ZARZADZENIE NR 13/2011

WOITA GMINY JANOWICE WIELKIE
z dnia 25 lutego 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowice Wielkie

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Nadaje Urzedowi Gminy w Janowicach Wielkich regulamin organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dalej zwany ,,regulaminem”.

§2
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25.02.2011 r. 1 z tym samym dniem traci moc

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowice Wielkie, nadany zarzadzeniem Wojta
Gminy Janowice Wielkie numer 18/2009 z dnia 04.04.2009

Wt Gminy
(-) Kamil Kowalski

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia 13/2011
Wojta Gminy z dnia 25 lutego 2011 r.



Regulamin Organizacyjny

Urze¢du Gminy Janowice Wielkie

§1

W)t Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

§2

Siedziba Urzedu Gminy jest budynek potozony w Janowicach Wielkich przy ulicy
Kolejowej nr 2.

§3

Regulamin Urzgdu Gminy Janowice Wielkie, zwany dalej Regulaminem okresla:

Sk Wb =

Strukture Organizacyjna Urzedu,

Zadania 1 kompetencje poszczego6lnych stanowisk pracy,

Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zatatwiania spraw,
Zasady podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu,

Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzgdu,

Zasady kontroli wewngtrznej w Urzgdzie.

§4

Urzad realizuje zadania:

1.

Wilasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami),

. Z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy

obowiazujacych ustaw,

Z zakresu porozumien zawartych pomi¢dzy Rada Gminy, a organem administracji
rzadowej,

Zadania okre$lone w pkt.1,2 1 3 wykonuja pracownicy Urzgdu Gminy Janowice Wielkie
stosownie do ich merytorycznych zakresoOw dziatania i obowiazkow.

§5

. Wit jest kierownikiem Urzedu Gminy i kieruje praca urz¢du przy pomocy Sekretarza

Gminy i Skarbnika Gminy.
Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg urzedu.

. Sekretarz oraz Skarbnik Gminy odpowiadaja przed Wojtem za wykonywanie

powierzonych im zadan.
Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Zasady podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu okresla Zalacznik nr 2



do niniejszego regulaminu.

§6

Zasady kontroli w urzedzie okresla zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§7

W celu realizacji zadan w Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace referaty:
e Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych

Referat Finansowy

W celu realizacji zadan w Urzgdzie tworzy sig nastgpujace samodzielne stanowiska:

Asystenta,

Stanowisko ds. przetargéw, przygotowania i realizacji inwestycji gminnych,
Stanowisko ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony §rodowiska,
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 zasobow technicznych,
Stanowisko ds. biezacego utrzymania technicznego gminy.

§8

Szczegbdtowa strukturg organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wyk

az jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

KOMPETENCJE I ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ PRACOWNIKOW

REFERATOW I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§9

W celu wykonania powierzonych zadan, stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosci
1 dzialania natury ogolnej:

4

5.

Przygotowuja projekty uchwatl organdw Gminy oraz zarzadzen Wojta,

Opra

cowuja projekty plandow spoleczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu

Gminy w czg$ci dotyczacej ich zakresu dziatania,

Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,
Zapewniaja wlasciwa i1 terminowa realizacj¢ zadan,

W

zakresie wykonywania zadan wspoldziataja z organami samorzadowymi

1 administracji rzadowej, z jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami,
Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

Realizuja zadania zwigzane z inwestycjami, oraz biezacym utrzymaniem mienia gminy,
Wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objgtych zakresem dziatania
stanowisk pracy,

Prowadza zbi6r przepisow 1 innych aktow prawnych dot. zakresu czynnosci.



