Zarzadzenie Nr 27/2003
Wojta Gminy Wioctawek
z dnia 30 czerwca 2003r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wloclawek

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U z2001 Nr 141, poz. 1591 z podzn. zm.)
Zarzadzam co nastgpuje:

§ L.

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy Wloctawek stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr XX/2002 Komisarza Rzadowego dla Gminy Wioclawek z
dnia 25 stycznia 2002r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2003r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WLOCLAWEK

CZESCL
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej “Regulaminem” okresla szczegdlowa organizacje wewnetrzng
oraz Urzgdu Gminy.
2. Hekro¢ w regulaminie jest mowa :

1) Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gming Wioclawek.,

2) Wdjcie lub Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wioclawek lub Urzad Gminy
Wioclawek.,

3) samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy
wykonujacych zadania zwiazane z obstugg poszczegélnych rodzajoéw dzialalnosci Urzedu w
ramach powierzonych im czynnosci,

4) referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Gminy wyodrebnione
dla wykonania okreslonych zadad,

5) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
gminy wymienione w wykazie jednostek stanowiacy zalacznik do Statutu Gminy Wioclawek.
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1. Urzad dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. z 2002 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z poz.
Zm. ),
2) Statutu Gminy,
3) Ninigjszego regulaminu.
2. Urzad Gminy realizuje zadania:
1) wilasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. z 2002 r. Dz. U. Nr
142 poz. 1591 z p6Zz. zm. ),
2) zlecone przez administracjc rzadowa na mocy obowiazujacych ustaw lub przyjete w drodze
porozumien,
3) wynikajace z przepisow szczegblnych oraz uchwat organéw Gminy,
3. Siedziba Urzedu jest Miasto Wioclawek.

CZESC 1L
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§3

1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du oraz organizuje jego pracg, a takze
wykonuje inne zadania okre$lone w niniejszym regulaminie.

3. Praca referatu finansowego kieruje Skarbnik Gminy.

4. Praca referatu organizacyjnego kieruje Sekretarz Gminy.

5. Praca referatu budownictwa, inwestycji i rolnictwa kieruje kierownik tego referatu.

CZESC 1IL
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

4

W sklad urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 stanowiska samodzielne:
1) referat organizacyjny.



2} referat finansowy,
3) referat referatu budownictwa, inwestycji i rolnictwa,
4) stanowisko ds. kadr.

§5
W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminny pelniacy - jednoczesnie funkcje kierownika referatu organizacyjnego,
2)  Skarbnik Gminny — pelniacy jednoczeénie funkcje kierownika referatu finansowego,
3)  Kierownik referatu budownictwa, inwestycji i rolnictwa,
4y  Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej,
5)  Kierownik Gminnego Zespolu Oswiaty,
6) Kierownik Gminnego Zespolu Kultury.

Referat Organizacyjny w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska :
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
2) Stanowisko ds. obronny cywilnej, wojskowej,
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych
4) radca prawny,
5) informatyk,
6) sprzataczka

Referat Finansowy w sklad ktdrego wchodzq nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. wymiaru podatku,
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe,
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowsj,
4) stanowisko ds. finansowych i kasy,

Referat Budownictwa ,Inwestycji i Rolnictwa, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska :
1) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji
2) stanowisko ds. drég, inwestycji i dzialalnoéci gospodarczej,
3) stanowisko ds. gospodarki nicruchomosciami i planowania przestrzennego,
4) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i rob6t publicznych,
5) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki wodnej,
6) stanowisko ds. remontéw,
7) kierowca konserwator
8) kierowca konserwator

§6

Wojt Gminy.

1. Reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,
Kieruje 1 nadzoruje prace Urzedu,
Kieruje biezacymi sprawami Gminy ,
Wykonuje czynnosci organu obrony cywilnej .
Wrykonuje czynnosci przeloZzonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ,
Wydaje regulaminy i instrukcije ,
Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji publicznej
Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii .

XN W

Sekretarz Gminy
1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
a) opracowuje czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
b) kontroluje dyscypling pracy w Urzedzie,
¢) nadzoruje wlasciwe wydawani¢ pienigdzy na materialy biurowe,
d) planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkdéw przewidzianych na ten cel w budzecie
gminny,
Pelni staly nadzo6r nad funkcjonowaniem Urzgdu,
Nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,
Wspolpracuje z Rada Gminy i nadzoruje prace biura gminy, jest odpowiedzialny z wiasciwe
przygotowanie materialdw na sesje Rady Gminy,
5. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy Rady Gminy, Komisji,
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Przyjmuje ustne o$wiadczenie ostatniej woli spadkobiercy ,

7. Upowazniony jest do podpisywania pism i decyzji dotyczacych dzialalnosci Urzedu w razie
nicobecnosci Wojta ,

8. Wykonuje inne czynnoéci ustalone przez zarzad powierzone przez Wojta,

9. Nadzoruje sprawy dotyczace ochrony danych osobowych oraz ochromny informacji mniejawnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10. Prowadzi kontrole wewnetrzng i dokumentacie kontroli zewnetrznej,

11. Zapewnia prawidlowa obstuge interesantéw przez pracownikow Urzedu.

Skarbnik Gminy.

