ZABZADZEN IE Nr 30A/2026
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 17 marca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urze¢du
Gminy Glowno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 . poz. 1153 1 1436)
zarzagdzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny i Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Glowno, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Glowno do zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Glowno.

§3. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu do stosowania ustaleri Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Glowno.

§ 4. Nadzor nad realizacjg ustalen zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Glowno.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 26/2026 Wojta Gminy Glowno z dnia 26 lutego 2026 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Glowno z p6Zniejszymi zmianami.

§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem ust. 2.

2. Regulamin Pracy Urzedu Gminy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom.

Wojt Gminy

4 Lt CF /&‘"‘//
Tomasz Druzka



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 30A/2026
Wéjta Gminy Glowno

Z dnia 17 marca 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY I REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GLOWNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zadania Urzedu Gminy Glowno oraz zasady ich
realizacji.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym i regulaminie pracy jest mowa o :
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Glowno;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Glowno;
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Glowno;
4) zastepcy wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Glowno;
5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Glowno — Gléwnego Ksiggowego
Budzetu;
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Glowno;
7) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika ds. administracyjno-organizacyjnych;
8) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumieé: Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika ds. administracyjno-organizacyjnych;
9) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Glowno;
10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Glowno,
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny i Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Glowno
11) komérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
i zespoly pracownicze;
12) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki Organizacyjne gminy
Glowno:
13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym.
§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu prawa pracy.
§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Gtowno.
§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy;
2) zlecone i powierzone gminie z zakresu dziatania organ6w administracji rzagdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.
§ 6. 1. Pracg urzedu kieruje wojt.
2. Wéjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownika
ds. administracyjno-organizacyjnych.
3. Dziatalno$¢ urzedu jest finansowana z budzetu gminy.

4.Wéijt i pozostali pracownicy urzedu sa pracownikami samorzagdowymi, do ktérych ma zastosowanie



ustawa o pracownikach samorzadowych.

5. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosei stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

6. ,,Schemat organizacyjny Urz¢du Gminy Glowno” stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 7. W urzedzie tworzy sie komorki organizacyjne jako samodzielne stanowiska pracy.

§ 8.1. Strukture stanowisk w urzedzie ustala wojt w zaleznosci od realizowanych zadan i posiadanych
etatow.

2. W celu realizacji okreslonych zadafh w urzedzie, wojt moze powota¢ komisje lub zespoty

zadaniowe.

I1. ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU.

§ 9. 1. Wéjt - stanowisko z wyboréw bezposrednich, realizuje zadania wynikajgce z przepisow
prawa.

2. Do zakresu zadah Wojta w szczegolnosci nalezy :

1) Kierowanie urzedem jako zaktadem pracy w rozumieniu kodeksu pracy;

2) Pelnienie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

3) Reprezentowanie gminy na zewngtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;

4) Nadzoruje realizacj¢ budzetu;

5) Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

6) Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wyltacznej kompetencji;

8) Podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji rady w sprawach niecierpigcych zwloki i mogacych
zagrazac zyciu,

9) Jest przetozonym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze w urzgdzie gminy i w
jednostkach organizacyjnych gminy;

10) Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu, instrukcje
obiegu dokumentow, regulamin funduszu nagréd, funduszu socjalnego i mieszkaniowego;

11) Zgodnie z powyzszymi zagadnieniami, moze udzielaé statego lub jednorazowego pelnomocnictwa
pracownikom zajmujacym kierownicze lub samodzielne stanowiska pracy;

12) Przyjmuje ustne o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy;

13) Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) Sktada radzie informacje z dziatalnosci miedzy sesjami, w tym z wykonania uchwat rady;

15) Przedklada radzie Raport o stanie gminy za rok poprzedni;



§ 10. Zastepca Wéjta Gminy Glowno
1. Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy:
1)Prowadzenie spraw gminy oraz wykonywanie obowigzkow i uprawniefi wdjta w czasie
nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia obowigzkéw przez Wojta Gminy Glowno.
2)Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem stanowisk podporzadkowanych zastepcy wojta,
zgodnie z aktualnie obowigzujaca strukturg stanowisk Urzedu Gminy Glowno.
3)Bezposéredni nadzor nad realizacja zadaf wykonywanych przez pracownikow robot publicznych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy.
4)Wspblpraca przy opracowywaniu i realizowaniu dokumentow strategicznych oraz programow
roZwoju gminy.
2. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wojta.
3. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania i czynnosci na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§11. Sekretarz Gminy
1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych wydanych przez wojta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez
podlegte mu w strukturze organizacyjnej urzedu komorki organizacyjne.
3. Wspolpracuje z radg gminy i jej komisjami oraz nadzoruje pracg stanowiska zajmujacego si¢
obstuga rady.
4. Wspblpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela urzgdu na zebraniu wiejskim.
5. Nadzoruje przygotowanie materiatéw pod obrady rady gminy i komisji rady.
6. Przeprowadza okresowe kontrole dokumentacji w zakresie zalatwiania spraw.
7. Wspotpracuje z sgsiednimi gminami w zakresie spraw wspolnych.
8. Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania.
9. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
10.Podejmuje dziatania w ramach systemu kontroli zarzadczej.
11.Wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie przepisow prawa oraz obowigzki i polecenia
przekazane przez wojta.
§ 12. Skarbnik Gminy (gléwny ksi¢gowy budzetu)
1. Realizuje budzet gminy.
2. Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego.
3. Przygotowuje projekt budzetu.
4. Dokonuje analizy budzetu i informuje woéjta o jego realizacji.

5. Dokonuje kontroli finansowej, przygotowuje i organizuje obieg dokumentow finansowych.



6. Zapewnia nadzor finansowy nad gospodarka mieniem gminnym.

7. Informuje rade gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji, ktéra taka odmowg
mogta spowodowac.

8. Przygotowuje sprawozdania z wykonania budzetu gminy i innych funduszy.

9. Rozlicza i nadzoruje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy.

10. Realizuje postanowienia ustaw o dochodach gmin i finansach publicznych.

11. Nadzoruje realizacje ustaw o podatkach stanowigcych dochody gminy i ustawy o oplacie
skarbowej.

12. Nadzoruje prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j.

13. Wspolpracuje z Urzedem Wojewddzkim, Regionalng Izbg Obrachunkowa, ZUS-em i innymi
podmiotami w zakresie dziatalno$ci finansowej.