§10

Urzad Gminy wykonuje obsluge mieszkancéw i gminy, prowadzi nastgpujace sprawy na
stanowiskach wchodzacych w sktad referatu i na samodzielnych stanowiskach pracy:

1. Na samodzielnym stanowisku asystenta (1 etat):
® Dbezposrednia pomoc Wojtowi Gminy w realizacji zadan biezacych
® nadzoér nad wykonaniem zadan zleconych w formie obslugi zewnetrznej Urzedu
Gminy
obstuga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wojta i Sekretarza Gminy
obstuga Wojta w zakresie umawiania termindéw spotkan i przyjmowania interesantow
obstuga poczty elektronicznej i1 faksu
przygotowywanie, redagowanie i wysytanie korespondencji i przesytek
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy
® prowadzenie dziennika korespondencji oraz ewidencjonowanie, rejestrowanie,
rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek

2. Na stanowisku ds. dowodow osobistych (1 etat):
® prowadzenie catos$ci spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych
® prowadzenie cato$ci spraw kadrowych pracownikow urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
1 robot publicznych,
® prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
studenckimi
® prowadzenie (w porozumieniu z Sekretarzem Gminy) spraw w zakresie naboru na
wolne stanowiska urzednicze,
® opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji
* podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznos$ci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych z powiadomieniem Wojta Gminy
e prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych
® prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynno$ci
zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob,
ktérym odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto
® opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w Urzedzie.

3. Na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat):

® prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci

* wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania

® gsporzadzanie spisOw wyborcow, prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru wyborcow,
wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania
prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowe;]

® rejestracja aktow stanu cywilnego

® gsporzadzanie aktow urodzen, matzenstwa, zgonu oraz protokotdéw o oswiadczeniach
zmieniajacych stan cywilny lub wptywajacych na tre$¢ aktu stanu cywilnego
wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica

® sporzadzanie wypisOw z ksiag stanu cywilnego i1 zaswiadczen



® obstuga kancelaryjna przy sporzadzaniu testamentow oraz prowadzenie rejestru

Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i dziatalno$ci gospodarczej (1 etat):
® obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy 1 jej poszczegolnych komisji
® przygotowywanie materialow na sesje rady gminy i1 posiedzenia komisji
® prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz protokotéw z obrad sesji Rady Gminy
1jej komisji
® prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radnych
® czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskow komisji oraz interpelacji
1 wnioskoéw radnych
® czuwanie nad terminowym przeptywem uchwat i korespondencji z jednostkami
wojewodzkimi 1 panstwowymi
® rejestrowanie wpisOw o dziatalno$ci gospodarczej oraz wudzielanie wszelkich
informacji 1 pomocy z tym zwigzanej
® przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Na stanowisku ds. integracji z Unia Europejska, wspolpracy z zagranicg i promocji gminy
(1 etat):
® przygotowywanie materialdw promujacych gming np. folderéw, map, widokoéwek
oraz ich dystrybucja
® nadzor merytoryczny nad strong internetowa Gminy oraz BIP
® wspoélpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan
w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu
prowadzenie ewidencji bazy noclegowej na terenie gminy
® prowadzenie rejestru stowarzyszen
® wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw 1 prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkow
® gromadzenie, katalogowanie 1 aktualizacja informacji na temat mozliwosci
pozyskiwania srodkow unijnych dla zainteresowanych podmiotow
® koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzaniem wnioskow o $rodki pomocowe dla
gminy w $cislej wspolpracy z referatem finanséw oraz samodzielnym stanowiskiem
ds. przetargéw, przygotowania i realizacji inwestycji gminnych
® przygotowywanie materiatbw do gazetowych wydan ,,gminnego biuletynu
informacyjnego”

Na stanowisku ds. kultury i o§wiaty (1 etat):

® nadzor nad funkcjonowaniem gminnej §wietlicy srodowiskowej

® organizowanie imprez kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych

® wspotpraca z lokalnymi $rodowiskami zwigzanymi z kultura oraz problematyka
kultury fizycznej 1 turystyki

® wspotdziatanie z odpowiednimi organami z zakresu bezpieczenstwa 0sob

przebywajacych w goérach oraz osob ptywajacych, kapiacych si¢ i uprawiajacych
sporty wodne

® wspotdziatanie w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej, rekreacji,
sportu i turystyki

¢ aktualizowanie strony internetowej gminy

® organizowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do ponadpokoleniowej integracji
mieszkancow gminy



