Z.ARZADZENIE NR 50/2021
BURMISTRZA MIASTA I 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 samorzqgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Lwéwek
zarzqdza co nastepuje.

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du 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 Lwoéwek z dnia
1 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

1 Gminy Lwowek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od 1 grudnia
2021 r.
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Zatgcznik do zarzadzenia

nr 50/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Lwéwek
z dnia | wrzesnia 2021 r.

w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

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

Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

D
2)
3)

4)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Lwowek, zwanego dalej Urzedem;
organizacje Urzedu i zasady jego funkcjonowania;
zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw oraz samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lwowek;
Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Lwowku;
Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu oraz Skarbniku, - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Lwdwek, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Lwowek, Sekretarza Gminy Lwéwek oraz Skarbnika Gminy Lwéwek;
Urzgdzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego

w Lwowku.

§ 3. Podstawe prawng dztalania, sposob zarzadzania oraz prowadzenia przez Urzgd

gospodarki finansowej okreéla Statut Urzedu nadany w drodze uchwaly Rady.

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

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

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

Burmistrza.



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

Rozdzial 2

Zakres dzialania i zadania Urzedu

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

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego
wykonywania zadan: |
1) wiasnych Gminy;
2) zleconych przez organy administracji rzadowej, okreslonych odrebnymi przepisami oraz

wynikajacych z porozumien zawartych z tymi organami;

3) wynikajgcych z innych ustaw szczegolnych;

4) wynikajacych z porozumien z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego.

§8.1.Do zadan Urzedu nalezy =zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczeg6inosci:

1) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznief, c¢zynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

2) administrowanie majatkiem Gminy;

3) zarzadzanie finansami Gminy;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadann wynikajacych
Z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

6) przygotowywanie materialow niezbednych 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 Uchwal Rady, Zarzadzen Burmistrza oraz innych
obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa;

8) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji

Rady oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy;



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

10)realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych 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 przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego, dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

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

3. Przy wykonywaniu swych zadan Urzad moze wspotpracowaé z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, czy tez innymi podmiotami charakteryzujacymi sie posiadaniem
osobowosci prawnej lub jednostkami nie posiadajacymi osobowosci prawnej, ktérym odrebne

ustawy przyznaja zdolnos¢ 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,
¢) Sckretarz,
d) Skarbnik,
¢) Kierownik Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich,
) Kierownik Referatu finansowego,
g) Kierownik Referatu gospodarczego;
2) referaty:

a) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich,



b) Referat finansowy,
¢) Referat gospodarczy;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca prawny.
2. Szczegolowa struktur¢ organizacyjng Urzgdu oraz jej schemat organizacyjny

okreslajg zalaczniki nr 1 i 2 do Regulaminu.

§ 10. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnoscei;
2) stuzebnosei wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kicrownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.
2. Szczeg6lowe zasady pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzgdu (zalacznik

nr 3 do Regulaminu).

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

dzialajg na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sa do $cislego przestrzegania prawa.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa

obowigzani stuzyé Gminie i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanic $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczgeymi zamdwien publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kicrownictwo wyraza si¢ w jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz

ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i1 zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos$é przed
Burmistrzem.

4, Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw, sprawujg nad nimi nadzér, ustalajg im szczegdtowe zakresy
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz wskazujg zastgpstwa w czasie nieobecnosci
pracownika.

5. Ustalenie zakresu czynnosci, odpowiedzialnodci i uprawnien, o ktéorych mowa
w ustepie 4 nastgpuje w drodze konsultacji z Sekretarzem i podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

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

§ 15. 1. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegoélne referaty, oraz na wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezgcych o charakterze rutynowym

i powtarzalnym.

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

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$laja oddzielne

zarzadzenia.

§ 17. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komoérkami Urzedu,
gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi  Gminy,
w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wykonywania

wspolnych zadan.



18. 1. Czynno$ci kancelaryjne w Urzgdzie 1 obieg korespondencji reguluje instrukcja

kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji tajnej okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdziat 4

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw oraz samodzielnych

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

stanowisk pracy w Urzedzie

§ 19. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci panstwowych 1 lokalnych;
podejmowanie czynnosci w Urzedzie z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci;
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio mu pedlegtych
pracownikéw samorzagdowych;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, kierownikéw 1 zarzgdeow gminnych jednostek organizacyjnych;
wykonywanie czynnosci wynikajacych z prawa wiasciciela - Gminy, wobec Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Lwowku sp. z o.0. - spdolki kapitalowej prawa handlowego,
w ktérej jedynym udziatowcem jest Gmina;
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,
gminne jednostki organizacyjne oraz jednostki pomocnicze Gminy;
koordynowanie dzialalnosci i organizowanie wspoétpracy komédrek organizacyjnych

Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych Gminy;

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

pomocniczych oraz skargi i wnioski obywateli;

11)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;

12) upowaznianie Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub pracownikéw Urzedu do wydawania

wjego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j;



13) sktadanie o$wiadczen woli w imienin Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
14) nadzorowanie realizacji zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;
15) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 20. Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci zalatwianie
w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Lwéwek wszelkich spraw nalezgcych do wiasciwosci
Gminy Lwowek, w zastgpstwie Burmistrza, w szczegdlnosci wydawanic decyzji

administracyjnych, postanowien i zagwiadczen.