14. Wykonuje inne obowigzki i polecenia przekazane przez wojta.

§ 12a. Kierownik ds. administracyjno-organizacyjnych.

1. Kierownik wykonuje zadania w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych wydanych przez wéjta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez
podlegle mu w strukturze organizacyjnej urzedu komérki organizacyjne.

2. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu gminy i w tym zakresie:

a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk;

b) informuje wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

¢) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;

d) wprowadza nowo przyjetych pracownikéw w zakres obowigzkow;

e) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia;

f) nadzoruje wlasciwe wydawanie srodkéw finansowych na materialy biurowe;

g) wspblnie ze skarbnikiem planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkOw
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

3. Pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem urzedu.

4. Wspolpracuje z radg gminy i jej komisjami.

5. Organizuje biblioteke urzedu i zapewnia dostep do systemu informacji prawnych.

6. Nadzoruje przygotowanie materialéw pod obrady rady gminy i komisji rady.

7. Przedstawia wéjtowi propozycje do powierzania okre$lonych czynnosci pracownikom, a w
szczegblnosci tych, ktorych koniecznosé wykonania nastapi w czasie przysziym.

8. Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania.

9. Koordynuje i nadzoruje zakupy do urz¢du i prace remontowe w urzedzie;

10. Nadzoruje aktualizacje upowazniefi i petnomocnictw udzielonych przez wojta.

11. Prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw.



12.Wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie przepiséw prawa oraz obowigzki i polecenia

przekazane przez wojta.

III. ZADANIA ZALATWIANE W URZEDZIE GMINY

§ 13. Zadania z zakresu obslugi prawnej urze¢du.

1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Biezaca analiza zmian w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania urzedu.

3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego.

4. Wydawanie opinii pisemnych na wniosek w sprawach:

a) projektow uchwat rady gminy i zarzadzen wojta,

b) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
¢) rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami,

d) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

5. Reprezentowanie urzedu przed organami sagdowymi i administracyjnymi.

6. Obstluga prawna rady gminy, jej organow i urzedu gminu.

7. Uczestniczenie w Sesjach Rady Gminy Glowno.

§14. Samodzielne stanowiska pracy pracownikéw samorzadowych.
1. Zakresy czynnosci pracownikow samorzadowych zajmujacych jednoosobowe samodzielne

stanowiska pracy szczegblowo okreslaja zakres prowadzonych spraw zwigzanych z obshuga
mieszkancow, interesantow i obstugg zadan gminy.

2. Rodzaje stanowisk, symbole stanowisk, podporzadkowanie oraz liczbg i wymiar etatu okresla
,Struktura stanowisk Urzedu Gminy Glowno”, ktéra stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 15. Zadania wspélne.

1. Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych.

2. Umiejetnosé wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg rzadowa,
samorzgdows i innymi podmiotami.

3. Stawianie wnioskéw w zakresie pozyskiwania zrodet dochodow, uzyskiwania oszcze¢dnosci i
racjonalnej gospodarki finansowe;j.

4. Opracowanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat rady gminy za posrednictwem Sekretarza
lub innej wyznaczonej osoby.

5. Zglaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wladciwej komisji rady gminy lub innej instytucji.



6. Planowanie zadaii rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy oraz
przedktadanie w terminie 30 dni od zakoficzenia roku budzetowego - sprawozdania.
7. Sygnalizowanie radzie gminy o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;.
8. Zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych.
9. Prowadzenie postepowania administracyjnego w I instancji i odwolan wnoszonych do II instancji.
10. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub wojtowi
gminy.
11. Wykonywanie innych czynnoscei i polecen przekazanych przez przetozonego.
§ 16. Wymagania kwalifikacyjne.
Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikéw samorzadowych okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno, wydany
zarzadzeniem wojta.
§ 17. Zadania organizacyjne i kadrowe.
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu gminy.
2. Kierowanie i nadzor nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych gminy.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga:
- urzedu gminy,
- rady gminy i jej komisji,
- jednostek pomocniczych.
4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych.
5.Wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji stazy oraz pozyskiwania
pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych.
6. Prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy
7. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.
8. Nadzér nad stowarzyszeniami, zbiorkami publicznymi i zgromadzeniami.
9. Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy.
10. Wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej wojewddztwa i powiatu.
11. Organizowanie obstugi informatycznej urzedu.
12. Archiwizowanie dokumentacji wytwarzanej w urzgdzie.
13. Prowadzenie archiwum zaktadowego
14. Zaopatrywanie w materialy i sprzet biurowy.
15.0bsluga organizacyjno-administracyjna Biura Rady
§ 18. Zadania obywatelskie i spoleczne.

1. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.



. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
. Wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych.

. Ochrona informacji niejawnych.
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5. Ochrona danych osobowych.
6. Organizowanie kultury fizycznej i sportu.
7. Prowadzenie szkot i przedszkoli.

8. Organizowanie dowozu uczniow.

9. Zapewnienie srodkow tacznosci alarmowej.
10. Realizacja pomocy materialnej uczniom.

11. Inne sprawy z zakresu o$wiaty.
§ 19. Zadania finansowe.

1. Przygotowywanie projektéw, analiza i opracowanie sprawozdawczosci w zakresie budzetu gminy.
2. Zapewnienie bilansowania dochodéw i wydatkow gminy.

3. Prowadzenie obstugi ksiggowe;.

4. Nadzor nad dzialalno$cia finansowsa jednostek organizacyjnych gminy.

5. Gospodarka pozabudzetowa i fundusze celowe.

6. Wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkows i bankami
7. Obstuga kasowa.

8. Rozliczanie ptac, uméw zlecen i innych zobowigzan platniczych.

9. Finansowanie inwestycji i remontow.

10. Nadzér nad prawidlows realizacja zamoéwien publicznych.

11. Inwentaryzacja w urzedzie wlasnym.

12. Ustalanie wysokosci podatkow i oplat.

13. Realizacja tgcznych zobowiazan podatkowych.

14. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

15. Pobieranie optaty skarbowe;j.

16. Prowadzenie zadan realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

17. Rozliczanie funduszu soteckiego.
§ 20. Zadania z zakresu drogownictwa i gospodarki komunalnej.

1. Zapewnienie bezpieczefistwa ruchu drogowego.

2. Utrzymanie, budowa drog gminnych, mostéw i przepustéw na drogach gminnych.

3.0rganizowanie i prowadzenie gminnych zadan inwestycyjnych, w tym koordynowanie prac
inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robot podczas realizacji zadan inwestycyjnych.
4.0pracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji, pozyczki lub kredytu na inwestycje drogowe,

wodociggowe.