7. Na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej (1 etat):

8. Na

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej budzetu gminy

prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochoddéw, wydatkow 1 kosztow Urzedu Gminy
biezace uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
1 ze stanem faktycznym

przygotowanie, kompletowanie i dekretacja dowodow ksiggowych

dopilnowanie prawidtowosci rozliczenia inwentaryzacji urz¢du

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie dochodow, wydatkéw, naleznosci i
zobowiazan urzedu gminy

uzgadnianie sald ewidencji pozabilansowej wniesionych w formie gotowkowej badz
bezgotdéwkowej wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, wspdlpraca w
tym zakresie z samodzielnym stanowiskiem ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony
srodowiska oraz samodzielnym stanowiskiem ds. przetargdw, przygotowania i
realizacji inwestycji gminnych oraz gospodarki mieszkaniowe;j

prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji planow dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz uzgadnianie ich z jednostkami podlegltymi

stanowisku ds. finansowo — magazynowo - ksiggowych (1 etat):

sprawdzanie dowodow ksiegowych, dokonywanie ich kontroli formalno-rachunkowe;j,
terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie przelewow bankowych, obstuga programu
Home-banking i systemu finansowo-ksiggowego

wystawianie faktur VAT oraz not ksiggowych

prowadzenie ewidencji oplat wieczystego uzytkowania gruntéw, sprzedazy
nieruchomo$ci oraz windykacja tych nalezno$ci, przygotowanie danych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych

prowadzenie ewidencji, rejestru zakupow i sprzedazy towarow i ustug

sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 oraz dbato$¢ o jego odprowadzanie do
urzedu skarbowego

naliczanie i odprowadzanie naleznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych

prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto§ciowej stanu materiatbw w magazynie i
nadzor nad gospodarka magazynowa

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, sporzadzanie sprawozdan finansowych
F-03 o stanie i ruchu srodkow trwatych

Na stanowisku ds. nalezno$ci komunalnych (1 etat):

prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie przypisow i odpiséw naleznos$ci z tytulu
najméw lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, poboru wody, wywozu nieczystosci
uaktualnianie stawek, windykacja czynszéw za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz
innych optat z tytutu najmoéw lub dzierzaw

naliczanie odsetek za nieterminowo dokonane wplaty

kierowanie pozwow 1 wnioskow sadowych w celu realizacji zasadzonych naleznosci
przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminéw ptatnosci, rozktadania na
raty badz umarzania optat

10. Na stanowisku inkasenta - fakturzysty (1 etat):

dokonywanie odczytow standw wodomierzy w budynkach poszczegolnych sotectw



spisywanie numerdw licznikow wody

rozliczanie optat abonamentowych zuzycia wody 1 Sciekow przez odbiorcow
prawidlowe i terminowe wystawianie faktur VAT 1 faktur korygujacych za zuzycie
wody 1 odprowadzanie $ciekow, obstuga programu THB WODA

dostarczanie odbiorcom wystawionych faktur VAT

systematyczne prowadzenie uzgodnien z pracownikami referatu finansowego
prowadzacymi ewidencj¢ dochodéw gminy i1 podatku naleznego VAT w zakresie
ustalonych nalezno$ci za wodg 1 odprowadzanie Sciekow

11. Na stanowisku ds. windykacji naleznosci podatkowych i plac (1 etat):

ewidencja analityczna wptat podatkowych

uzgodnienie naleznos$ci przypisanych i odpisanych z rejestrem przypisOw i odpisow
rozliczanie sottysoOw z zainkasowanych podatkow

ksiggowanie na kontach nalezno$ci podatkowych wg poszczegdlnych wsi,
wystawianie upomnien za niewplacone w terminie podatki

wystawianie tytulow wykonawczych

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu zobowiazan podatkowych
naliczanie wynagrodzenia za inkaso naleznos$ci podatkowych