§ 21. 1. Sekretarz podejmuje czynnodci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza.
2. Sekretarz zapewnia warunki do efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania

i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu poprzez:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;

2) opracowywanie projektow statutdow  Gminy, Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) opracowywanie projektéw podziatu Urzedu na referaty i stanowiska pracy;

4) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla kierownikéw referatéw i wspodlnie z nimi dla
poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6} nadzdr nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosei kancelaryjnych
i obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

7} rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabézpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow Urzedu;
organizacjg praktyk studenckich, stazu, prac interwencyjnych i publicznych w Urzedzie;

10)nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego, odpowiadania na skargi, interpelacje, wnioski

i zapytania radnych;



11)nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza przez
poszczegolne Referaty i gminne jednostki organizacyjne, zapewnienie terminowego
przygotowania materialow na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady;

12) koordynowanie wykonywania zadan Rady i Burmistrza wynikajgcych z aktéw prawnych;

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

14)koordynacje i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych;

15)nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzgdu i $rodkami budzetowymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania;

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

17) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy;

18) potwierdzanie wiarygodnosdci zlozonych podpiséw;

19) nadz6r nad dziatalnoscig placéwek odwiatowych w Gminie;

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

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

wysokosci wynagrodzenia.

§ 22. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw zmian w budzecie;
3} nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
4) przygotowywanie wstepnych projektow uchwal w zakresie spraw finansowych Gminy;
5) kontrasygnowanie czynnoséci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zdbowiazar'l
finansowych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
6) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktéra 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 pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

¢) prowadzenie centralnego rejestru umow,



d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan;
8) kierowanie sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z poleceri lub upowaznien Burmistrza.

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

3) nadzorowanie wykonywania zadan powierzonych podleglym 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-
opiekuniczych;

2) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych stalych ijednorazowych,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w ww. obszarze;

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw urzedu oraz dyrektorow 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych niebgdacych gminnymi spétkami kapitalowymi;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw, w tym: listy obecnosci, rejestru wyjs¢
stuzbowych 1 prywatnych, rejestru pracy w godzinach nadliczbowych 1 rejestru
odpracowan za zwolnienia w czasie pracy;

6) prowadzenie ksigzki polecen wyjazddw stuzbowych (delegacji);

7) prowadzenie spraw urlopowych: sporzadzanie projektow  planéw  urlopdéw
wypoczynkowych i nadzor nad ich wykorzystaniem, prowadzenie ewidencji urlopow
wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych i macierzynskich;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami profilaktycznymi pracownikdw;

%) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy

pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;



10) prowadzenie dokumentacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dzialalnosci na rzecz osob
niepetnosprawnych. Wypetniante deklaracji miesigcznych wplat na PFRON oraz
rozliczanie rocznych wplat PFRON;

11)nadzér nad procesem szkolenia 1 doksztaicania pracownikdw, ewidencjonowanie
proponowanych 1 odbytych przez pracownikow kurséw i szkolen;

12) prowadzenie spraw awansowania i wynagradzania pracownikow urz¢du oraz dyrektorow
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych niebgdacych gminnymi spoétkami
kapitatlowymi;

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

14) odbieranie od zobligowanych do skladania i przesylanie deklaracji do rejestru korzysci
prowadzonego przez Padstwowa Komisj¢ Wyborcza;

15) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osob bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

16) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

17) zalatwianie 1 kompletowanie wnioskéw pracownikow samorzadowych przechodzacych na
emeryture i rentg;

18) wykonywanie sprawozdan z realizacji celéw i zadan Narodowego Programu Zdrowia za [
11l pétrocze kazdego roku oraz kwartalnych sprawozdan zrealizacji programéw
zdrowotnych;

19)wypelnianie kwestionariuszy— realizacji programoéw z zakresu promocji zdrowia
i profilaktyki zachorowan;

20)wydawanie zaswiadczenn i kserokopii kart wynagrodzen bylych pracownikow
Panstwowego Osrodka Maszynowego w Lwéwku;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci;

22) prowadzenic spraw zwigzanych z dowodami osobistymi;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;,

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

25) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu;

26) prowadzenie spraw Kancelaryjno-technicznych Urzedu,

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

28) sporzadzanie testamentow,



29) prowadzenic spraw dot. wyboréw do Sejmu i Senatu, Burmistrza, Rad gmin, powiatow
i Sejmiku wojewddztwa, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz Referendow;

30) czynnosci zwigzane z obstuga oséb ubiegajgcych sig¢ o przyznanie stypendium/zasitku;

31) prowadzente spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

32)prowadzenic spraw dotyczacych wojskowosei, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzagdzania kryzysowego;

33) prowadzenie spraw przypisanych Koordynatorowi do Spraw Dostgpnosci;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, opracowywanie planu
ochrony informacji nigjawnych, prowadzenie Kancelarii Materiatow Nigjawnych;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ladu i porzadku publicznego na terenie
miasta i gminy Lwdowek;

36)nadzér administracyjno-prawno-kadrowy nad gminnymi placéwkami o$wiatowymi
i zlobkiem, wspolpraca w tym zakresie zdyrektorami placowek o$wiatowych oraz
z Kuratorium;

37) ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot;

38) organizacja dowozdéw do placdwek oswiatowych;

39) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi nauczycieli;

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

41) powadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw, przesytanie uchwat do Sgdow;

42) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

43) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z samorzadem wiejskim;

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

45) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu i terendéw wokol niego
w nalezytym porzadku i stanie technicznym;

47)prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga technologii informacyjnej i komunikacyjnej
w urzedzie;

48) prowadzenie strony internetowej Urzedu,

49) przetwarzanie 1 umieszczanie na stronie BIP Urzedu o$wiadczen majatkowych organéw
gminy, pracownikow, ktérzy z upowaznienia Burmistrza wydaja decyzje administracyjne
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

50)koordynacja wspolpracy z ramienia Urzedu z firmami dostarczajagcymi Internet

1 obstugujgcymi Gminng Sie¢ Internetu Szerokopasmowego;



51) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8

9

§ 25. Do zadan Referatu finansowego nalezy miedzy innymi:
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie typowego planu kont,
wydatkoéw budzetowych, remontéw oraz sum depozytowych dla jednostek budzetowych
i organu Gminy; uzgadnianie sald oraz rozliczanie podlegiych jednostek z otrzymanych
srodkow;
prowadzenie ewidencji ksiegowe] materialow w tym: przeprowadzanie inwentaryzacji
mienia urz¢du, wycena spisanych skladnikdw majgtkowych i ujecie réznic w ksiegach
rachunkowych;
zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej gminy;
przyjmowanie i rozliczanie rachunkéw gotowkowych;
prowadzenie ewidencji oplat za sprzedaz mienia, oraz oplat z tytuln wieczystego
uzytkowania gruntu i dzierzaw;
ksiggowanie oplat z tytutu dzierzawy, wieczystego uzytkowania, oplaty adiacenckiej i za
zajecie pasa drogowego. Terminowe uzgadnianie kont poszczegoinych platnikéw
powyzszych oplat. Sporzadzanie miesigcznych wydrukow z realizacji ww. oplat oraz
windykacja tych oplat;
dokonywanie platnosei w formie przelewdw oraz przygotowanie pobraf gotdwkowych do
kasy rachunkéw za wykonane ustugi oraz za zakupione materialy, uruchamianie $rodkéw
finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;
rozliczenie zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych oraz kontrola kart pojazdu pod
wzgledem rachunkowym,;
ewidencjonowanie przydzielonych limitow kilometréw na uzywanie samochodu wlasnego

w ramach delegacji stuzbowych, rozliczanie delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych;

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

12) dokonywanie prognoz finansowych dla Gminy;

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw Urzedu;

14)ewidencja wplywow i wydatkéw srodkéw dotyczacych funduszu socjalnego dla

pracownikéw Urzedu,

15) sporzagdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosei 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
1 ustug oraz zakupy dokonywane na rzecz Urzedu;

19) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzgdu;

20) dokonywanie rozliczen refundacji wydatkdw z Powiatowym 1 Wojewddzkim Urzedem
Pracy;

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

22)sporzgdzanie list wyplat diet i innych platnosci wynikajacych z zawartych umow
i wykonywanych czynnosci;

23) sporzadzanie umoéw zlecen i umow o dzielo oraz dokonywanie ich rozliczen i platnosci;

24) prowadzenie ewidencji wyplat 1 sptat rat pozyczek mieszkaniowych udzielanych
pracownikom Urzgdu;

25)obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych w zakresie rejestracji, naliczenia oraz
przekazania wptat do wlasciwej Instytucji Finansowej;

26) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych, ,wysylanie wezwan do zlozenia 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 iprzechowywanic w/w
deklaracji i informacji;

27)prowadzenie ewidencji podatkéw 1 podatnikow, rejestréw wymiarowych, informacji
i deklaracji podatkowych oraz rejestrow przypisow i odpisow w podatkach lokalnych;

28) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach odroczen, roztozen na raty oraz
umorzen i przygotowywanie decyzji w tych sprawach w powiazaniu z przepisami
o pomocy publicznej, pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w rolnictwie
i rybolowstwie;

29) prowadzenie postgpowann podatkowych 1 przygotowywanie decyzji w sprawach ulg
i zwolnien podatkowych przewidzianych ustawami podatkowymi, w powigzaniu
Z przepisami 0 pomocy publicznej;

30)opracowywanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowe] oraz informacji
zawartych w aktach spraw podatkowych na wniosek uprawnionych urzgdéw 1 instytucji;

31)opracowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
i rybolowstwie, sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan

z udzielenia i nie udzielenia pomocy publicznej, pomocy de minimis i pomocy publicznej



w rolnictwie i rybolowstwie 1 przesylanie ich w formie elektronicznej za pomocg RIO do
UOKIK i MR;

32) prowadzenie ksi¢gowosci, poboru, windykacji oraz sprawozdawczodci z zakresie
podatkéw lokalnych;

33) sporzadzanie wykazéw osOb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splatg na raty oraz wykaz osob prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publiczne;j;

34) przygotowywanie list wyborczych do WIR;

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

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

37)obstuga placowo-ksiegowo-finansowa oraz sprawozdawczo$¢ finansowa gminnych
placowek o$wiatowych i ztobka;

38) prowadzenic ksiag inwentarzowych wyposazenia jednostek o$wiatowych iziobka oraz
prowadzenie rejestru srodkéw trwalych, wycena spisanych skladnikow majatkowych;

39) przygotowywanie zbiorczego planu dochodow i wydatkow budzetowych placowek
o$wiatowych 1 ztobka;

40) kontrola prowadzenia spraw finansowych placowek oswiatowych i ztobka;

41)nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rozrachunkowych oraz sprawozdan finansowych placowek oswiatowych i zlobka;

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

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

44) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkaniowych, przygotowywanie naliczenia
czynszow 1 kosztdw eksploatac)i mieszkan; |
45) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z oplata stalg za przedszkole oraz oplatg za

zlobek, a takze zwolnien z tej oplaty;

46) nadz6r nad sprawami zwigzanymi z organizowaniem i rozliczaniem pomocy de minimis
w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych;

47) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;;

48)nadzo6r nad dzialalnoscig Ztobkow, klubow dziecigeych i dziennych opiekundw dzieci do

lat 3;



49) prowadzenie ksiag dotyczacych ewidencji VAT Gminy;

50) sporzadzanie scentralizowane} deklaracji VAT, Jednolitych Plikéw Kontrolnych
w zakresie podatku VAT,

51) dokonywanie obcigzen ksiegowych, wystawianie faktur VAT;

52) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami w sprawach prowadzenia
rozpatrywania 1rozliczania ofert w ramach otwartego konkursu na realizacj¢ zadan
publicznych przez organizacje pozarzagdowe oraz podmioty prowadzgce dziatalnosé
pozytku publicznego w sferze zadan publicznych;

53)wspélpraca z Samorzadami Wiejskimi w zakresie spraw finansowych, przygotowanie
materialéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ,Funduszem soleckim”. Rozliczanie

Funduszu soleckiego.