5. O$wietlanie drog wiejskich.

6. Gospodarka energig elektryczna.

7. Utrzymanie czystosci i porzadku w gminie.

8 Prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem i zagospodarowywaniem odpadéw komunalnych z
terenu gminy.

9. Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Wspotdzialanie w zakresie likwidacji dzikich wysypisk.

11. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,
nieczystosci cieklych.

12. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi.

13. Ochrona zabytkow.
§ 21. Zadania z zakresu rolnictwa i dzialalnosci gospodarczej.

1. Produkcja roslinna.

2. Produkcja zwierzgca.

3. Nadzor weterynaryjny.

4. Ochrona przyrody.

5. Gospodarka lowiecka.

6. Ochrona roslin uprawnych.

7. Lesnictwo.

8. Ochrona srodowiska.

9. Aktywizacja obszaréw wiejskich w zakresie dostosowania do standartéw UE.

10. Zwalczanie skutkow klesk zywiolowych w rolnictwie.

11. Przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1,

12.Wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

13.Wprowadzanie do systemu teleinformatycznego danych podlegajacych wpisowi do CEIDG,
14.Wykonywanie z systemu wydruku raportu o przedsigbiorcach i przekazywanie do Referatu
Finansowego w celu naliczenia wymiaru podatkowego,

15. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow.

17. Polityka gospodarcza gminy.

18. Wspblpraca z organizacjami i instytucjami pracujagcymi na rzecz rolnictwa i wsi.

19. Ustalenie stazu pracy w rolnictwie.

20.Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego w rolnictwie.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom z terenu gminy.

§ 22. Zadania z zakresu ewidencji gruntéw i gospodarki nieruchomosciami.



1. Pomiary geodezyjne.

2. Gleboznawcza klasyfikacja gruntow.

3. Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

4. Gospodarowanie nieruchomosciami i lokalami gminnymi.

5. Scalanie i wymiany gruntow.

6. Numeracja porzgdkowa nieruchomosci.

7. Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci.

8. Zmiany rodzaju uzytkowania nieruchomosci rolnych.

9. Wylgczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesne;.

10. Szacowanie i wycena nieruchomosci.

11.Prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia lub najmu nieruchomosci.
12. Organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych.

13. Gospodarka lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi w zasobach komunalnych.

14. Nabywanie gruntéw na rzecz Gminy w celu realizacji zadan publicznych.

15. Naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci — renta planistyczna.

16. Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

17. Ewidencja gruntow.

18. Dodatki mieszkaniowe.

§ 23. Zadania z zakresu gospodarki wodnej i infrastruktury.

1. Melioracje uzytkéw rolnych.

2. Ochrona przeciwpowodziowa.

3. Zaopatrzenie ludno$ci w wodg i kanalizacje .

4. Sprawy przydomowych oczyszczalni Sciekow.

5. Realizacja gminnego programu unieszkodliwiania azbestu.

6. Realizacja programéw pomocowych finansowanych w ramach WFOSIGW.

7. Nadzorowanie konserwacji urzadzen melioracyjnych.

8.Prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzigt.

9. Realizacja zadan z zakresu prawa wodnego.

10.Nadzorowanie dzialalnosci gminnej spotki wodnej.

§ 24. Zadania z zakresu urbanistyki, architektury i planowania przestrzennego.
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami Studium Uwarunkowan
i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Glowno.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

3. Wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego.



4 Przygotowywanie  dokumentacji przetargowej na wykonywanie planow zagospodarowania
przestrzennego.

5. Realizowanie inwestycji gminnych.

6. Nadzor nad budynkami uzytecznosci publicznej pozostajacymi w zasobach gminnych.

7. Ochrona zabytkdéw.

8. Parki wiejskie.

§ 25. Zadania z zakresu upowszechniania kultury.

1. Organizowanie, koordynowanie i inspirowanie dziatalno$ci kulturalnej w gminie.

2. Sprawowanie nadzoru nad placowkami kulturalnymi i spolecznymi w zakresie dziatalnosci
kulturalne;.

3. Inspirowanie i otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego i tworczosci ludowe;.

4. Umacnianie bazy kulturalnej oraz podejmowanie dzialani na rzecz jej rozwoju.

5. Wspotpraca z zawodowymi instytucjami kultury.

6. Wspotpraca z sgsiednimi gminami w zakresie upowszechniania kultury.

7. Utrzymanie bogatego folkloru gminy, obrzedow i tradycji ludowych.

8. Wspobtdziatanie z innymi pracownikami urzedu przy organizacji imprez gminnych.

§ 26. Zadania z zakresu czytelnictwa.

1. Prowadzenie biblioteki gminnej i zapewnienie jej odpowiednich warunkow funkcjonowania i
rOZWOju.

2. Upowszechnianie czytelnictwa wéréd mieszkancow gminy.

3. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ oswiatowo - czytelnicza.

4. Realizacja merytorycznych zalecefi Biblioteki Powiatowe;.

§ 27. Zadania z zakresu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, wspélpracy ze stowarzyszeniami i
organizacjami pozarzadowymi oraz promocji gminy.

1. Poszukiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajagcych pozyskiwanie
$rodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci z funduszy unijnych na realizacj¢ zadan gminy, analiza tych
programéw i przedktadanie propozycji stosownych dziatan Wéjtowi, pracownikom Urzedu Gminy i
innym jednostkom organizacyjnym.

2. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalacznikami dla dofinansowania realizacji
zadan przy uzyciu zewnetrznych $rodkéw finansowych, wspétpraca z instytucjami odpowiedzialnymi
za nadzor nad realizacja projektéw oraz prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosei —
zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie projektu.

3. Prowadzenie dzialan o charakterze informacyjnym w zakresie warunk6w i mozliwosci pozyskania
$rodkéw publicznych przez przedsigbiorcow, pracodawcow, rolnikéw, organizacje pozarzadowe oraz
inne grupy zawodowe i spoteczne.

4. Wspblpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi i grupami nieformalnymi, w



szczegdlnosci kolami gospodyni wiejskich, dziatajacymi na terenie gminy.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan konkursowych, w tym m.in.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw wplywajacych na organizowane przez Urzad

Gminy otwarte konkursy ofert, przygotowywanie uméw z podmiotami wylonionymi w drodze

konkursu oraz kontrola merytoryczna podmiotéw, ktore otrzymaty dotacje w tych konkursach.

6. Przygotowanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i informacji dotyczacych realizowanych przez

Urzad zadan.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow na realizacj¢ zadan finansowanych

z innych Zrodet,

8. Realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. 0

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

9.Wspolpraca ze stowarzyszeniami spoleczno-kulturalnymi dzialajagcymi na terenie gminy oraz

opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie imprez organizowanych przez te stowarzyszenia,

10.Przekazywanie do publikacji w BIP materialow dotyczacych prowadzonych spraw oraz ich

aktualizowanie.

11. Redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego Gminy Gtowno.

12.0pracowywanie materialow promujacych gmine Glowno i opracowywanie materiatow

informacyjnych o gminie,

13.Przygotowywanie i publikacja materiatéw informacyjnych o gminie, dzialaniach organéw gminy

oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

14.Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

15.Nadzér nad aktualizacja strony internetowej Urzedu.

§ 28. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy.

1. Realizacja zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Okreslenie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do projektu budzetu gminy.

3. Wspbldziatanie z komendantem powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP do dzialan
ratowniczych.

4. Prowadzenie dzialania w zakresie rozpoznawania zagrozen i podejmowania dziatan
zapobiegawczych.

5. Prowadzenia dziatan ratowniczych przez koordynacje przedsigwzig¢ dotyczacych przygotowania
Ochotniczych Strazy Pozarnych do dziatan ratowniczych.

6. Przedstawianie Wéjtowi Gminy Glowno ocen dotyczacych stanu przygotowania i udzialu OSP do
dziatan ratowniczych.

7. Aktywny udziat w walnych zebraniach OSP, przedstawianie na tych zebraniach ocen dot. dziatan
ratowniczych.

8. Udziat w organizacji gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP i Mlodziezowych Druzyn



Pozarniczych.
9. Wspdlpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego.
10. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP w OSP podczas akcji dziafaf ratowniczych i
¢wiczeniach.
11. Wspoldziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP.
12 Konsultowanie  rozwiazan  funkcjonalno-uzytkowych i  technicznych  budowanych,
modernizowanych i remontowanych obiektéw OSP.
13. Zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia czlonkéw OSP bioracych udzial w dziataniach
ratowniczych oraz uzgadnianie formy i termin6éw realizacji tych szkolen.
14. Udziat w procesie wtgczania jednostek OSP do krajowego systemu ratowniczo-gasniczego.
15.Ustalanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegélnych OSP i proponowanie sposobu ich
zaspakajania.
16.Tworzenie systemu lgcznosci i alarmowania dla potrzeb dzialan ratowniczych, informowanie
ludnosci.
17.Ewidencjonowanie mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzania ich
inwentaryzacji.
18. Sprawowanie nadzoru i organizacja pracy kierowcéw OSP, rozliczanie czasu ich pracy,
19.Wydawanie kart pojazdéw, rozliczanie zuzycia paliwa, olejéw, smaréw i innych materialow
eksploatacyjnych.
20. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym rachunkéw i faktur,
21. Planowanie, koordynacja, organizowanie obrony cywilnej na terenie Gminy Glowno,
22. Obsluga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspdlpraca w tym zakresie z
samodzielnymi stanowiskami pracy w urzedzie,
23. Organizacja ochrony ludnosci, instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury w
sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,
24. Ochrona informacji niejawnych- prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych,
25. Organizowanie i prowadzenie Akcji Kurierskiej na terenie gminy,

26. Organizowanie szkolen formacji OC, ludnosci i pracownikéw jednostek organizacyjnych.

IV. ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM
§ 29. 1. Informacji o dziatalno$ci wdjta i urzgdu dziennikarzom udzielaja :
1)woit, zastepca wojta, sekretarz, kierownik ds. administracyjno-organizacyjnych,
2)osoby wskazane przez wojta.
2. Obshluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
przepisach prawa.

§ 30.1.Pracownicy urzedu sa zobowigzani przygotowa¢ na polecenie wdjta pisemne stanowisko



dotyczace zakresu ich dziatania.

2. Pracownicy ds. promocji zapewniaja obstuge prasowa wojta, urzedu i rady, a w szczegéInosci:
1) przygotowuja do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach wojta;

2) organizujg konferencje prasowe wojta;

3) gromadzg i przechowuja dokumentacj¢ z materialéw prasowych.
V. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE.

§ 31. 1. Wéjt podpisuje w szczegolnoscei :
1)zarzadzenia, pisma okoélne i polecenia stuzbowe;
2)decyzje i postanowienia;

3)pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, a przede wszystkim:

a) kierowane do naczelnych organéw wladzy panstwowej, naczelnych i centralnych organéw

administracji panstwowej, sadow powszechnych i innych organow,

b) kierowanych do organéw kontroli panstwowej i samorzadowej w zwigzku z prowadzonymi

postgpowaniami,
¢) dotyczace wspotpracy z zagranica;
4)pisma zawierajgce o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
5)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i jego pracownikow;

7)pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

8)pelnomocnictwa i upowaznienia do podejmowania dziatan w jego imieniu.
2. Zastepca wojta podpisuje :
a) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta;
b) decyzje i pisma w granicach udzielonego przez wojta upowaznienia;
¢) dokumenty w zakresie wynikajacym z udzielonego przez wodjta petnomocnictwa.
3. Sekretarz podpisuje:
a) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta lub jego Zastepcy,
b) decyzje i pisma w granicach udzielonego przez wojta upowaznienia,
c) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wojta.
4. Skarbnik podpisuje:
a) umowy wymagajace kontrasygnaty,
b) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu i inne dokumenty finansowe,

¢) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia wojta,

d) pisma pozostajgce w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, nie zastrzezone do podpisu wojta.

5. Kierownik ds. administracyjno-organizacyjnych podpisuje :



a) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta;

b) decyzje i pisma w granicach udzielonego przez wéjta upowaznienia;

¢) dokumenty w zakresie wynikajacym z udzielonego przez wdjta pelnomocnictwa.