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

sporzadzanie list plac, dokonywanie potracen, naliczanie sktadek i1 sporzadzanie
deklaracji ZUS

prowadzenie dokumentacji 1 wydawanie zaswiadczen zwiazanych z wynagrodzeniami
wyliczanie podstawy do emerytury lub renty dla pracownikow 1 wystawianie
zaswiadczen o wynagrodzeniach

sporzadzenie wnioskéw emerytalnych dla pracownikow

12. Na stanowisku ds. wymiaru podatku (1 etat):

wymierzanie podatkow 1 prace zwigzane z wymiarem dotyczace podatkow od
nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, s$rodkéw transportowych, stosowanie
zwolnien i ulg podatkowych oraz kontrola ich prawidlowos$ci

przygotowywanie projektow uchwal w sprawach wysoko$ci stawek podatkow i1
zwolnien podatkowych podatkéw 1 oplat stanowiacych dochody Gminy wraz z
objasnieniami skutkow finansowych zmian oraz wnioskéw do Urzedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentéw o wydanie opinii do projektow uchwal, decyzji
podatkowych

sporzadzanie decyzji dot. umorzen podatkowych lub o przesunigciu terminu ptatnosci
podatkow

wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej o wielkosci gruntow, dochodowosci
z gospodarstwa rolnego

sporzadzanie przypisow 1 odpisow z tytulu sprostowan podatku rolnego,
od nieruchomosci 1 lesnego, w rejestrze ,,Przypisow 1 odpisdéw” zbiorowych 1 w
rejestrach poszczegolnych wsi

13. Na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki komunalnej i zasobow technicznych (1 etat):

opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, wysypiska $mieci, zaopatrzenie w gaz
i energig)

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska, wydawanie decyzji dotyczacych
wycinki drzew, nadzér nad odtawianiem bezpanskich zwierzat

przygotowywanie catosci dokumentéw do wydania decyzji w sprawie odprowadzania



Sciekdw nienalezycie oczyszczonych do wod przez wiascicieli gruntow

nadzor nad stanem S$rodkéw transportu bedacych wiasnoscia gminy, wydawanie
dyspozycji wyjazdu, ewidencja przebiegu pojazdow i1 zasadnosci ich uzycia
prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja i biezacym utrzymaniem o$wietlenia
ulicznego

® prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien zjazdu z drogi gminnej na posesj¢

oraz uzgodnien trasy linii 1 przylaczy gazowych, energetycznych, wodnych
i kanalizacyjnych po gruntach stanowiacych wlasno$¢ gminy

® nadzor nad opracowaniem i realizacja Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

zawieranie umow 1 ich realizacja

prowadzenie spraw dotyczacych remontéw biezacych drog i mostow na terenie gminy
prowadzenie spraw dotyczacych zimowego utrzymania drég i mostow na terenie
gminy

nadzor nad oczyszczalnia $ciekdéw, ujeciem wody oraz kottowniami komunalnymi
wspoOtpraca z jednostkami powiatowymi 1 wojewddzkimi w poszczeg6dlnych zakresach
gospodarki komunalnej

nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowe;j

organizowanie targowisk

14. Na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony $rodowiska (1
etat):
® przygotowywanie dokumentow niezbednych do nabycia prawa wlasnosci gruntow

oraz do wydzierzawienia, przekazywania w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz
gruntoéw gminy

® przygotowywanie spraw dotyczacych regulacji wlasnosci gruntdw zajgtych,
wspoOtpraca z organami powiatowymi, wojewodzkimi i krajowymi

® prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami oraz rozgraniczenia

nieruchomosci

® prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa

ulic oraz spraw zwiazanych z gospodarka lokalowa

® przyjmowanie wnioskéw 1 przygotowywanie opinii w formie postanowienia,

koniecznej do opracowania projektu podziatu, zgodnie z ustawa o gospodarce
gruntami

® przygotowywanie oraz nadzorowanie calosci spraw dotyczacych sporzadzania

projektow planu zagospodarowania przestrzennego terenu gminy oraz podawanie do
publicznej wiadomosci ich tresci

® przygotowywanie oraz nadzorowanie calosci spraw dot. sporzadzania studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

® prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana warto$ci nieruchomosci w zwiazku ze

zmiang planu i wydawanie decyzji ustalajacej wysokos$¢ renty planistycznej

* wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg

przedsigwzigcia

15. Na samodzielnym stanowisku ds. przetargdw, przygotowania i realizacji inwestycji

gminnych oraz gospodarki mieszkaniowej (1etat):

organizowanie przetargdw i przygotowywanie umow z oferentami
przeprowadzanie zapytania o ceng