1.

e

Prowadzi rachunkowo$¢ jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi

zwlaszcza na:

a)  zorganizowaniu sporzadzenia, przyjmowania, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob

Zapewniajacy :
—  wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
—  ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
—  sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywania zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,
b)  biezacym , prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzeniu kalkulacji wynikajacych z
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy :
~  terminowe przekazywanie rzetelnej informacji ekonomicznych
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie ,
— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanie przez poszczeg6lne komérki

organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodziclnic.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza

na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez gming,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartodci pienigznych,

d) =zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenmia roszczen spormych oraz splaty
zobowigzan.

Analiza wykorzystania $rodkéw przewidzianych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych 1 innych

bedacych w dyspozycji gminy.

Dokonywanie w ramach kontroli zewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i sprawdzajacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw finansowych jednostek
oraz ich zmian,

¢) sprawdzajacych kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiggowan,

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych prowadzenia budzetu oraz jego zmian

Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu oraz jego zmian

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo :

a) wnioskowaé okreslenie trybu wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdania tresci finansowych,

b) zazada¢ od innych jednostck usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych
zwlaszcza :

—  przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw ,
—  systemu kontroli wewngtrznej,
—  systemu wewnetrznej kontroli ckonomicznej

c) wystepowal do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadniefi
ktore nie leza w zakresie dzialania gléwnego ksiggowego

Nadzor i ewidencja archiwizacji no$nikéw elektronicznych danych komputerowych.

Informuje Rade Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytnacji ktora taka odmowe mogla

spowodowac.



v
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIE;LNYCH
STANOWISK

§7

Stanowisko ds. Kadr
Do zadan stanowiska ds. Kadr nalezy :
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Zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw osobowych,
Prowadzenie sekretariatu, spraw bhp Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych

wdrazanie przepiséw, prowadzenie spraw narad, szkolen pracownikow,

przyjmowanic korespondencji i jej rejestrowanie,

prowadzenie archiwum,

przyjmowanie pism sadowych,

przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania,

przyjmowanie obwieszczen,

wykonywanie zadan w zakresie OC okreslonych w odrebnych przepisach ,

§8

Do wspéinych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy :

10.
11

12.

Wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-
politycznymi dzialajacymi na terenie gminy

Przygotowanie projektéw uchwal, materialoéw, sprawozdafi i analiz pod obrady rady, oraz dla potrzeb
wajta

Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta

Wspbldzialanie ze stanowiskiem ds. obstugi Rady ,jej komisji

Opracowanic projektéw planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spolecznych i organizacyjnych,
Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade i Wojta nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obromy cywilnej na terenie Gminy nalezacych do
kompetencji Wojta

Prowadzenic postepowania administracyjnego oraz stosowanie przepiséw o posigpowaniu egzekucyjnym
i administracyjnym.

Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw: radnych, Rady Gminy, wnioskéw komisji, postulatéw ludnosci
oraz propozycje ich zalatwienia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow .

Wykonywanie na polecenia Wojta innych zadaf w sprawach nie objetych zakresem dzialania referatow i
samodzielnych stanowisk.

Wzajemne wspoldziatanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspélnych przedsigwzigc.

§9

Do kompetencji i zadan referatu Organizacyjnego nalezy:

NGO NN W D

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy i komisji,

Nadzoér, koordynacja, kontrola, rozpatrywanie skarg, wnioskow i pism zgodnie z kpa.

Prowadzenie spraw dotyczacych samorzadu gminnego,

Koordynacja pracy w urzedzie

Prowadzenie i udostepnianie do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawnych w tym gminnych
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

Ochrona danych osobowych,

Sporzadzanie i aktualizacja rejestru i spisu wyborcow,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolef na organizacj¢ imprez masowych

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, laczeniem, przeksztatceniem i likwidacja bibliotek
Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, laczeniem, dziataniem i likwidacja placéwek kulturalnych
Wspoldziatanic w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej

Prowadzenie kancelarii tajnej



15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Prowadzenie spraw obstugi kancelaryjnej i udzielanie informacji interesantom
Prowadzenie archiwum urzedu

Ochrona przeciwpozarowa 1 bhp urzedu,

Zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji
Nadzér i ewidencja archiwizacji no$nikow elektrycznych danych komputerowych
Obstuga prawna pracownikéw,

Nadzér nad prowadzeniem i przebiegiem postgpowart administracyjnych.
Obstuga informatyczna Urzedu.