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

1) wyszukiwanie informacji na temat pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnatrz na
rozwoj gospodarczy Gminy, opracowywanie wnioskow i programow w celach
pozyskiwania tych srodkow;

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

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

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

5) opracowywanie programow planow rzeczowo-finansowych remontdéw 1 inwestycji
gminnych w zakresie infrastruktury technicznej i komunalnej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami na tereniec miasta i gminy
Lwowek, kontrolowanie przebiegu planowanych inwestycji;

7) wspdlpraca 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 robdt w ramach prowadzonych remontow
1 iInwestycji;

9) nawigzywanie kontaktow i wspolpracy z fundacjami, instytucjami, agendami rzgdowymi
wspierajacymi  dzialania w  zakresie rozwoju  regionalnego, infrastruktury

1 przedsigbiorczoscei;



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

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

12) opracowywanie harmonograméw postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla
wszystkich zadan ujetych w budzecie gminy na dany rok;

13) organizowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi
iroboty budowlane w zakresie wydatkow inwestycyjnych i biezgcych (w tym dla
jednostek organizacyjnych) zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

14) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanic sprawozdawczosci w zakresie zamdwien
publicznych;

15) gromadzenie informacji o planach zamdéwien publicznych w gminie Lwdwek;

16) nadz6r nad prowadzonymi na poszczegdlnych stanowiskach pracy jednolitymi rejestrami
udzielonych zlecen - zamowien - umdw, niezbgdnymi do sporzadzenia rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach. Wykonywanie powyzszego, rocznego
sprawozdania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o zaméwieniach publicznych;

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

18) nadzor, oznakowanie 1 remonty drog gminnych, biezgce utrzymanie drég gminnych;

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

20)wydawanie zezwolen na prowadzenie inwestycji zlokalizowanych na nieruchomoséciach
gminnych,

21)wydawanie zezwoleni 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 ikontrolnych
w zakresie ochrony powietrza, powierzchni ziemi i wad,;

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

27) przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, nadzér nad jego

funkcjonowaniem, dokonywanie niezbednych aktualizacji, prowadzenie wsrod



mieszkancéw miasta i gminy Lwéwek kampanii informacyjnej na rzecz przestrzegania
regulaminu;

28) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku w gminie oraz z gospodarkg odpadami, prowadzenie w tym zakresie rejestru
skarg;

29) nadzdr i obstuga systemu BDO,;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest;

31) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajgcych z art. 162 ust. 6 ustawy — Prawo
ochrony srodowiska, w tym wprowadzanie informacji dotyczacych wyrobdéw
zawierajacych azbest do bazy administrowanej przez ministra wilasciwego do spraw
gospodarki,  dostepnej za  posrednictwem = sieci  Internet pod  nazwa

www.bazaazbestowa.gov.pl;

32) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

33) prowadzenie spraw w zakresie geologii;

34) nadzér nad ochrong gruntéw roinych i lesnych;

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

36) prowadzenie spraw w zakresie zgloszenia szkéd w zwigzku z kleskami naturalnym,
w szczegolnosei przyjmowanie 1 przekazywanie stosownym instytucja zebranej
dokumentacji;

37) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowe] i specjalnej w zakresie
uprawy maku i konopi;

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

39) wspoldzialanie ze sluzbg weterynaryjng i innymi organami administracji rzadowej,
samorzadowej 1 specjalnej w zakresie zwalczania chordéb roélinnych i zwierzecych,
szkodnikéw 1 chwastow oraz w zakresie profilaktyki;

40) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych, w szczegdlnosci w czgsci dotyczacej
gruntow, budynkéw ibudowli nie bedacych lokalami mieszkalnymi, abedacych we
wladaniu gminy. Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w ww.
zakresie;

41)prowadzenie indywidualnych kont odbioru odpadéw komunalnych dla wiascicieli
nieruchomosci,

42) przyjmowanie od wlascicieli nieruchomodci deklaracjii o wysokosei oplaty =za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za



gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanymi przez wiascicieli nieruchomosei -
w tym kontrola w terenie, przygotowanie decyzji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunainymi wrazie nie ztozenia deklaracji przez wlasciciela posesji albo
w przypadku uzasadnionych watpliwosei co do danych zawartych w deklaracji;

43)ewidencjonowanie i ksiggowanie wplywajgcych na konto Urzedu wplat ,optaty
Smieciowe]” oraz windykacja nieuiszczonych oplat;

44) prowadzenie akcji informacyjnych zwigzanych z gospodarkg odpadami;

45) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 specjalnej] w zakresie
wdrozenia i funkcjonowania systemu gospodarki odpadami;

46) wspolpraca z firmag obslugujaca Gming w zakresie odbierania odpadow segregowanych
i zmieszanych;

47)ynadzér nad prawidlowoscia realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, w tym nadzér nad prawidlowym

gospodarowaniem odpadami.