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

prowadzenie rejestru umow

sporzadzanie umow zawieranych przez gming na dostawy i ustugi



prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji dotyczacych gospodarki wodno-
scickowe;j

® koordynowanie realizowanych procesdéw inwestycyjnych na terenie gminy,

wspoltdziatanie w tym zakresie z inwestorami zastgpczymi

® prowadzenie remontow dotyczacych obiektow bedacych wilasnoscia gminy

1 uzytkowanych przez gming

we wspolpracy z Referatem Finanséw oraz stanowiskiem ds. integracji z Unia
Europejka, wspdlpracy z zagranica 1 promocji gminy planowanie 1 przygotowywanie
inwestycji gminnych

prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami na mieniu gminnym

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych 1 uzytkowych

prowadzenie spraw zwiazanych z przydziatami, najmem, zamiang i sprzedaza lokali
mieszkalnych i uzytkowych

16. Na samodzielnym stanowisku ds. biezacego utrzymania technicznego gminy (1 etat):

biezacy nadzor techniczny nad dziatalno$cia gminnych instalacji wodociagowych i
kanalizacyjnych

biezacy nadzor techniczny nad mieszkaniowym i technicznym mieniem gminnym
nadzor nad wykonaniem biezacych i zleconych napraw

nadzor nad usuwaniem biezacych awarii i usterek

codzienna dbato$¢ o estetyke gminy

inicjowanie, nadzorowanie 1 koordynowanie biezacych zadan pracownikow
technicznych

dysponowanie i nadzor nad pracownikami interwencyjnymi i wykonujacymi prace w
ramach robdt publicznych

nadzor nad biezacym ,,magazynem technicznym”

organizowanie wszelkich prac techniczno remontowych w lokalach bedacych
wlasnos$cia gminy

natychmiastowe reagowanie i zglaszanie wszelkich szkod 1 zaniedban wplywajacych
na pogorszenie estetyki gminy

17. Na stanowiskach pracownikéw technicznych (4 etaty):

biezace utrzymywanie zadowalajacego stanu mienia gminy

wykonywanie wszelkich napraw

zapobieganie awariom i usuwanie usterek

utrzymanie czystosci gminy, w tym takze poszczegdlnych dookreslonych w
odrebnych umowach budynkow i obiektow

realizowanie ustug transportowych (gimbus, bus osobowy)

podejmowanie wszelkich dziatan podnoszacych sprawnos$¢ funkcjonowania oraz
codzienna estetyke gminy

18. Na stanowisku ds. obstugi oczyszczalni §ciekow (1 etat):

wykonywanie obstugi biezacej oczyszczalni zgodnie z obowiazujacymi na niej
instrukcjami

w przypadku awarii podejmowanie dziatan w celu ich usunigcia

wykonywanie polecen i prac rOwniez poza terenem oczyszczalni



19. Na stanowisku pracownika porzadkowego - sprzataczki
® codzienna dbato$¢ o czystos¢ i1 estetyke wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy

§11

Urzad Gminy wykonuje nizej wymienione zadania za posrednictwem podmiotow
zewngtrznych:

obstuga informatyczna Urz¢du Gminy i wybranych jednostek organizacyjnych
obstuga w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (BHP)
obstuga prawna Urzg¢du i Rady Gminy

4. obstuga Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
Szczegdtowe zakresy czynnosci podmiotdw zewngtrznych okreslone sa w treSci umow
zawartych z tymi podmiotami, natomiast ich uprawnienia w zakresie reprezentowania Gminy
— w tresci udzielonych tym podmiotom pelnomocnictw.

el

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW

§12

Pisma i1 decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

§13

Wojt moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub petnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

§14

Osoba lub firma prowadzaca obstuge prawna Urzedu i Rady Gminy otrzymuje
pelnomocnictwo o charakterze ogdélnym do reprezentowania Gminy w sprawach przez nia
prowadzonych.