6. Pracownicy urzedu podpisuja pisma oraz decyzje na podstawie upowaznienia wojta.

7.Dokumenty rodzace skutki finansowe dodatkowo powinny by¢ podpisane przez skarbnika.

8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla dokument w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

9. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ w oparciu

o przepisy kancelaryjno-archiwalne.

VI. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAE. RADY I ZARZADZEN
WOJTA
§ 32.1.Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja zastepca wojta, sekretarz, skarbnik, kierownik ds.
administracyjno-organizacyjnych, merytoryczni pracownicy urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne, z zakresu zadan objetych ich dziataniem.
2.Projekt uchwaly moze byé opracowany, na polecenie przetozonych przez Biuro Obstugi Rady.
3.W przypadku, gdy przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku podmiotéw, projekt
opracowywany jest wspOlnie przez ich przedstawicieli.
§ 33.1. Projekty uchwat rady i zarzadzen wojta przygotowywane s zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w przepisach prawa.
2.Projekty uchwat, ktére wymagaja odpowiednich opinii, uzasadnien czy konsultacji z podmiotami
zewnetrznymi, nalezy przekaza¢ przewodniczacemu rady wraz z tymi dokumentami.
§ 34.1. Projekt uchwaly rady musi spelnia¢ wymogi okreslone w statucie.
2. Projekt uchwaty rady:
1) przygotowywany jest w edytorze aktow prawnych;
2) parafowany jest przez osob¢ merytorycznie odpowiedzialng;
3) zawiera wyczerpujgce uzasadnienie przygotowane i podpisane przez osobg merytoryczna;
4) dostarczony jest w formie papierowej i elektronicznej do Biura Obstugi Rady .
§ 35. Akty prawne po ich uchwaleniu i podpisaniu przez przewodniczacego rady przekazywane sg do
realizacji i stosowania odpowiednim komérkom organizacyjnym, gminnym jednostkom organizacyjnym
oraz podmiotom zewnetrznym za posrednictwem:
1)Biura Obstugi Rady - uchwaly rady;
2)Sekretarza - zarzadzenia wojta.
§ 36. W urzedzie prowadzone sa nastgpujace zbiory aktow prawnych wraz z ich rejestrami;
1)Uchwat rady - przez Biuro Obstugi Rady;

2)Zarzadzen wojta - przez stanowisko ds. kancelaryjnych.



VII. PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW.

§ 37. 1.Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatrywane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.
2. Sekretarz nadzoruje prawidlowo$¢ stosowania w urzedzie procedur zalatwiania skarg i wnioskow.
3. Skargi nie mogg by¢ rozpatrywane przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
4. Osoby, ktérych skarga dotyczy obowiazane sa udzieli¢ pisemnych wyjasnien.
5. Wnioski, skargi powinny zosta¢ rozpatrzone w terminie 14 dni od daty ich zlozenia. W przypadku
braku mozliwosci zalatwienia sprawy w powyzszym terminie, zainteresowany otrzymuje informacje,
w jakim terminie sprawa zostanie zalatwiona lub wyjasniona oraz o przyczynie przedtuzenia terminu.
§ 38.1 Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez

1)Wéijta lub Zastepce Wojta - w kazdy wtorek w godzinach 8% -15%;

2)Sekretarza - codziennie w godzinach pracy urzedu.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow umieszczona
jest w widocznym miejscu w urzedzie oraz w BIP-ie.
§ 39.1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu (bez wzglgdu na sposéb ich ztozenia)
podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez sekretarza.

2. W rejestrze odnotowuje sie takze ostateczny termin zatatwienia skargi lub wniosku.

VIII. REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY GLOWNO
§ 40. Postanowienia organizacyjne.
1) Budynek Urzedu Gminy w Glownie znajduje si¢ w Glownie przy ul. Kilinskiego 2. Na elewacji
budynku znajduje sie napis ,,URZAD GMINY GLOWNO?”.
2) Wewnatrz budynku znajduja si¢ tablice ogloszen.
3) Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ ekran informacyjny zawierajgcy wykaz
stanowisk pracy nr pokojoéw i godziny pracy.
4) Obok drzwi pokojow urzedu znajduja si¢ informacje dotyczace nazw stanowisk pracy, imion i
nazwisk pracownikéw.
§ 41. Pracodawca jest zobowiazany, w szczegélnosci do :
1) zapoznania pracownikéw podejmujgcych prace z:
a) zakresem ich obowigzkdw, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnoSci oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
b) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej;
¢) przepisami BHP i przepisami przeciwpozarowymi;
2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu
uzdolnien organizacyjnych i kwalifikacji pracownikéw, wysokiej wydajnosci i nalezytej pracy;

3) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;



4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia szkolen w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz kierowania na profilaktyczne badania
lekarskie;

5) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stosownie do mozliwosci i
warunkow oraz w miare posiadanych srodkéw finansowych;

6) przechowywania i prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosei, integralnosel,
kompletnosci oraz dostepnosci w warunkach nie powodujacych uszkodzeri lub zniszezen przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewidujg dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

7) ksztattowanie kontaktéw pracowniczych w zakladzie pracy w zgodzie z ogllnie przyjetymi
zasadami wspdtzycia spolecznego;

8) zaopatrzenie pracownikow w niezbedne w procesie pracy materialy i sprzet;

9) przeciwdziatania mobbingowi;

10) dopuszczenie do pracy wylacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,

11) zaspakajanie w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

12) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

13) Dla pracownika podejmujgcego pierwszg pracg na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte] z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Zasady
organizacji i przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie.

14) Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikéw z zasadami systemu wynagradzania oraz
innymi przepisami wewnetrznymi majacymi wplyw na wysokos¢ indywidualnych wynagrodzen i
Swiadczen.