§ 27. 1. Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu

1 Gminy, w tym:

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

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow prawa
miejscowego, porozumien i innych dokumentéw, w ktorych strong sg organy Gminy;

3) opiniowanie rozstrzygnie¢ w sprawach kompetencyjnych;

4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

5) sprawowanie zastgpstwa procesowego i nadzorowanic spraw prowadzonych przed sadami
powszechnymi, komisjami arbitrazowymi, sgdem pracy i sadem administracyjnym;

6) wydawanie opinii prawnych;

7) udzial w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawiagzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku cywilno-prawnego, w tym zwlaszeza umdéw diugoterminowych,
nietypowych oraz innych o istotnym znaczeniu gospodarczym i spotecznym.

2. Obstuga prawna Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy bedzie $wiadezona

w formie umoéw — zlecen 1 umow o dzielo.



§ 28. 1. Szczegdtowe wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych
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 tresci czynnosci 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 zalgcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 29. Burmistrz w drodze Zarzadzenia wewnetrznego okresla zakres upowaznien do

podpisywania pism i decyzji w jego imieniu.

§ 30. Zalgczniki nr 1, 2 1 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czegsé.

§ 31. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy Lwowek

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

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 1 spraw obywatelskich;
6) Kierownik Referatu finansowego;
7} Kierownik Referatu gospodarczego.
Referaty:
1) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego \ Stanowisko pracy
ds. kadr i ewidencji dzialalnosci gospodarczej
b) St. pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych \ Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
¢) St. pracy ds. administracyjno-biurowych. Sekretariat
d) St. pracy ds. administracyjno-biurowych. Zasilki i stypendia
szkolne, Lwowecka Karta Rodziny Wielodzietnej
e) St. pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilngj
oraz porzadku publicznego
f) St. pracy ds. organizacyjnych oswiaty
g) Biuro Rady Migjskiej, st. pracy ds. samorzadu
h) Biuro Obstugi Interesanta/konserwator
1) Informatyk \ Administrator Systemu Informacji
1) Kierowca autobusu,
k) Kierowea samochodu osobowego,
[) Pracownik gospodarczy (ilo$¢ etatdw uzalezniona od potrzeb),
m) Pomoc administracyjna (ilo$¢ etatéw uzalezniona od potrzeb),
n) Pracownik interwencyjny (ilo$¢ etatdéw uzalezmona od potrzeb).

2) Referat finansowy:

OiSO/MP;
Fn/K;

USCH
\ OiSO/AK,

0iSO/MM,
0iS0/D,

OiSO/N,

0iS0/DG,
0iSO/DT,
BRM,
0iSO/K,
OiSO/U,



a) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowej Fn/E,

b) St. pracy ds. ptac Fn/M,

¢) St. pracy ds. wymiaru podatkow i optat Fn/D,

d) St. pracy ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji

podatkéw lokalnych (2 etaty) Fn/UW \ MS

e) St. pracy ds. plac szkét i przedszkoli Fn/Z,

f) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty Fn/AS,

g) St. pracy ds. ksiegowo-ptacowych w oswiacie Fn/SB,

h) St. pracy ds. ksiegowosci budzetu Fn/AG,

i) St. pracy ds. ksiggowosci Fn/JG,

1) Sekretarka,
k) Pomoc administracyjna (ilo$¢ etatdw uzalezniona od potrzeb),
1) Pracownik interwencyjny (ilos¢ etatéw uzalezniona od potrzeb).

3) Referat gospodarczy:

a) St. pracy ds. inwestycji RG/KP,
b) St. pracy ds. zamowien publicznych RG/J,
¢) St. pracy ds. rozwoju gospodarczego RG/JK,
d) St. pracy ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska RG/K,

e) St. pracy ds. ochrony, wykorzystania i przeksztalcania
zasobow srodowiskowych RG/PL
f) St. pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa RG/D,
¢) St. pracy ds. prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi
przez gming (2 etaty) RG/GOK,
h) Pomoc administracyjna (ilos¢ etatow uzalezniona od potrzeb),
1) Pracownik interwencyjny (ilo$¢ etatébw uzalezniona od potrzeb).
3. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca prawny RP.

“iotr Diugosz
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzgdu Miasta i Gminy Lwowek zwany dalej Regulaminem
ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Lwéwek.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow UMIG

Lwowek, bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Lwdwek;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Lwowek;
4) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Burmistrza,
5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urzedu bez wzgledu na
$posOb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz

zajmowane stanowisko.

§ 3. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegéltowo
ninigjszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz, U. z 2019 1, 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 szczegdlnoscei 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 obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego;

3) okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego Pracownika zgodnie z postanowieniami umdw

O pracg i przepisami.

§ 5. 1. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujgcych:

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 szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

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

3. Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych
osobowych 0s6b, o ktérych mowa wust. 11 2.

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

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

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

§ 6. 1. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosei do:



1) zaznajomienia Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania c;zasu pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
a takze osigganie 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 dyskryminac)i w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze ¢zasu pracy;

6) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

7) ulatwiania Pracownikom nabywania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

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

10) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoélzycia spolecznego;

1 1) niezwlocznego wydania Pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ Pracownika;

12) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteridéw oceny pracy wykonywanej przez
poszezegdlnych Pracownikow;

13) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

14) informowania Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

15)zaznajomienia Pracownikéw z celem 1 =zakresem oraz sposobem zastosowania
monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Lwdwek, ktore okreSlono w odrebnym
Zarzadzeniu Burmistrza.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé Pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz

wciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowe;]



normie c¢zasu pracy, czestotliwosci  wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie

wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

Rozdzial 3

Podstawowe prawa i obowigzki Pracownika

§ 7. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonezeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopdw;
4) jednakowego i rdwnego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 8. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowami w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, wynagrodzenia za pracg o jednakowej
wartosci, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienic na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepetlnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w ust. 1, chyba ze Pracodawca
udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkoéw  zatrudnienia na niekorzy$¢  wszystkich lub znacznej liczby

Pracownikdow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedng lub kilka przyczyn



okre$lonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi

powodami.

