Regulamin organizacyjny 

Urzędu Gminy w  Osieku

Rozdział I

§ 1




Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Osieku, zwany dalej „REGULAMINEM”, określa :

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Osieku, zwanego dalej „Urzędem”,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu – Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

                                                               § 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- należy przez to rozumieć Gminę Osiek,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Osiek,

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Osiek ,Sekretarza Gminy Osiek oraz Skarbnika Gminy Osiek,

4) Urzędzie- należy przez to rozumieć zespół pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Osieku wyposażony w niezbędne środki techniczne, kompetencje i obowiązki w celu obsługi mieszkańców Gminy oraz prowadzenia określonych spraw Gminy.

§  3

1.Urząd jest jednostką budżetową Gminy,

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest wieś Osiek.






Rozdział  II

§ 4

1.Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań spoczywających na Gminie, w tym :

1) zadań własnych,

2) zadań z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych Gminie ustawami,

3) zadań powierzonych w drodze porozumień z organami administracji rządowej,

4) zadań wynikających z porozumień zawartych z  organami jednostek samorządu gminnego różnych szczebli.

§ 5

            Do zadań Urzędu należy w szczególności :

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania zarządzeń, decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i innych aktów organów Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy-zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział III

    1. W skład Urzędu wchodzą następujący referat i samodzielne stanowiska pracy;

1) Referat Finansowy : liczba etatów  4 – z następującymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu – Skarbnik – 1 etat

b) Stanowisko ds. .księgowości budżetowej -  1 etat

c) Stanowisko ds. księgowości podatkowej – 1 etat

d) Stanowisko ds. wymiaru podatków – 1 etat

2) Radca prawny – umowa zlecenie

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, obsługi kancelaryjnej i kadrowej urzędu  - 1 etat

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji oraz  gospodarki gruntami – 1 etat

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. rolnictwa, leśnictwa, ochrony środowiska, gospodarki nieruchomościami i  mieniem gminnym oraz gospodarką wodno-ściekowej  – 1 etat

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludności ,dowodów osobistych i oświaty – 1 etat

7) Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju lokalnego, zdrowia, kultury, sportu i rekreacji oraz obsługi bezrobotnych – 1 etat

1. Pracą Urzędu kieruje wójt przy pomocy swojego zastępcy i sekretarza gminy.

2. Wykonując wyznaczone przez wójta zadania zastępca wójta zapewnia w  

    powierzonym mu zakresie : kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających 

    z zadań gminy i wspólnie z sekretarzem kontrolują działalność referatu oraz 

    samodzielnych stanowisk realizujących te zadania.

3. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez wójta zapewnia :

    - sprawną organizację i funkcjonowanie Urzędu,

    - sprawne kierowanie i prawidłowy nadzór nad funkcjonowaniem jednostek  

      organizacyjnych Urzędu,

    - zgodność działania Urzędu z przepisami prawa i obsługą prawną Urzędu,

    - racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw 

      osobowych,

    - nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i listów,

    - prawidłową obsługę obywateli przez Urząd,

    - prawidłowe warunki pracy, bhp i p.poż,
    - wdrażania informatyki do pracy Urzędu. 

§ 3
W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne :

    - Referat Finansowy

    - Urząd Stanu Cywilnego, sprawy wojskowe, obrona cywilna, ochrona p.poż, 

       gospodarka na drogach,         

    - stanowisko d/s obywatelskich i oświaty

    - stanowisko d/s organizacyjnych, 

    - stanowisko d/s obsługi prawnej,

    - stanowisko d/s budownictwa i działalności gospodarczej,

    - stanowisko d/s rolnictwa, leśnictwa, melioracji , ochrony środowiska , gospodarki  

    komunalnej i lokalowej oraz mienia gminnego;

    -stanowisko d/s zdrowia, sportu , kultury i rekreacji oraz obsługi bezrobotnych.

§ 4
W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze :

· Skarbnik Gminy pełniący równocześnie funkcję kierownika Referatu Finansowego

· Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego.