§15
W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinna by¢

zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i1 stanowisko shluzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.

§16

Wszystkie dokumenty dotyczace zalatwianych przez poszczegodlnych urzednikow spraw
maja by¢ opatrzone stopka zawierajaca imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, numer
telefonu 1 adres e-mail pracownika, ktéry opracowat dokument.



ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§17

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci za :

1. Zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyz;ji
2. Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwatl pod obrady Rady
3. Wilasciwe przyjmowanie interesantoOw 1 zatatwianie ich spraw
4. Terminowe zalatwianie spraw
5. Doktadna znajomos$¢ przepisOow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku pracy

§18

1. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

2. Bieg korespondencji zawierajacej informacje niejawne okresla odrgbna instrukcja.

3. Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane sa do
wiadomosci pracownikoéw zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§19

W celu wlasciwego przekazu informacji o zasadach pracy urz¢du, w siedzibie Urzgdu Gminy

znajduja si¢ :

1. Tablica ogtoszen urzgdowych

2. Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu Gminy i dniach przyjeé interesantow
przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow.

3. Tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki
informacyjne przy drzwiach pomieszczen biurowych z nazwiskiem 1 imieniem
pracownika i skroconym zakresem dziatania

§ 20

Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wojta 1 inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancom gminy poprzez:

- wywieszenie obwieszczen (ogtoszen) na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy oraz na
tablicach ogtoszen umieszczonych w poszczegolnych sotectwach na terenie gminy.

§21

Organizacja 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownika okreslone zostaly w Regulaminie Pracy Urzedu stanowiacym
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty (regulaminy
organizacyjne) nadane tym jednostkom w obowiazujacym trybie.

§23

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluje Regulamin Pracy Urzedu
stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§24

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janowice Wielkie

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

I. Wijt — stanowisko z wyboru.

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Wojta.

Kompetencje i zadania Wojta :

1. Jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy i zwierzchnikiem stuzbowym
w stosunku do pracownikéw urzedu i1 kierownikow jednostek organizacyjnych (nie
zastrzezonych do kompetencji innych organéw gminy)

2. Jest terenowym szefem obrony cywilnej
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11.
12.
13.
14.

Kieruje biezacymi sprawami Gminy

Reprezentuje Gming na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy
Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
Nadzoruje realizacj¢ budzetu

Nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowe;j
Upowaznia pracownikoéw urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji, o ktorych
mowa w pkt. 5

Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji

. Podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cierpiacych zwtoki

zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego (czynnosci te wymagaja
zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady)

Przedktada wojewodzie uchwaly Rady Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjecia
Sktada Radzie Gminy sprawozdanie z realizacji zadan

Wéjt ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa

Wt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:

- Zastepcy Kierownika USC

- Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

15.

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu

I1. Sekretarz Gminy

Sprawuje w imieniu Wdjta funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu Gminy:

Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy :

Sk wd

10.
11.
12.

14.

I11.

opracowuje projekt Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego oraz uaktualnia

je w razie potrzeby

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy

rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami

informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych

nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych

prezentuje nowo przyjetych pracownikéw

prowadzi kontrole wewngtrzng urzedu w zakresie przewidzianym w Regulaminie
Kontroli Wewngtrznej stanowiacym zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu

dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow

prowadzi zbior przepisow gminnych

dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia

organizuje w miarg potrzeby dyzury w urzedzie

wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez Wojta pelnomocnictwa

13. przedstawia Wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci,

a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu 1 ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym

przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania.



Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy.

AN

1.

ARG

10.
11.
12.