§ 42.1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

2 Pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywa¢ swojg prace wydajnie i profesjonalnie.

3.Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomo$¢ i przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa oraz aktow prawnych wydanych przez Rade oraz Wojta;

2) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreSlonych w zakresie obowigzkow, uprawnien 1
odpowiedzialnosci;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

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



7) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac
do tego dostepne $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe;

8) dbanie o dobro zakladu pracy, o mienie Urzgdu oraz lad i porzagdek w miejscu pracy oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

9) prawidtowe wykorzystywanie przydzielonych srodkéw pracy;

10) zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspétpracownikow i klientéw zgodnie z
zasadami: zaleznosci shuzbowej, wspolzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzgdnosci interesu
publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa oraz odmiennosci pogladow;

11) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu w granicach dozwolonych prawem,

12) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

13) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych;

14) nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczen po zakoficzeniu pracy;

15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

16) zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nig;

17) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

18) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

19) pracownik zobowiazany jest zlozy¢ o$wiadczenia wskazane w odrebnych przepisach:

a) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

b) o podstawowym miejscu zatrudnienia;

¢) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednym do potrzeb wynikajacych ze stosunku
pracy;

d) o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych.

20) na zadanie pracodawcy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany
zlozyé o$wiadczenie o stanie majatkowym, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

21) pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy.

§ 43. Organizacja i dyscyplina pracy

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegdlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego
szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie wykona¢, po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego

pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje po jego powrocie do



urzedu.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
przetozonemu na pismie swoje zastrzezenie. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie wojta o swoich zastrzezeniach.

4. Pracownikom nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtlug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo, wykroczenie lub grozilo niepowetowanymi stratami. O odmowie
wykonania polecenia zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé wojta

5. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych srodkow
ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.

6. Zabrania sie pracownikom wnoszenia oraz spozywania alkoholu i innych $rodkéw ograniczajacych
zdolno$¢ wykonywania pracy na terenie urzedu.

7. Nieprzestrzeganie postanowiefi ust. 5 i 6 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych, mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

8. Zabrania si¢ pracownikom:

a) palenia tytoniu w budynku Urzedu .

b) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i materialéw biurowych, bedacych
wlasnoscig pracodawcy;

¢) samowolnego demontowania czesci urzadzen i sprzetu komputerowego oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

d) wynoszenia z terenu urzedu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow niebedacych
wlasnoscig pracownika.

12. Pracownicy moga przebywaé w budynku urzedu tylko w godzinach pracy urzedu. Przebywanie
pracownikéw na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach stosownie do zapisow wynikajacych z Regulaminu.

13.Na uzasadniony wniosek pracownika, wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik lub kierownik ds.
administracyjno-organizacyjnych moze wyrazi¢ zgode na przebywanie w urzedzie w innych godzinach
niz okreslone w niniejszym Regulaminie.

14. O wszystkich zgodach na przebywanie w urzedzie w godzinach poza czasem pracy musi zostac
powiadomiony sekretarz lub inna upowazniona przez wojta osoba.

15. O odbywajacych sie naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy
urzedu nalezy powiadomi¢ sekretarza oraz pracownika sekretariatu Urzedu celem poinformowania
pracownika obstugi (sprzataczki) o koniecznosci umozliwienia wejscia lub wyjscia z urzedu osobom w
nich uczestniczacych.

16. Zasady okreslone w ust. 12-14 nie dotycza:

1) Waijta;



2) Zastepcy Woijta;

3) Sekretarza;

4) Skarbnika

5) Kierownika ds. administracyjno-organizacyjnych.

§ 44. Czas pracy urzgdu.

1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego stawiania si¢ do pracy i przestrzegania ustalonego
wymiaru 1 rozktadu pracy.

2. Pracownik jest obowigzany stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

3. Przed przystapieniem do pracy pracownik jest obowiazany podpisa¢ list¢ obecnosci wylozong w
sekretariacie urz¢du.

4. Ustala sie nastepujace godziny pracy urzedu: od poniedziatku do $rody — 7.30- 15.30, w czwartki:
8:00 — 17:00, w piatki: 7:30 — 14:30.

5. Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy pracownikéw urzedu zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy okreslaja indywidualne umowy o prace i jest on proporcjonalny do wymiaru ich
zatrudnienia a harmonogram czasu pracy zostaje zatwierdzony przez bezposrednich przetozonych.

6. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

7. Czas pracy powinien byé przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

8. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

9. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy w
poszczegdlnych dniach tygodnia oraz godziny rozpoczgcia i zakoficzenia pracy.

10. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi pracg¢ w godzinach nadliczbowych.

11. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na polecenie
bezposredniego przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

12. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i odbioréw tych godzin prowadzi osoba zatrudniona
na stanowisku prowadzacym sprawy kadrowe.

13. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

14 Kazdorazowe wyjscie poza urzad w godzinach pracy, zaréwno stuzbowe jak i prywatne, pracownik

jest zobowigzany zgtaszaé bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywa¢ odpowiednich wpisow w



ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, znajdujgcej si¢ u pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe. Kazdorazowe wyjscie pracownika (stuzbowe i prywatne) musi zosta¢ zaakceptowane przez
bezposredniego przetozonego poprzez zlozenie podpisu w ewidencji wyjsc.

15. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych, bez wychodzenia
z budynku urzedu, powinien zglosi¢ fakt wyjscia swemu wspétpracownikowi albo bezposredniemu
przetozonemu.

16. Klucze od pokoju w takiej sytuacji nalezy pozostawi¢ w innym pokoju komorki organizacyjnej lub
w pokoju sasiednim.

17. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych poza budynkiem
Urzedu, powinien zglosi¢ fakt wyjscia bezposredniemu przetozonemu. Jezeli w pokoju biurowym nie
zostaje zadna osoba to klucze do pomieszczenia biurowego nalezy pozostawic¢ w sekretariacie Urzedu
z odnotowaniem godziny wyjscia i ponownego przyjscia, a na drzwiach pomieszczenia zamiescié
stosowng informacje.

18. W miare mozliwosci nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt stale obecny
co najmniej jeden pracownik mogacy udzieli¢ wyjasnief interesantom.

19. Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz shuzbowa poza miejsce zamieszkania, wystawia sig
delegacje stuzbowa okreslajaca miejsce pobytu, cel delegacji, termin oraz srodki lokomocji. Ewidencja
polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest na stanowisku prowadzacym sprawy kadrowe.
20. Jako formy kontroli wykonywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci;
2) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy;

3) ewidencje¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych).
21. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przetozony. Pracownik zajmujacy si¢ kadrami prowadzi kontrole ogélng i dokonuje rozliczenia czasu
pracy.
22. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.
23. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celéw prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
24. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 45. Wyplata wynagrodzenia

1.Szczegotowe zasady wynagradzania okreslajg obowigzujagce w tym zakresie przepisy dotyczace
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Wynagrodzenie za pracg platne jest co miesige z dohu w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli dzien ten
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyplaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy



wskazany przez pracownika, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

4. Wysoko$¢é wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i jest objeta tajemnica stuzbows, ktérg zobowigzane sg zachowac:

a) kierownictwo, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia,

b) osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

¢) osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczefi socjalnych.