§ 5

Referat Finansowy i wszystkie samodzielne stanowiska pracy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji wójta.

§ 6

Do wspólnych zadań Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy należą w szczególności :

    - koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju społeczno – gospodarczego  

      gminy,

    - zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

    - współdziałanie z organami samorządowymi i społeczno – politycznymi 

      działającymi na terenie gminy,

    - współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej,

    - rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości,

    - opracowanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie 

      swojego działania,

    - przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdań.

§ 7

Do podstawowego zakresu działania Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk należy :

1. Do zadań Referatu Finansowego :

· zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami własnymi i  

  zasilającymi,

· analiza wykorzystywania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w 

  budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami,

· prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

· ustalanie wysokości podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym 

  zakresie,

· prowadzenie spraw funduszy celowych,

· nadzór i kontrola nad działalnością finansową  w podległych gminie jednostkach

  organizacyjnych

· opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego,

· współpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami i Urzędami Skarbowymi,

· wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

· prowadzenie księgowości Biblioteki Publicznej, Gminnego Ośrodka Pomocy

  Społecznej oraz Środowiskowego Domu Samopomocy

     -prowadzenie spraw zakresu  gospodarki gruntami tj. :

· gospodarka gruntami i wywłaszczanie nieruchomości,

· dokonywanie uzgodnień usytuowania projektowanych sieci technicznego

          uzbrojenia terenu,

· tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane, ustalenie cen działek i ich

         zbywanie,

· zarządzanie zasobami gruntów komunalnych,

· kontrola rolniczego użytkowania gruntów,

· dysponowanie środkami gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej,

· wydawanie zezwoleń na wcześniejsze zbycie nieruchomości przejętych w

  
  wieczyste użytkowanie,

· zarząd mieniem gminnym i wspólnotami gruntowymi,

· wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów komunalnych państwowym jednostkom organizacyjnym w zarząd oraz zezwoleń na zawarcie umów o przekazanie nieruchomości miedzy tymi jednostkami,

· orzekanie o wygaśnięciu prawa użytkowania lub zarządu,

· wydawanie zgody na zrzeczenie się własności nieruchomości,

· ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste i zarząd nieruchomości,

· naliczanie opłat rocznych za niewykorzystanie gruntów zgodnie z ich

         przeznaczeniem,

· naliczanie opłaty planistycznej/ art.36 ustawy o planowaniu przestrz./

· wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości,

· zajmowanie nieruchomości na cele wojskowe i obronne,

· zatwierdzanie planów podziału nieruchomości oraz rozgraniczenia nieruchomości;

· opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych,

2. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego oraz zadań z zakresu: obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony przeciwpożarowej i  gospodarki na drogach należy :

· realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

· współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie bezpieczeństwa

  i porządku publicznego,

· opracowywanie programów ochrony przeciwpożarowej oraz ich realizacja,

· wnioskowanie i zgłaszanie potrzeb w zakresie środków finansowych na 

  cele ochrony przeciwpożarowej,

· prowadzenie spraw związanych z działalnością Ochotniczych Straży Pożarnych,

· prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych z terenu gminy,

· wykonywanie zadań z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej i obronności kraju,

· prowadzenie kancelarii tajnej,

· organizowanie akcji kurierskiej,

· utrzymanie przejezdności dróg gminnych, mostów i przepustów;

·  planowanie i nadzór nad remontami dróg gminnych  i mostów.