13.

nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy, czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j
oraz przestrzegania dyscypliny budzetowe;j

opracowuje projekty uchwal w sprawie zmian w budzecie oraz okresowe
sprawozdania dotyczace tych zmian

przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbgdnych
informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego

przygotowuje projekt budzetu

dokonuje analizy budzetu 1 biezaco informuje Wdjta o jego realizacji

organizuje i czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

dokonuje kontroli finansowe;j

nadzoruje dziatalno$¢ jednostek i zaktadéw budzetowych wykonujacych budzet
gminy

zatwierdza dokumenty ksiggowe do wyptaty

kieruje rachunkowoscia urzedu

realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i1 optacie skarbowej

informuje Rad¢ Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora
taka odmowg mogla spowodowac

prowadzi kontrole wewngtrzna urzedu w zakresie przewidzianym w Regulaminie
Kontroli Wewngtrznej stanowiacym zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu

Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janowice Wielkie

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY JANOWICE WIELKIE

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich
Gminna Biblioteka Publiczna w Janowicach Wielkich
Przedszkole Publiczne w Janowicach Wielkich

Gminny Zesp6t Szkot w Janowicach Wielkich

Gminny O$rodek Zdrowia w Janowicach Wielkich



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Janowice Wielkie

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY JANOWICE WIELKIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy ustalony na podstawie art.104> Kodeksu Pracy okresla
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Na budynku Urzedu Gminy widnieje tablica z napisem ,,Urzad Gminy Janowice
Wielkie” oraz tablica informujaca o godzinach pracy urzedu.

3. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informujaca
o czynnos$ciach i zakresie zalatwiania spraw wraz z numerami pokoi.

4. Przy wejsciu do pokoju Rady Gminy znajduje si¢ tablica informacyjna dotyczaca sktadu

Rady Gminy.



5.

6.

10.

Przed poszczegdlnymi pokojami umieszczone sa tablice zawierajace krotka informacjg
dotyczaca zakresu zalatwianych spraw oraz imig 1 nazwisko pracownika.

Sekretarz Gminy zapoznaje pracownikOw z pracownikiem nowo przyjetym oraz
zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania urzedu, a przede
wszystkim z jego obowiazkami.

Pracownik sklada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.

. W nastepnej kolejnosci pracownik kierowany jest do pracownika zajmujacego si¢

sprawami BHP na terenie urzgdu. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami BHP
podpisane przez pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych.

. Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty oraz

przedstawi¢ informacje mogace wplyna¢ na wysoko$¢ wynagrodzenia lub ustalania
zaliczek na podatek dochodowy, w tym na ustalenie prawa do dodatku za staz pracy lub
nagrody jubileuszowej. Po uzupehieniu dokumentéw prawo do otrzymania $wiadczen
przysluguje pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesiaca, chyba ze przepisy
szczegblne stanowia inaczej. Pracownik odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie akt
osobowych obowiazany jest kazde za§wiadczenie opatrzy¢ data wplywu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, rozumie si¢ przez to Urzad Gminy
Janowice Wielkie. Czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy lub osoba
przez niego wskazana.

§ 2
OBSLUGA MIESZKANCOW

Obstuga mieszkancéw winna by¢: grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik obowiazany
jest zaprosi¢ mieszkanca do zajgcia wygodnego dla niego miejsca nim przystapi do
r0ZIMOWY.

Jezeli sprawa wymaga uzupelienia jej dodatkowymi dokumentami znajdujacymi si¢
na terenie urzedu, czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest za
potwierdzenie otrzymania dokumentu tj. podania lub wniosku. W przypadku braku kopii
dokonuje odbitki ksero i potwierdza mieszkancowi wplyw sprawy nadajac jej od razu
numer.

. Obstuga telefoniczna mieszkancow odbywa si¢ w nastgpujacy sposob: pracownik

przedstawia si¢ z imienia i nazwiska podajac zakres prowadzonych spraw. Rozmowa
winna by¢ krotka i rzeczowa. Jezeli okaze si¢ w trakcie rozmowy, ze zalatwienie sprawy
nalezy do kompetencji innego pracownika, informuje si¢ o tym rozmowceg, podajac imi¢
i nazwisko oraz stanowisko tej osoby, oraz w miar¢ mozliwosci przetacza rozmowe do
wlasciwego pracownika.

Obsluga e-mailowa mieszkancéw odbywa si¢ nastgpujaco: na pytania wystane przez
mieszkancoOw pracownicy odpowiadaja rzeczowo i precyzyjnie. Jezeli zakres posiadanej
wiedzy i1 informacji wymaga ,,poszerzenia” nalezy o tym poinformowaé zainteresowana
strong, zaprosi¢ do osobiste] wizyty w wyznaczonym terminie, ewentualnie umowicé
si¢ na doprecyzowanie informacji w okreslonym terminie. Wszystkie listy wysylane
droga elektroniczna musza by¢ obowiazkowo zachowywane w folderze wystanych
wiadomosci.