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

1) dzialanie polegajace na =zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci Pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika; na
zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania 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 warunkdéw zatrudnienia, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczgcymi Pracownikdw;

3) stosowaniu srodkdw, ktore réznicuja sytuacje prawna Pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé Pracownika,

4) ustalanin warunkéw zatrudniania 1 zwalnmania Pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -

z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§9. 1. Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyl zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

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

wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 10. Przed przystgpieniem do pracy Pracownik powinien:



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

2) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgee brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku;

3) otrzymaé pisemna umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy 1 przystugujace Pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skladnikéw), a takze zakres jego obowigzkow,

4) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy 1 instrukcjami obowigzujagcymi na jego stanowisku
pracy;

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

6) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi $rodkami;

7) otrzymaé nieodplatnie niezbgdng odziez i obuwie robocze lub zamiennie za nie

ekwiwalent pieniezny.

§ 11. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowaé si¢ do polecen przelozonych, 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 spoleczny lub zawiera znamiona pomylki, obowigzany jest on przedstawié
swoje zastrzezenia przelozonemu; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je

wykonac, a jezeli nie zgadza sie z poleceniem, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie Burmistrza.

§ 12. Wykonujac swoje obowiazki, Pracownik =zatrudniony na stanowisku
urzedniczym zobowigzany jest do $cislego przestrzegania zasad zalatwiania spraw zgodnie
zustawg z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania 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 wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.

z 2011 r. Nr 14, poz. 67).



§ 13. 1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosei:

1) realizacja obowigzkéw zawartych w zakresie czynnosci — karcie stanowiskowe;j;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego zastgpowania
innego pracownika w pracy);

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

4) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy 1 migjscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy);

5) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktdrych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode;

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

7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

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

9) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania
zadan shuzbowych;

10) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszezen pracy.

2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym nalezy
dodatkowo:

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

2) zlozenie na zgdanie Burmistrza o§wiadczenia o stanie majgtkowym.

3. W przypadku niezlozenia w terminie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2 jest nakladana kara upomnienia lub

nagany.

§ 14. 1. Naruszeniem  obowigzkow  pracowniczych  grozacym  sankcjami
dyscyplinarnymi zgodnie z postanowieniami art. 108 do 113 Kodeksu pracy jest,
w szczegolnosci:

1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy jak réwniez po pracy na terenie Urzedu;



2) zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

3) razaca niedbalos¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty;

4) wykonywanie prac nie zwigzane ze stosunkiem pracy;

5) prowadzenie dzialalno$ci konkurencyjnej wobec Pracodawcy;

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

7) odmowa wykonania przez Pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego
przelozonego 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 przelozonych, podwiladnych, wspodipracownikow
i petentow;

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

2. Bezposredm przelozony ma obowigzek odsuniecia od pracy Pracownika, ktory
stawil si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywal alkohol w czasie pracy jak rowniez po
pracy na terenie Urzedu,

3. Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnicje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia
badania trzezwog$ci. Natomiast Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sie
woOwezas w stanie nietrzezwosci;

2) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestgpstwo
lub wykroczenie zastato popelnione po spozyciu alkoholu.

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

obowigzek poniesé koszty tego badania.

Rozdzial 4

Czas pracy

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym Pracownik pozostaje w dyspozycji

Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin

w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 16. 1. Pracownikow - z wyjgtkiem osdb zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy
zaktadem pracy obowigzuje rOwnowazny system czasu pracy.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. Dzien pracy trwa nastgpujaco:

1) poniedziatek - od 8%’ do 16",
2) wtorek - od 7°° do 15%;

3) $rode - od 7°° do 15%;

4y czwartek - od 7°° do 15

5) piatek - od 7°% do 15%,

4. W zwigzku z przyjetym w ust. 3 rozkladem czasu pracy i zastosowaniem
réwnowaznego 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 Urzegdu.

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

7. Burmistrza oraz Pracownikow zarzadzajgcy w imieniu Pracodawcy zakladem pracy
obowigzuje zadaniowy system pracy.

8. Czas pracy Pracownikdéw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosei reguluje
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

o0s6b 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 pracg w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie
szczegdlnych potrzeb i za zgoda Burmistrza lub Sekretarza oraz Kierownikow
poszczegblnych referatéow - 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 konieczno$ci prace poza normalnymi godzinami pracy, nie majg prawa do

wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 18. 1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze by¢é
udzielony czas wolny wg zasady ,.godzina za godzing”.

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

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

4. Za pracg w niedziele lub $wigta Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od
pracy.

5. W razie niewykorzystania czasu wolnego, o ktorym mowa w ust. 11 3, za zgoda
Pracodawcy, Pracownik moze otrzyma¢ oproécz normalnego wynagrodzenia dodatek
w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w porze nocnej, tj. w okresie 8 godzin pomigdzy godzing 22% a 6%,
b) w niedziele 1 $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnic

z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele

1 $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za pracg 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,
ktéry uczestniczyl w naradach stuzbowych, szkoleniach i delegacjach.

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

w Urzgdzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu pelnienia dyzurdw,

Rozdziat §
Urlopy

§ 19. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiatrze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie

moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



2. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, 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 pracownikéw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

4. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed,
w trakeie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

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

6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym Pracodawca ma
obowigzek wudzieli¢ Pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku

kalendarzowego.