3. Do zadań stanowiska d/s obywatelskich :

· realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach 

  osobistych,

· udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych,

· dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z przeprowadzeniem

  zbiórek publicznych,

· wydawanie zezwoleń na imprezy masowe, zgromadzenia i zabawy publiczne,

· nadzór na działalnością stowarzyszeń i organizacji społecznych,

·  koordynowanie sieci szkół podstawowych, przedszkoli i innych placówek oświatowo-wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb społecznych,

·  zapewnienie podstawowych warunków do realizacji zadań dydaktycznych, opiekuńczych wychowawczych  placówkach stacjonarnych oraz organizowanie sezonowej opieki nad dziećmi,

·  aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

·  prowadzenie zagadnień z zakresu informacji niejawnych, 

4. Do zadań stanowiska d/s organizacyjnych należy :

· prowadzenie spraw związanych z obsługą :

  a) Rady Gminy,

  b) jednostek pomocniczych.

· przyjmowanie i wysyłanie wszelkiej korespondencji Urzędu,

· zaopatrzenie materiałowe na cele administracyjne,

· prowadzenie archiwum, łączności telefonicznej i faksowej,

· zamawianie pieczęci, tablic urzędowych i wywieszek,

· zaopatrzenie pomieszczeń w sprzęt, instrukcje p.poż. oraz systematyczne

  ich aktualizowanie,

· prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wniosków i listów wpływających do 

  Urzędu.

5. Do zadań stanowiska d/s obsługi prawnej należy :

    - opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym uchwał kierowanych pod   

      obrady Rady Gminy,

    - inicjowanie i dokonywanie ocen skuteczności i funkcjonowania prawa oraz 

      opracowanie informacji i wniosków wynikających z tych ocen,

    - opiniowanie pod względem legalności aktów prawnych wydawanych przez 

      nadzorowane jednostki organizacyjne,

· prowadzenie i aktualizacja rejestru przepisów prawnych wydanych przez wójta,

· występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym

  i arbitrażowym,

· obsługa prawna wójta oraz Rady Gminy i jej organów, a także doradztwo prawne

  na rzecz referatu i stanowisk pracy,

- wykonywanie innych zadań przewidzianych w przepisach o obsłudze prawnej.

6. Do zadań stanowiska d/s budownictwa i działalności gospodarczej należy :

· sporządzanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego terenu,

  podawanie do publicznej wiadomości ich treści, zbieranie uwag, przedkładanie  

  Radzie Gminy do zatwierdzenia,

· ustalanie lokalizacji inwestycji,

· sprawowanie opieki nad zabytkami, współdziałanie w tym zakresie

  z konserwatorem zabytków,

· organizacja targowisk,

· nadzór nad miejscami pamięci narodowej,

· prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placów oraz numerów porządkowych

  nieruchomości,

· prowadzenie inwestycji gminnych łącznie z budownictwem komunalnym,

· zapewnienie prawidłowego stanu technicznego komunalnych zasobów

  mieszkaniowych, obiektów użyteczności publicznej i obiektów jednostek 

  budżetowych,

· efektywne wykorzystanie środków finansowych i środków produkcji

  przeznaczonych na zadania remontowo – budowlane i modernizacyjne,

· koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów kapitalnych o znaczeniu

  lokalnym i zapewnienie  prawidłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie,

· współdziałanie z  pracownikiem d/s gospodarki gruntami w zakresie

  programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniającej przygotowanie

  terenów dla budownictwa,

· wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

7. Do zadań stanowiska d/s rolnictwa, leśnictwa, melioracji, ochrony środowiska i

    gospodarki komunalnej i lokalowej należy:

· nadzór nad gospodarką leśną,

· w zakresie melioracji wykonywanie zadań wynikających z prawa wodnego,

· prowadzenie spraw, prognozowanie i programowanie przedsięwzięć z zakresu

  ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony złóż 

  surowców  mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami,

· działanie w zakresie zapobiegania klęskom żywiołowym i nadzwyczajnym

  zagrożeniom środowiska,

· nadzór nad funkcjonowaniem maszyn i urządzeń w aspekcie ich uciążliwości dla

  środowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

- współdziałanie z pracownikiem d/s budownictwa w zakresie zagospodarowania   stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji  szczególnie szkodliwych dla środowiska,