§10

Do kompetencji i zadan referatu finansowego nalezy:
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10.
11.
12.
13.

14.

Opracowanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja

Wymierzanie i pobdr podatkow oraz oplat lokalnych okreslonych w odrgbnych przepisach

Prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej

Sporzadzenie bilansow i sprawozdan finansowych

Wspolpraca z dzialami egzekucyjnymi,

Biezace analizowanie planu wplywéw z podatkéw i oplat, podejmowanie odpowiednich srodkow dla ich
realizacji- likwidacja zaleglosci

Przygotowywanie spraw w zakresie ulg i umorzen naleznosci podatkowych w czeéei realizacji naleznosci
oraz zakres poboru tych naleznosci

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych

Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen i ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw oraz innych 0sob
Prowadzenie obslugi kasowej

Nadz6r nad inkasem przez soltyséw biezacych i zaleglych naleznosci podatkowych rozliczanie soltyséw z
zainkasowanej gotowki

Zbieranie materialdow informacyjnych mniezbednych dla prawidlowego i powszechnego ustalania
zobowiazan a takze wspolpraca z wlasciwymi urzedami i instytucjami w tym zakresie

Nadzér i ewidencja archiwizacji no$nikow elektronicznych danych komputerowych.

§11

Do kompetencji zadan referatu Budownictwa Inwestycji i Rolnictwa nalezy:

1.
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10.
11

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Prowadzenic spraw z zakresu sporzadzania i zmian micjscowych planow zagospodarowania przestrzennego
Gminy i nadzér nad ich realizacja ,
Opracowywanie i realizacja ladu przestrzennego w Gminie ,
Opracowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu ,
Wprowadzenie zmian z zakresu podzialow i rozgraniczen nieruchomosci
Nadzor nad inwestycjami gminnymi 1acznie z budownictwemn ,
Wspéldzialanie ze stanowiskiem pracy do spraw obromnych w realizacji zadan w zakresie obronnosci,
zwalczanie skutkéw klesk zywiolowych, awarii, zagrozen toksycznymi $rodkami przemystowymi oraz
nadzwyczajnych zagrozen okresu pokoju ,
Opracowywanie propozycji i wytycznych dla szefa OC gminy w sprawach dotyczacych dzialalnosci
swojego stanowiska,
Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli ochronnych oraz
urzadzeni specjainych,
Planowanie oraz realizacja zadan inwestycyjno-remontowych w Gmiinie ,
Prowadzenie spraw z zakresu zaméwieni publicznych,
Zadania z zakresu ochrony $rodowiska naturalnego, ochrony przyrody, gospodarki wodno-Sciekowe;,
ochrony przed zanieczyszczeniami oraz kontroli w tym zakresie,
Zadania wynikajace z ustaw:

—  ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. prawo fowieckie (Dz. U. nr 147 poz. 713 z pbzn, zm.)

—  ustawa 7 dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach (Dz. U. nr 101 poz. 444 z p6Zn. zm.)
Prowadzenie spraw zwiazanych z drogami publicznymi ,
Nadzér nad remontami i budowa drég publicznych ,
Nadzér i prowadzenie budowli oraz remontéw, budynkéw komunalnych, Swietlic, klubéw, zabytkow, szkol,
Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej i handlu,
Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z organizacja robot publicznych na terenie Gminy i rozliczenie
z tytulu wynagrodzen za wykonane prace oraz refundacje .



18.
19.
20.
21.
22,
23.
24
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

32.

33.
34

vl

Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i rozwoju wst ,

Prowadzenie gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami w Gminie,

Ochrona gruntéw rolnych i lesnych

Prowadzenie spraw z zakresu zadrzewiet,

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

Obstuga i nadzo6r nad Ochotnicza Straza Pozarng 1 sprawy p. poz.

Prowadzenie spraw przeciw powodziowych,

Prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej w tym z ustawy o narkomari,

Prowadzenie spraw z zakresu produkcji zwierzecej,

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

Prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej,

Nadz6r nad o$wietleniem ulicznym,

zadania wynikajace z ustawy z dnia 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych ( Dz U. Nr 47,
poz. 198 z péd7. zm. ),

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 28.03.1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych  ( Dz. U. Nr 39
poz. 3111z 1959 r. Nr 11 poz. 62 ) o organizowaniu 1 sprawowaniu opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi,

Wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych,

Utrzymanie porzadku i czystosci na tereniec Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem energetycznym.