§ 20. 1. Kazdy Pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.
2. Wniosek Pracownika, o ktérym mowa w ust. ! podpisuje Burmistrz lub Sekretarz, a

w przypadku kadry kierowniczej - Burmistrz.

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

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

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

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

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

Pracownika z urlopu.

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:



1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka 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 pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig 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
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe

oméwione w ninigjszym paragrafie.

Rozdzial 6

Wynagrodzenie za prace

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslone] w umowie
O prace.

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

3. Jezeli dziet wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca

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 rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przybycie do pracy Pracownik potwierdza ztozeniem wlasnorgcznego podpisu na
liscie obecnosci.

3. Lista obecnosci wykladana jest na zwyczajowo przyjete miejsce, na 30 minut przed
rozZpoczgeiem pracy.

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



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

Pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na Pracowniku.

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

zglosic¢ bezposredniemu przetozonemu przyczyng spdznienia.

§ 27.1. W przypadku niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy, Pracownik powinien
niezwlocznie, nie pdZnigj niz w ciggu dwbch dni, zawiadomié bezposredniego przelozonego
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie  bezposredniego przelozonego moze nastgpi¢  osobiscie,
telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu

poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza sie dat¢ nadania listu.

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

2. Pracownik sktada usprawiedliwienie w dziale kadr.

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

2. Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z pracg, winno odbywa¢ 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 wymagajg zalatwienia
w godzinach pracy. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik 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 sluzbowe, jak i prywatne, po
uzyskaniu zgody oséb wymienionych w § 29 ust. 3, odnotowywane sg w ksigzce wyjsc¢
stuzbowych i prywatnych, ktére znajdujg si¢ w dziale kadr.

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

w ksigzce odpracowan.



§ 31. 1. Pracownik  opuszczajacy  pomieszczenie  biurowe obowigzany  jest
kazdorazowo poinformowaé wspdlpracownikow pozostajacych w danym pomieszczeniu
o miejscu, do ktorego 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 informacj¢ na drzwiach

pokoju.

§ 32. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, 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) zamknigcia okien i drzwi.
3. W godzinach pozastuzbowych oraz w dni wolne od pracy, w gmachu Urzedu moga

przebywaé jedynie Pracownicy upowaznieni przez Burmistrza lub Sekretarza.

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

okreslone sg odrgbnym zarzadzeniem

Rozdzial 8

Zasady obslugi interesantéow

§ 34. 1. Pracownicy obstugujgcy interesantow sa obowigzani do:
1) udzielania wszelkich mozliwych informacji i wyjasnien, w tym takze niezbednych przy
zalatwianiu danej sprawy;
2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;
3) powiadamiania, w przypadku przedluzania si¢ terminu zatatwiania sprawy, o przyczynach
zaistnienia takiej okolicznosci;
4) informowania o przystugujacych srodkach prawnych;
5) stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.
2. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 1, Pracownicy sg zobowigzani przekazywac

interesantom w formie i czasie okreslonym przepisami szczegdlnymi, przy zachowaniu



przepiséw dotyczacych zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.
3. W zaleznosci od zadania, informacje wychodzace z Urzedu mogg mie¢ forme

pisemng, ustng, telefoniczna lub elektroniczna.

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

2. Kontrolg zalatwianta indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 36. Zasady postgpowania 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"3;
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 organizacyjna przyjeé interesantdéw przez Burmistrza i Seckretarza,
wsprawach skarg i wnioskéw zapewnia osoba zatrudniona na stanowisku ds.
administracyjno-biurowych (Sekretariat Urzedu).

3. Obsluge  organizacyjna przyje¢ interesantow przez  Przewodniczacego
1 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 1 wnioskdéw sporzadza si¢ protokot.

§ 38. 1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wplywajgce do Urzedu, a takze sktadane
ustnie do protokolu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez

Pracownika ds. administracyjno-biurowych.



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

w rejestrze skarg i wnioskow w Biurze Rady Migjskiej.

§ 39. 1. Kwalifikacj¢ skarg, wnioskdéw i listow wymienionych w art. 38 ust. 1, jak
rowniez tryb postgpowania ustala Sekretarz.

2. Sekretarz, po zapoznaniu sie ze skarga, wnioskiem lub listem przydziela zalatwienie
sprawy okreslonemu Pracownikowi.

3. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub list dotyczy dzialania roznych stanowisk
pracy, Sekretarz wyznacza stanowisko pracy wiodgce, ktore po uzyskaniu wyjasnien
pozostalych stanowisk przygotowuje odpowiedz.

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

Przewodniczacy Rady.

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

skarg 1 wnioskdéw sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 10
Zasady i tryb przygotowywania materialow zwiagzanych z obstuga Rady Miejskiej

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

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

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

1) koordynatora prac przygotowawczych;
2) stanowisko pracy przygotowujace materialy pod obrady Rady.
3. Materialy na Komisje Rady powinny zawiera¢ informacjg, kto je opracowal.
4. Przygotowywane przez poszczegdlne stanowiska pracy uchwaly powinny zawiera¢

przedstawienie stanu prawnego.



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

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

7. Projekty uchwatl 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 kierownikow jednostek organizacyjnych o planowanym terminie posiedzen

Komisji Rady i sesji oraz terminie ztoZzenia opracowanych materiatow.

§ 43. Pracownik ds. samorzadu prowadzi ogolnodostepne ewidencje - rejestry:
1) uchwal Rady Miejskiej;
2) protokoloéw z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady;

3} interpelacji 1 wnioskéw radnych.