· nadzór nad  przestrzeganiem przepisów o ochronie środowiska,

· prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony

  środowiska,

· przedstawianie gminnych planów rozwoju rolnictwa w oparciu o  kierunkowe
  założenia Rady Gminy i jej komisji,

· podejmowanie działań na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,

· koordynacja gospodarki nasiennej

· współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji

  pojawienia się chwastów, chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach, oraz

  nadzór nad ich zwalczaniem,

· nadzór  nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

· współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób

  zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

· prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi będącymi w 

  zasobach komunalnych, ustalanie czynszów i kaucji na w/w lokale,

· zapewnienie należytego stanu sanitarnego, czystości i porządku w gminie,

· zapewnienie  prawidłowego funkcjonowania oraz rozbudowa systemów

  inżynieryjnych, oczyszczania, zieleni i usług komunalnych oraz współpraca 

  z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

· opracowywanie programów usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz 

  prowadzenie spraw w tym zakresie (wodociągi, kanalizacja, wysypisko śmieci,

  zaopatrzenie w energię, transport zbiorowy),

10. Do zadań stanowiska d/s  zdrowia, sportu,kultury ,rekreacji i obsługi bezrobotnych

      należy :

· zapewnienie prawidłowego stanu podstawowej opieki lekarskiej

  i pielęgniarskiej przez ośrodek zdrowia,

· współdziałanie z organami państwowej inspekcji sanitarnej dla zapewnienia

      ludności higienicznych warunków pracy i spraw socjalnych,

· nadzór nad pracą gminnego ośrodka zdrowia,

· nadzór nad funkcjonowaniem apteki,

· współdziałanie ze stacjonarnymi zakładami lecznictwa otwartego i domami

  pomocy społecznej w zakresie pomocy osobom zobowiązanym do poddania się 

  leczeniu odwykowemu,

· organizowanie współdziałania w zakresie upowszechniania kultury i rekreacji z 

  innymi jednostkami organizacyjnymi działającymi na terenie gminy,

· przedkładanie Radzie Gminy gminnych planów w zakresie upowszechniania 

  kultury, sportu i turystyki oraz rozwoju bazy materialnej tych placówek,

· nadzór i kontrola nad działalnością programową Gminnej Biblioteki Publicznej,

· tworzenie i zapewnienie warunków do organizowania izb pamięci i miejsc zbiorów 

  muzealnych.

- zapewnienie pomocy i obsługi osobom bezrobotnym,

§ 8

Integralną część regulaminu stanowią załączniki określające :

    - tryb pracy Urzędu,

    - zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych,

    - zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli,

    - tryb wykonywania kontroli wewnętrznej Urzędu,

    - zasady podpisywania pism i decyzji.

                                                                                  Załącznik

                                                                                 do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                                 Urzędu Gminy Osiek

Tryb pracy Urzędu

§ 1

Czas pracy pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie nie może przekraczać 40 godzin na tydzień i 8 godzin na dobę.

§ 2

Rozkład czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczególnych dnia tygodnia ustala wójt gminy odrębnym zarządzeniem w ramach obowiązujących w tym zakresie przepisów.

§ 3

1. Jeżeli wymagają tego przepisy Urzędu pracownik samorządowy może być 

    zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych przypadkach 

    także w nocy oraz w niedziele i święta.

2. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy następuje na podstawie 

    ustnego polecenia służbowego wójta gminy.

3. Przepisy ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży, kobiet opiekujących się dziećmi 

    w wieku do 8 lat oraz w innych przypadkach określonych w odrębnych 

    przepisach.

4. Za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami 

    pracy, pracownikowi samorządowemu przysługuje czas wolny.

§ 4

Czas pracy pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie nie będących pracownikami samorządowymi określają powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy.

§ 5

Rozkład czasu pracy pracowników, o których mowa w § 4 oraz tryb i zasady przesuwania zmian ustala wójt gminy w ramach obowiązujących w tym zakresie przepisów.

§ 6

Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 2200 a 600.

