryjnej na 14 dni przed
sesja).

8. Postanowienia ust. 7 nie dotycza sesji nadzwyczajnych.

9. Pracownik ds. samorzadu z odpowiednim wyprzedzeniem informuje wszystkich
Pracownikow 1 Kierownikéw jednostek organizacyjnych o planowanym terminie posiedzen

Komisji Rady i sesji oraz terminie ztozenia opracowanych materiatow.

§ 43. Pracownik ds. samorzadu prowadzi og6lnodostgpne ewidencje - rejestry:
1) uchwat Rady Miejskiej;
2) protokotow z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady;

3) interpelacji i wnioskow radnych.

§ 44. 1. Interpelacje i wnioski radnych po wpisaniu do ewidencji, zostaja przekazane
przez Pracownika ds. samorzadu Sekretarzowi.

2. Sekretarz przydziela wiasciwemu Pracownikowi interpelacj¢ lub wniosek w celu
przygotowania odpowiedzi.

3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych winny by¢ udzielone w ciaggu 14 dni

od daty ich otrzymania, zgodnie z wzorem umieszczonym w zatgczniku nr 4.

Rozdzial 11

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 45. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;



2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli jako Pracodawcy;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
Pracownikow;

6) odpowiedzi i wyjasnienia do organéw kontroli zewnetrznej;

7) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i kierownictwa administracji centralnej;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) umowy na dostawy, roboty i ustugi wylonione w drodze ustawy o zamoéwieniach
publicznych;

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej z zastrzezeniem
art. 39 ust 2 ustawy o samorzadzie gminnym;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgloszone za posrednictwem
radnych;

13) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

14) decyzje i rozstrzygnigcia dotyczace spraw zwigzanych z dziatalnoscig placowek
o$wiatowo -wychowawczych;

15) pisma zwigzane z realizacja zadan inwestycyjnych i biezaca dziatalnoscig w zakresie
infrastruktury komunalno-technicznej;

16) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Zastgpca Burmistrza, w imieniu Burmistrza podpisuje wszelkie pisma, 0 ktorych

mowa w ust. 1, za wyjatkiem pism okreslonych w punktach: 1, 3, 4,51 8.

§ 46. Sekretarz podpisuje:

1) pisma zwigzane z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw
dziatania, organizowania pracy biurowej w Urzedzie, oraz pisma i decyzje nie zastrzezone
przez Burmistrza;

2) sporzadzone protokoty ostatniej woli;

3) pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym;

4) pisma pozostajace w zakresie zadan Sekretarza, a nie zastrzezone przez Burmistrza.



§ 47. Sekretarz w ramach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia:
1) wstegpnie aprobuje sprawy wymienione w § 45;
2) podpisuje z upowaznienia Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci odpowiedzi na

sprawy okreslone w § 45.

§ 48. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace W zakresie

jego zadan.

§49. 1. Za merytoryczng prawidlowos¢ i1 zgodnos¢ z prawem przygotowanych
projektow pism odpowiada Pracownik wyznaczony do skonstruowania pisma.
2. Pracownicy przygotowuja pisma zgodnie z wzorem zamieszczonym w instrukcji

kancelaryjnej.

§ 50. Burmistrz moze upowazni¢ innych Pracownikow do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresach czynno$ci, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

o ktorych mowa w § 39 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

Rozdzial 12
Tryb wykonywania dzialalnosci kontrolnej

§ 51. 1. Kontrola Pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) merytorycznym;
2) legalnosci;
3) gospodarnosci;
4) rzetelnosci;
5) celowosci;
6) terminowosci;
7) skutecznosci.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.



1)

2)

§ 52. 1. Kontroli dokonuja:
Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych,
stanowisk, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy, w zakresie wlasciwosci
rzeczowej;
kierownicy poszczegolnych referatbw w odniesieniu do podporzadkowanych im
Pracownikow.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny w terminie 14 dni

od daty jej zakonczenia.

Rozdzial 13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 53. Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisoOw

I zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

1)
2)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

§ 54. 1. Prawa i obowigzki Pracodawcy w zakresie BHP:
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie;
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:
zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;
wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie;
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
zagwarantowac profilaktyczng ochrone¢ zdrowia,;
przeszkoli¢ Pracownikow w zakresie bhp;
zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organa
nadzoru nad warunkami pracy;

organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.



§ 55. 1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na

wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikéw na kontrolne i okresowe

badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp,

ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany

0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracag.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 56. 1. Pracownik w szczego6lno$ci obowigzany jest:
przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;
wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;
dba¢ o0 nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;
bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspotdziataé z Pracodawcg i przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 14

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§ 57. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku Regulaminu,

przepisdOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:

1)
2)

kare upomnienia;

kare nagany.



2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.
Pracodawca zawiadamia o tym Pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do

akt osobowych Pracownika.
3. Jezeli zastosowanie Kkary nastgpitlo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik

moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.
Rozdzial 15
Przepisy koncowe
§ 58. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez Pracodawcg zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa dla jego wydania.

§ 59. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Sekretarz.

§ 60. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 roku.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO OD PRACY

| F VT AN E: VATV ] (o T OSSPSR
STANOWISKO. ...ttt e e et e st e be e s e ene e st e et e ereenbeenteaneenreeneeenes
Zgodnie z art. 1512 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.

22020 r., poz. 1320 z p6zn zm.), prosz¢ 0 udzielenie ................... godzin wolnego od pracy

W ANIU oo , Za pracg W godzinach nadliczbowych, ktorg wykonatem

Imi¢ i nazwisko 0soby petnigCe] ZASIEPSIWO .......ccveiiiiiiiiieiie e
podpis wnioskodawcy
Akceptuje

Burmistrz — Sekretarz



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

IMIQ 1 NAZWISKO. ....eeiiiie ettt et e et e e e sae e teeneeeneenneens

STANOWISKO .o

Zastepuje mnie W CZasie UrlOPU Pan [i/.......cc.ooiiiiiiiiiieeeee e

AAreS W CZASIE UFTOPU ...ttt sb bbbt eneas

podpis wnioskodawcy

Akceptuje

Burmistrz - Sekretarz



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZAEATWIENIA SPRAW

OSOBISTYCH

IMIQ 1 NAZWISKO ...ttt et e e e b e nne s
STANOWISKO. ...ttt bbbttt b e bkt b e st et e b et b et e e beebeeneene et e neas
Zgodnie z art. 151 §2* Ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.

22020 r., poz. 1320 z p6zn zm.) prosze o udzielenie ..................... godzin wolnego od pracy
W ANTU Lo Udzielone godziny odpracujg¢ dnia ..........ccoceeevverveieennennn, ,
W godzinach: ......cccccoeveviiiicciien,

Imig i NazZWiSKO 0SObY Petnigee] ZASTEPSTWO ...veviviiiierieieieiie et

podpis wnioskodawcy

Akceptuje

Burmistrz — Sekretarz



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Lwowek, dnia: dzien, miesigc (stownie), rok

ODPOWIEDZ NA INTERPELACJE / INTERPELACJE

MIEDZYSESYJNA®
ZGLOSZONA PRZEZ RADNA / RADNEGO" (WPISAC IMIE I NAZWISKO)

Tres¢ interpelacji: (przepisac tresé interpelacji)

(odpowied? na interpelacje)

Opracowal / a:

imig i nazwisko 0soby opracowujgcej odpowiedz

wlasnoreczny podpis

" - wybraé odpowiedni zwrot