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

2. Sekretarz przydziela whasciwemu Pracownikowi interpelacje lub wniosek w celu
przygotowania odpowiedzi.

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

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

Rozdzial 11
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 45. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako Pracodawcy;



5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Pracownikow;

6) odpowiedzi i wyjasniema do organdéw Kontroli zewnetrzne;j;

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 zaméwieniach
publicznych;

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

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgloszone za posrednictwem
radnych;

13) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

14)decyzje 1 rozstrzygniecia dotyczgce spraw zwiagzanych z dziatalnoscia placowek
oswiatowo -wychowawczych;

15)pisma zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych i biezgca dziatalnoscia w zakresie
infrastruktury komunalno-technicznej;

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

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

mowa w ust. |, 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) wstepnie aprobuje sprawy wymienione w § 45;



2) podpisuje z upowaznienia Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci odpowiedzi na

sprawy okreslone w § 45.

§ 48. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie

jego zadan.

§49. 1. Za merytoryczng prawidlowo$é i zgodno$¢ z prawem przygotowanych
projektéw pism odpowiada Pracownik wyznaczony do skonstruowania pisma.
2. Pracownicy przygotowujg pisma zgodnie z wzorem zamieszczonym w instrukgji

kancelaryjnej.

§ 50. Burmistrz moze upowazni¢ innych Pracownikéw do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w ich zakresach czynnosci, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

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

Rozdzial 12
Tryb wykonywania dziatalnosci kontrolne;j

§ 51. 1. Kontrola Pracownikéw i poszezegélnych 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 skutkéw ewentualnych nicprawidlowoseli,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 52. 1. Kontroli dokonuja:



1) Burmistrz lub osoba dzialajagca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
stanowisk, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy, w zakresie wladciwosci
rZecZowej,

2) kierownicy poszczegdlnych referatéw w odniesieniu do podporzgdkowanych im
Pracownikdow,

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny w terminie 14 dni

od daty jej zakonczenia,

Rozdzial 13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 53. Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do §cistego przestrzegania przepiséw

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

§ 54. 1. Prawa i obowigzki Pracodawcy w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie;
2) Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1} zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpicczenstwa
i higieny pracy;
2) wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie;
3) kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
4) zagwarantowac profilaktyczng ochrong zdrowia;
5) przeszkoli¢ Pracownikéw w zakresie bhp;
6) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organa
nadzoru nad warunkami pracy;

7) 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 kierowaé 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

o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepiséw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

§ 56. 1. Pracownik w szczegdlnosci obowigzany jest:
przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych;
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
uzywal przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;
bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspoldziala¢ z Pracodawcg i przelozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 14

Odpowiedzialno§¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samorzgdowych

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

bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:

D
2)

kare upomnienia;
karg nagany.,

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

Pracodawca zawiadamia o tym Pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sklada sie do

akt osobowych Pracownika.



3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wniesé sprzeciw. O uwzglednieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.
Rozdzial 15
Przepisy koncowe
§ 58. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez Pracodawce 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.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO OD PRACY

THIIE 1 DN AZISR0 ciiiiiniininssmammanimsssasnnsnssssssnsasns ansss tinssnrasae S8 TORSE PRAT AR S A E SRRSO R AR SRS ST AT AR SR
SHANOWISKO ..ttt ettt ettt ettt ettt s e et s et et e et e etesaeeae e st esaeeet e s enne e s enanen

Zgodnie z art. 1517 Ustawy z 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.

22020 1., poz. 1320 z pbin.zm.); prosze oudzieleniv ymssmmmn godzin wolnego od pracy
WY sommsormmmmmm i , za prac¢ w godzinach nadliczbowych, ktorg wykonatem
Imig i nazwisko 0S0by petnigee] ZastePSIWO .oovvvvvieririciiieseieceee e

podpis wnioskodawcy

Akceptuje

Burmistrz — Sekretarz




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

IMIQ T NAZWISKO. ...ttt ettt ettt et et et e et e ereeneas
SIAMTOWISKD: wwosessonevmmsvmmmmsimmmm s o e SRS S 5V R S P i R R s
Prosze ogdzielenie v dni urlopu wypoczynkowego (okolicznos$ciowego) w okresie
£ 11 1 0 A dodnia ....ccoooevviviiiiiieiieiee wlacznie.
Zastgpuje mnie w czasie Urlopu Pan /1/........c.ccooveeiiiiiiiieeecieeeeceeeee e

AdIes W CZaSie ULTOPU ...viuiiiiiiiieiiiirieiere e sttt

podpis wnioskodawcy

Akceptuje

Burmistrz - Sekretarz




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Lwdowek

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW

OSOBISTYCH

IMIQ T NAZWISKO. ..ot ettt sttt er et seesereasan e
LT LU R O N ———

Zgodnie z art. 151 §2' Ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.

22020 r., poz. 1320 z pdzn zm.) prosze o udzielenie .................... godzin wolnego od pracy
W dNIU e Udzielone godziny odpracuj¢ dnia .........ccceeevveeiivienennn.. ,
w godzinach: .......c.occoeiiiiiiiien

lifig idiaswiskoosoly-peliigee] 2asiepsbne e S

podpis wnioskodawcy

Akceptuje

Burmistrz — Sekretarz




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Lwowek

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

ODPOWIEDZ NA INTERPELACJE / INTERPELACJ E

MIEDZYSESYJNA'
ZGLOSZONA PRZEZ RADNA / RADNEGO® (WP[SAC IMIE I NAZWISKO)

Tres¢ interpelacji: (przepisac tresé interpelacyi)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(odpowied? na interpelacye)

Opracowatl / a:

imig i nazwisko osoby opracowujgcej odpowied?

wlasnoreczny podpis

;'m.‘f" Diugosz
G0sz

* I3 . .
- wybrac¢ odpowiedni zwrot