§ 7

Do podstawowych obowiązków pracownika Urzędu należy :

·  przestrzeganie  prawa,

·  wykonywanie zadań Urzędu sumiennie i bezstronnie,

·  informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie

   dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego  nie 

   zabrania,

·  zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo 

   przewidzianej,

·  zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, 

   podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

·  zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

·  staranne i sumienne wypełnianie poleceń przełożonych,

·  przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy  oraz przepisów

   p.poż.,

·  doskonalenie się w wykonywaniu powierzonych zadań,

·  dbałość o należyte przechowywanie, konserwowanie oraz strzeżenie 

   powierzonego mienia Urzędu i używanie go w sposób zgodny z jego  

   przeznaczeniem.

Podstawowe obowiązki Urzędu

w stosunku do pracowników

§ 8
1. Ułatwić podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie szkolenia zawodowego 

    oraz udzielanie skierowania na studia w szkołach wyższych.

2. Wpływać w sposób pozytywny na kształtowanie się w Urzędzie zasad współżycia 

    społecznego.

3. Zaspokajać w miarę posiadanych środków ich socjalno – bytowe i kulturalne 

    potrzeby.

4. Zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Zasady zachowania porządku

i dyscypliny pracy

§ 9

1. Pracownik obowiązany jest do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy 

    obecności przed godziną rozpoczęcia  pracy.

2. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych obowiązane jest prowadzić listę 

    obecności obejmującą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie.

3. Kontrolę obecności pracowników, a także dyscypliny pracy sprawuje sekretarz   

    lub osoby przez niego wyznaczone.

4. Czas nieprzepracowany powinien być rejestrowany w rozbiciu na nieobecności :

    - usprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za odpracowaniem  

      lub bez odpracowania,

    - usprawiedliwione bez prawa do wynagrodzenia,

    - nieusprawiedliwione.

5. Pracownikowi przysługuje prawo do korzystania z 15 minutowej przerwy w 

    pracy, wliczanej do czasu pracy, w celu spożycia posiłku z tym, że przerwa nie 

    może zakłócać normalnego toku pracy.

6. Pracownik może w godzinach pracy opuścić budynek Urzędu jedynie po 

    uprzednim uzyskaniu na to zezwolenia wójta lub upoważnionego przez niego 

    pracownika.

7. Przed opuszczeniem budynku pracownik obowiązany jest wpisać swoje wyjście 

    do książki wyjść, podając czas, miejsce, cel wyjścia oraz przewidziany czas 

    powrotu.

8. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracowników 

    pomieszczenia biurowego należy zamknąć budynek a klucze zabezpieczyć.

9. Pracownicy obowiązani są do utrzymania i przestrzegania porządku, czystości i 

    estetyki w pomieszczeniach biurowych.

 10. Zabrania się używania w pomieszczeniach biurowych wszelkich 

       niedostosowanych do tego celu maszynek elektrycznych oraz innych urządzeń 

       grzewczych. 

 11. Pracownicy obowiązani są po zakończeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczeń 

  biurowych, a w szczególności znajdujących się w nich dokumentów, komputerów, maszyn do pisania i liczenia oraz do pozamykania biurek i szaf.

 12. Na każdorazowe pozostanie w pracy po godzinach urzędowych pracownik 

       powinien uzyskać zezwolenia wójta.

Zasady usprawiedliwiania nieobecności

w pracy

§ 10

1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik 

    powinien uprzedzić wójta gminy.

2. W razie nie stawienia się do pracy, poza przypadkami określonymi w ust. 1 

    pracownik obowiązany jest zawiadomić wójta gminy o przyczynie nieobecności i 

    przewidywanym czasie jej trwania już pierwszego dnia  nieobecności w pracy, nie 

    później jednak niż w dniu następnym osobiście, przez inne osoby lub przez 

    pocztę. W przypadku ostatnim za datę zawiadomienia uważa się datę stempla 

    pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jeżeli 

    pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o 

    przyczynie nieobecności.