V.
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

Kierownicy referatdw i pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiedzialni sa przed Wojtem za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie komorki organizacyjnej.

Kierownicy referatow pelnia nadzor nad wypelnianiem obowiazkéw sluzbowych przez podleglych
pracownikow. .

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swoich obowigzkoéw z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn zastepuje g0 wyznaczony przez niego pracownik.

Zasady i tryb postgpowania w sprawach wniesionych do Urzedu reguluja:

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- instrukcja kancelaryjna,

- przepisy dotyczace prowadzenia okreslonych spraw

. Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu okresla zalacznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.

VIL
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§13
Projekty aktéw prawnych przygotowuja referaty majace w zakresie czynnosci sprawy zwigzane z
regulowanym zagadnieniem.
Referaty opracowane przez siebie projekty obowigzane sa uzgodni¢ z radca prawnym Urzedu Gminy, po
zaopiniowaniu przedkladajac Sekretarzowi Gminy do wstepnej akeeptacii.
Sekretarz Gminy projekt aktu prawnego przedklada Woitowi do podpisania.
Akty prawne rejestrowane sa na stanowisku ds organizacyjnych i po jednym egzemplarzu przekazywane
zainteresowanym osobom.
Sekretarz Gminy zapewnia terminowa realizacje zadan wynikajacych z aktéw prawnych i innych
dokumentow.
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Zalgcznik nr 1
Do Regulaminy Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloctawek

TRYB PRACY URZEDU GMINY WELOCLAWEK
§1
Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od 8,00 do 16.00.

Informacja o dniu i godzinach przyje¢ wywieszona jest na widocznym miejscu w Urzedzie Gminy.

§2

Postowic na Sejm, Senatorowie, Radni, Soltysi przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.

§3

Godziny pracy Urzedu okresla Wojt Gminy w odrebnym zarzadzeniu.
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§4

Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci
wytozonej w sekretariacie u inspektora d/s kadr.
Nadzér nad prowadzeniem listy obecnosci wykonuje Sekretarz Gminy.

§5

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w celach shuzbowych winien powiadomiC¢ o tym swego
bezposredniego przelozonego i dokona¢ odpowiedniego wpisu w ksiazce ewidencji wyjs¢ w sekretariacie.
Zwolniei na opuszczenie stanowiska pracy w celach innych niz shizbowe udzicla Sekretarz Gminy
okreslajac jednoczesnie sposob odpracowania czasu nicobecno$ci w pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe, w ktorym znajduje si¢ jego stanowisko pracy jest
zobowigzany kazdorazowo poinformowaé swych wspolpracownikéw pozostajacych w pomieszczeniu o
miejscu swego pobytu. W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie umieszcza odpowiedniq
informacje na kartce na drzwiach pokoju, ktére winny by¢ w tym czasie zamknigte na klucz.

§o

Ksiazke wyj$¢ i wyjazdow shuzbowych prowadzi stanowisko ds kadr.

Wyjazdoéw shizbowych pracownicy dokonuja na podstawie “polecenia-wyjazdu” delegacji poza rejon
administracyjny gminy.

Fakt wyjazdu pracownika w podréz stuzbowa winien by¢ odnotowany w liScie obecnosci.

§7

Pozostanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone jest za zezwoleniem
Wéijta lub Sekretarza Gminy i odnotowane w rejestrze ewidencii.

Uzyskanie zezwolenia Wéjta, lub Sekretarza Gminy na przebywanie po godzinach pracy w Urzedzie
konieczne jest takze dla wszystkich innych osdb z wyjatkiem sprzataczki.

Zasady ust.1 i 2 nic dotycza Wojta i Sekretarza Gminy.

§8
Otwarcia Urzedu dokonuje pracownik gospodarczy a zamknigcia sprzataczka.

W przypadku gdy pracownik otwierajac Urzad stwierdzi, iz nosi on §lady wilamania natychmiast powiadomi
Policje i w miare mozliwosci Wojta lub Sekretarza Gminy.
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Pracownik, ktory spoznil si¢ do pracy, powinien natychmiast po przybyciu zglosic si¢ do Wojta lub
Sekretarza Gminy i wyja$ni¢ przyczyng spozZnienia.

Uznanie nicobecnosci w pracy (nie przybycie do pracy, spéznienie, przedwczesne Opuszczenie pracy) za
usprawiedliwione lub nie nalezy do Wojta lub Sekretarza Gminy. W stosunku do Sekretarza Gminy
uprawnienie to przystuguje Wojtowi.

Przyczyny usprawiedliwiajace spoznienic lub nieobecnosci w pracy, tryb dorgczenia zaswiadczen o
czasowej niezdolnosci do pracy lub o potrzebie opicki nad chorym czlonkiem rodziny, a takze
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy.