§ 46. Nieobecnos¢ i inne zwolnienia od pracy

1. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sic do pracy, poza przypadkiem wymienionym w ust.l, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie powiadomié¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby (telefonicznie, poczta elektroniczng
lub drogg pocztowa).

3. Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnoscei.

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spézmienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe
przyczyny nieobecnosci, a na zadanie odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnosci w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a
dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg, m.in:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig pracownika
na to wezwanie.

6. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody przelozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy jest zabronione.

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw



osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolniefi od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych udziela bezposredni przetozony pracownika .

8. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.7 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

9. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy, usprawiedliwieniu nieobecnosci i spéznieni do pracy
decydujg bezposredni przetozeni.

§ 47. Urlopy pracownicze

1.Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedtug zasad okres§lonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3.Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cz¢s¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

5. Wykorzystanie urlopu pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w kt6érym pracownik
nabyt do niego prawo.

6. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu jest zobowigzany zlozy¢ podanie o urlop
zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego.

7. Za wlasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podleglych pracownikéw, odpowiadaja bezposredni przetozeni pracownika.

8. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (tzw. urlop na
zadanie).

9. W celu wykorzystania urlopu na zadanie pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w
dniu rozpoczecia urlopu, bezposredniemu przetozonemu, w godzinach pracy Urzedu.

10. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

11.Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystgpi¢ co najmniej
7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
§ 48. Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

1. Urzad przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenie pracownikow.

2. Pracodawca moze uczestniczyé w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

3. Przyjmuje sie nastepujace zasady uczestnictwa pracownika w szkoleniach organizowanych lub
finansowanych przez Urzad:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce z jego inicjatywy lub na wniosek
pracownika;

2) czas szkolenia na ktére zostal pracownik skierowany przez pracodawce, rozliczany jest w



nastepujacy sposob:
a) jako delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscia $wiadczenia pracy);

b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
§ 49. Zabezpieczenie akt i mienia

1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzone mu do wykonywania pracy urzadzenia, sprzgt
komputerowy oraz za bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym.
2. Zabezpieczenia infrastruktury informatycznej, baz danych, okresla instrukcja zarzadzania
systemami informatycznymi.

3. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
sie z zaktadem pracy.

4. Akta, pieczatki, sprzet komputerowy powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem 0séb
postronnych.

5. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich
dokumentéw w miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf z dokumentami. Przed wyjsciem z
pomieszczenia nalezy sie upewnié, ze zostalo ono odpowiednio zabezpieczone (zamknigte okna,
drzwi).

6. Wynoszenie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 50. Zasady korzystania z telefonéw stuzbowych

1. Pracodawca moze powierzyé pracownikowi stuzbowy telefon komérkowy, zwany dalej telefonem.
2. Telefon moze zostaé powierzony pracownikowi wylacznie w celu zwigzanym z wykonywaniem
przez niego obowiazkéw stuzbowych, wynikajgcych z jego umowy o prace.

3. Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z telefonu przez pracownika z
telefonu pozostawiona jest do swobodnego uznania pracodawcy.

4. Pracodawca moze ustali¢ kwotowy limit kosztow uzytkowania telefonu.

5. Osoba uprawniong do korzystania z telefonu jest wytgcznie pracownik.

6. Pracownik moze wykorzystywa¢ telefon wylacznie do celow shuzbowych.

7. Koszt polaczefi wychodzacych i innych ustug teleinformatycznych o charakterze stuzbowym ponosi
pracodawca.

8. Pracodawca moze kontrolowa¢ jako$é i sposdb wykorzystywania przez pracownika telefonu, w
szczegblnoéci dokonywaé weryfikacji bilingéw pracownika.

9. Pracownik jest zobowigzany:

1) wiasciwie eksploatowaé i dba¢ o powierzony mu telefon;

2) niezwlocznie zglasza¢ pracodawcy wszelkie usterki telefonu, a takze jego utrate i kradziez; 3)

utrzymywac telefon w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwykltego zuzycia eksploatacyjnego;



4) pokry¢ straty pracodawcy i powstate z winy umysinej pracownika, lekkomysInosci lub niedbalstwa
na skutek uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy lub zaginigcia telefonu. 10.Pracodawca moze
dochodzié odpowiedzialnosci materialnej pracownika z tytulu zniszczenia telefonu na zasadach
wskazanych w Kodeksie pracy.

11. Pracownik moze zostaé zobowigzany do zwrotu pracodawcy telefonu w przypadku
wykorzystywania urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej nieobecnosci usprawiedliwione;.

12. Pracownik jest zobowigzany zwréci¢ pracodawcy telefon na kazde jego wezwanie.

13.Przy zwrocie telefonu pracodawca i pracownik sa zobowigzani sporzadzi¢ protokol zdawczo-
odbiorczy zawierajacy w szczeg6lnosci opis stanu technicznego telefonu. Wraz ze zwrotem telefonu
pracownik zobowiazany jest zwréci¢ pracodawcy dokumenty dotyczace telefonu wraz z kartg SIM i
pelne wyposazenie telefonu.

§ 51. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

1.Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej;

2) wydawaé szczegélowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy;

3) potwierdzié na pi$mie zapoznanie si¢ w przepisami oraz z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) informowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami, w trakcie szkolenia oraz na biezaco przez bezposredniego przetozonego,
6) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom
okresowym.

§ 52. Wyr6znienia i kary.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiggnig¢ i efektow w pracy oraz
wzorowe wykonywanie swoich obowigzkéw moze by¢ przyznana nagroda pieni¢zna.

2. Zasady przyznawania indywidualnych nagrod pienigznych okresla Woéjt w odrebnych przepisach.

3. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

a) upomnienie,



b) nagana.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowaé kare pienigzng.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6.Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca po uprzednim wyshuchaniu, zawiadamia pracownika na pi$mie
informujac go o rodzaju naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dacie dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.