4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie 

    się do pracy podając wójtowi przyczynę.

5. Nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy usprawiedliwiają przyczyny 

    uniemożliwiające stawienia się do pracy, a w szczególności :

   - niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub jego izolacja z  

     powodu choroby zakaźnej,

   - odsunięcie od pracy na podstawie zaświadczenia (decyzji) lekarza, komisji 

     lekarskiej lub państwowego inspektora sanitarnego, jeżeli Urząd  nie zatrudni 

     pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

   - leczenie uzdrowiskowe, jeżeli jego okres uznany został zaświadczeniem 

     lekarskim za okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

   - choroba członka rodziny pracownika, wymagająca sprawowania przez 

     pracownika osobistej nad  nim opieki,

   - okoliczność wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad 

     dzieckiem w wieku do 3 lat,

   - konieczność wypoczynku po nocnej podróży w granicach nie przekraczających

     8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca 

     sypialnego.

Zasady udzielania urlopów wypoczynkowych, 

wychowawczych, bezpłatnych i szkoleniowych

§ 11

1. Urlopów wypoczynkowych udziela się pracownikom na podstawie rocznego 

     planu urlopów, opracowanego w terminie do 31 stycznia każdego roku.

2. Przy opracowywaniu planu urlopów wójt powinien uwzględnić wnioski pracowników,  przy jednoczesnym przestrzeganiu w Urzędzie zasady ustanowienia zastępstwa pracownika urlopowanego.

3. Zatwierdzone  przez wójta bądź sekretarza roczne plany urlopów 

    wypoczynkowych należy podać w formie obiegowej do wiadomości wszystkim  

    pracownikom.

4. Sekretarz gminy lub osoba przez niego wyznaczona powinna pracownika 

    zawiadomić o terminie urlopu.

5. Pracownicy powinni wykorzystać przysługujący im w danym roku urlop 

    wypoczynkowy możliwie w pełnym wymiarze w terminie określonym w  planie 

    urlopów. W wyjątkowych okolicznościach (wczasy rodzinne, leczenie 

    sanatoryjne, egzaminy itp.) wójt może na umotywowany wniosek pracownika 

    przesunąć mu termin urlopu wypoczynkowego bądź też zgodzić się na 

    podzielenie urlopu na kilka części z tym, że co najmniej jedna część urlopu 

    powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Wójt Gminy może   odwołać pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego 

    obecność w Urzędzie jest konieczna.

7. W razie odwołania z urlopu wypoczynkowego pracownik otrzymuje zwrot 

    kosztów pozostających w bezpośrednim związku z odwołaniem.

8. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami wójt gminy może 

    mu udzielić urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego 

    toku pracy w Urzędzie.

   9. Na wniosek pracownika wójt udziela urlopu wychowawczego zgodnie z 

       obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

 10. Zwolnień i urlopów szkoleniowych przysługujących w oparciu o obowiązujące 

       przepisy udziela wójt.

§ 12

1. Czas pracy powinien być przez każdego pracownika wykorzystywany na 

    wykonywanie pracy zawodowej. Załatwienie spraw społecznych, osobistych i 

    innych spraw związanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie 

    wolnym od pracy.

2. Załatwienie spraw, o których mowa w ust. 1 w czasie godzin  pracy jest 

    dopuszczalne tylko w razie należycie umotywowanych konieczności, w granicach 

    i na zasadach określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 20 grudnia 

    1974 r. w sprawie regulaminów pracy oraz zasad usprawiedliwionej nieobecności 

    w pracy i udzielania zwolnień od  pracy (Dz. U Nr 49 poz. 299 ze zmianami), a 

    także w innych przepisach szczególnych.

3. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia 

    ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w 

    godzinach pracy. Zwolnienia udziela sekretarz gminy, gdy zachodzi należycie 

    uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 3 pracownikowi przysługuje 

    wynagrodzenia, jeżeli odpracował czas zwolnienia w czasie wolnym od pracy 

    według zasad i w trybie ustalonym przez sekretarza gminy.

5. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do 

    wynagrodzenia w następujących wypadkach :

   - ślubu pracownika – 2 dni
   - urodzenia się dziecka pracownika – 2 dni
   - ślubu dziecka – 1 dzień
   - zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka, ojca lub matki – 2 dni
   - zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teściowej lub teścia, babki lub dziadka albo

      innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika  lub pod jego bezpośrednią 

      opieką – 1 dzień.

6. Pracownicom wychowującym dzieci w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku 

    zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem  prawa do wynagrodzenia. 

    Uprawnienie to przysługuje także pracownikom będącym jedynymi opiekunami 

    dzieci w wieku do 14 lat.

7. Pracownice karmiące dzieci piersią mają prawo do dwóch półgodzinnych przerw 

    w pracy, przy czym pracownica karmiąca więcej niż  jedno dziecko ma prawo do 

    dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Na wniosek pracownicy  przerwy na 

    karmienie dzieci mogą być udzielone łącznie.

8. Pracownikom w okresie wypowiedzenia umowy o pracę przysługuje zwolnienie 

    na poszukiwanie pracy w  następującym wymiarze :

    - dwa dni robocze w okresie wypowiedzenia nie przekraczającego jednego       

      miesiąca

    - trzy dni robocze w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia, także w przypadku jego skrócenia na podstawie art.36 § 1 Kodeksu Pracy.

9. Zwolnień, o których mowa wyżej udziela wójt gminy.

Nagrody, wyróżnienia i odznaczenia

§ 13
1. Pracownikom Urzędu, którzy wzorowo wykonują swoje obowiązki, przejawiają 

    inicjatywę w  pracy i doskonalą sposób  jej wykonywania mogą być przyznane 

    nagrody i wyróżnienia  określone w Kodeksie Pracy.

2. Nagrody i wyróżnienia, o których mowa w ust. 1 przyznaje wójt gminy na 

    wniosek sekretarza gminy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt 

    osobowych pracownika.

Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna

§ 14

1. Pracownicy samorządowi mianowani ponoszą odpowiedzialność porządkową lub 

    dyscyplinarną za naruszenie  obowiązków pracownika zgodnie z ustawą o 

    pracownikach samorządowych.

2. Zasady odpowiedzialności za naruszenie porządku i dyscypliny pracy 

    pracowników Urzędu nie wymienionych w ust. 1 regulują przepisy Kodeksu 

    Pracy.

Terminy, miejsca i czas wypłaty wynagrodzenia za pracę

§ 15

1. Wypłata wynagrodzenia za pracę następuje w 28 –ym dniu każdego  miesiąca.

2. W przypadku, gdy ten  dzień miesiąca przypada w niedzielę, święto lub dzień 

    wolny od pracy wypłata odbywa się w dniu poprzedzającym ten dzień.

3. Wypłatę wynagrodzenia za pracę dokonuje się w  na konta osobiste  pracowników.

4. Z wynagrodzenia za pracę potrąceniu tylko podlegają należności określone w 

    art. 87 Kodeksu Pracy.

Załatwianie spraw

1. Pracownicy Urzędu obowiązani są załatwiać sprawy bez zbędnej zwłoki.

2. Niezwłocznie powinny być załatwione sprawy, które  mogą być rozpatrzone w 

    oparciu o dowody przedstawione przez stronę łącznie z żądaniem wszczęcia 

    postępowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z 

    urzędu organowi, przed którym toczy się postępowanie, bądź możliwe do 

    ustalenia na podstawie danych, którymi rozporządza ten organ.

3. Przy załatwianiu spraw stosuje się najprostsze i najbardziej celowe formy 

    załatwiania. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji 

    państwowej pracownicy stosują przepisy kodeksu postępowania 

    administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie  merytorycznej 

    przepisy prawne normujące dany dział gospodarki lub administracji państwowej.

4. Pracownicy załatwiający sprawy obywateli