9. Pracownik moze wnie$é sprzeciw w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

10. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggul4 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

11. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.

§ 53. Prace wzbronione kobietom i mtodocianym

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony kobiet
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig (Dz. U. z 2017 1. poz. 796).

3. W urzedzie nie zatrudnia sie mtodocianych, a w szczegolnosci mtodocianych, ktérzy nie ukonczyli
16 lat oraz nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych mlodocianym.

§ 54. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie postanowienia

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

Wéjt Gminy
g < (x /éo“/ >

PR Tomasz Druzka



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACJI URZEDU GMINY GLOWNO

f wOJT ]

RADCA [ SKARBNIK ]
PRAWNY

=

Stanowiska ds.

L J
I

-——LSEKRETARZ ]

—

Stanowiska ds.

e wymiaru podatkéw i kasy
e wymiaru podatkow

e windykacji naleznosci

e ksiggowosci budzetowej

o

/

e o$wiaty i pozyskiwania
$rodké6w zewnetrznych

/Upowszechnianie kultury \

e stanowisko ds. kultury,
promocji i mediow

A stanowisko ds. biblioteki
Stanowiska ds. * ikultt‘;vrI; ' '
¢ infrastruktury technicznej ( sprzataczka /
Eksploatacja wodociagéw
¢ Kkonserwator

J

/Ochrona przeciwpozarowa

kierowca samochodu cigzarowego
komendant gminny ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

ZASTEPCA
WOJTA

|

/Stanowiska ds.

e ewidencji gruntéw

® rozwoju gospodarczego
i gospodarki odpadami
komunalnymi

e gospodarki wodnej
i ochrony srodowiska

¢ pozyskiwania srodkow
zewngtrznych, wspolpracy
ze stowarzyszeniami
i organizacjami
pozarzadowymi oraz

KIEROWNIK DS.
ADMINISTRACYJNO-
ORGANIZACYJNYCH

Stanowiska ds.

e obywatelskich

\ promocji gminy /

e kancelaryjnych
® inwestycji i zamowieh
\ publicznych

Obsluga

e pomoc administracyjna
® sprzataczka
e robotnik

Wojt Gminy

/7(44‘[. ~Lecere v

«_—" Tomasz Druzka



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY GLOWNO

Lp | Samodzielne Symbol Podporzadkowanie | Stanowisko Ilos¢ ‘
stanowiska pracy | stanowiska etatObw | pracownik
ow |
1 2 3 4 5 6 7 |
I. Stanowiska kierownicze
1. W6it Gminy \ Rada Gminy Wojt 1 |1
2. Zastepca Wojta W Wéijt Gminy Zastgpca Wéjta | 0,50 i
3. Sekretarz Gminy SG Wojt Gminy Sekretarz 1 1
4. Skarbnik Gminy / FS Wéjt Gminy Skarbnik 1 1
Gléwny ksiggowy
budzetu
5. Kierownik ds. KA Wéjt Gminy Kierownik 1 1
administracyjno-
organizacyjnych
I1. Samodzielne stanowiska ds.
1 | Radca prawny RP | Wéjt Gminy Radca 1 1
2 | Wymiaru podatkéw FP Skarbnik Inspektor 1 1
3 | Ksiggowosci budzetowej FB | Skarbnik Inspektor 1 1
4 | Ksiegowosci budzetowej FB | Skarbnik Inspektor 1 1
5. | Ksiegowosci budzetowej FB Skarbnik Inspektor 1 1
6. | Windykacji naleznosci FP Skarbnik Inspektor 1 1
7. | Wymiary podatkow i kasy FP Skarbnik Inspektor 1 1
8. | Ksiegowosci budzetowej FB | Skarbnik Mtodszy 1 1
referent
9. | Oswiaty i pozyskiwania OPZ | Sekretarz Mtodszy 1 1
srodkoéw zewnetrznych referent
10. | Obywatelskich OK | Kierownik ds. Inspektor 1 1
administracyjno-
organizacyjnych
11. | Kancelaryjnych SK | Kierownik ds. Miodszy 1 1
administracyjno- | referent
organizacyjnych
12. | Ewidencji gruntéw EG | Zastgpca Wojta | Inspektor 1 1
13. | Infrastruktury technicznej GK | Wéjt Gminy Inspektor 0,50 1
14. | Rozwoju Gospodarczego i RG | Zastgpca Wojta | Inspektor 1 1
gospodarki odpadami
komunalnymi
15. | Gospodarki Wodnej i ochrony | GWI | Zastgpca Wéjta | Podinspektor 1 1
srodowiska
16. | Inwestycji i zaméwien IZP | Kierownik ds. Inspektor 1 1
publicznych administracyjno-
organizacyjnych
17. | Pozyskiwania §rodkow PS | Zastepca Wojta | Inspektor 1 1
zewngtrznych, wspolpracy ze
stowarzyszeniami i




organizacjami

pozarzadowymi oraz
promocji gminy

‘ W‘{ &9((/
Tomasz Druzka

18 | Ksicgowosci budzetowej FB | Skarbnik Inspektor 1 1
22,00 23
II. Upowszechnianie Kultury
1 Inspektor ds. OUK Sekretarz Inspektor 1 1
kultury, promocji
i medidw
2 Referent ds. BP Sekretarz Referent | 1
biblioteki i kultury
3 Sprzagtaczka - Sekretarz | Sprzataczka 0,25 1
IV. Obsluga
Pomoc - Kierownik ds. Pomoc administracyjna 2 2
1 | administracyjna administracyjno-
organizacyjnych
Sprzataczka - Kierownik ds. Sprzataczka 0,75 1
2 administracyjno-
organizacyjnych
Robotnik - Kierownik ds. Robotnik 1 1
3 administracyjno-
organizacyjnych
V. Ochrona przeciwpozarowa
1 | Kierowca samochodu - Wéjt Gminy | Kierowca 1,5 6
cigzarowego samochodu
cigzarowego
2. | Komendant Gminny Ochrony | KG Wéjt Gminy | Komendant 1 1
Przeciwpozarowej,
Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego i Obrony
Cywilnej
VI. Eksploatacja wodociagéw
1 | Konserwator | - | Woit Gminy | Konserwator 1 2
RAZEM
31,50 39
Woéjt Gminy