§3
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW I PRZEBYWANIE W BIURZE



1. W chwili podjgcia pracy pracownik otrzymuje niezbgdny do jej wykonania sprzgt, ktory
kwituje na specjalnej karcie. Karte umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika. Karta
stanowi podstawg rozliczenia pracownika w chwili rozwigzania jego umowy o pracg.

2. Wszelkie uszkodzenia lub braki pracownik zglasza bezzwlocznie bezposredniemu
przetozonemu. Informacje te stuza uaktualnieniu karty.

3. Przebywanie w urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za
zgoda bezposredniego przetozonego.

4. Wynoszenie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

5. Prowadzi sig $cista ewidencje dokumentoéw i sprzgtu.

6. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.

§4
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA

1._.Obowiazki pracownika.

1. przestrzeganie ,,zadan wspolnych” regulaminu organizacyjnego,
2. wykonywanie zadan urz¢du sprawnie, sumiennie i bezstronnie,
3. informowanie zainteresowanego o stanie sprawy z wyjatkiem udzielania informacji
osobom postronnym w toku sprawy, a dotyczacej indywidualnego mieszkanca,
4. zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku, gdy zobowiazuje do tego ustawa,
5. zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi 1 wspotpracownikami,
6. zachowanie szczeg6lnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,
7. zachowanie si¢ z godno$cia w pracy i poza nia,
8. staranny i estetyczny ubior,
9. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
10. przestrzeganie przepisow BHP i p. pozarowych,
11. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,
12. dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
13. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen i pomieszczenia pracy,
14. poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i
stosowanie  si¢ do zalecen lekarskich.

2. Obowiazki pracodawcy:

1. nalezyte zorganizowanie pracy,
2.umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika a takze organizowanie
doksztalcania,
3. stworzenie warunkoéw do pracy a takze warunkéw do przystosowania si¢ pracownika
nowo przyjetego,
4. prezentacja nowo przyjetego pracownika,
5.zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem obowiazkow,
podstawowymi uprawnieniami oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym



stanowisku,

6. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz przeprowadzanie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie BHP,

7.terminowe wyptacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen 1 udostepnianie

pracownikowi dokumentow zwiazanych z tymi wyptatami,

8. stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,

9. zabezpieczanie zastgpstwa,

10. organizowanie spotkan z pracownikami w celu omdowienia spraw urzedu.

§5
CZAS PRACY

Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobeg i 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesiace
kalendarzowe i pokrywajacym si¢ z kalendarzowym kwartatem.

Pracownicy pracuja w nastgpujacych dniach i godzinach:

- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i piatek od godz. 730 — 1530

Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

9.

3. W razie konieczno$ci pracownicy moga by¢ zatrudniani w niedzielg, $wigto lub

dodatkowy dzien wolny od pracy. Za prace w wyzej wymienionym dniu przyshuguje
pracownikowi dzien wolny w innym terminie.

. W razie konieczno$ci pracodawca moze skierowaé pracownika do wykonywania

chwilowej lub okresowej czynnosci, nie zwiazanej z jego stanowiskiem pracy, na czas
nie przekraczajacy 3 miesigcy.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na

indywidualny czas pracy pracownikow urzedu.

Kazdy pracownik obowiazany jest po przyjsciu do pracy podpisac list¢ obecnosci.

W celu ewidencjonowania zwolnien z pracy prowadzi si¢ rejestr w postaci ksiazki wyjs¢
w godzinach stuzbowych. Rejestr zawiera informacje dotyczace godziny wyjscia, celu w
jakim pracownik opuszcza urzad oraz godzing powrotu.

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest odregbnie dla kazdego pracownika na rocznych
kartach ewidencji czasu pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy :

a. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik
informuje bezposrednio przetozonego.

b. Jezeli nieznany jest termin ustania przyczyny nieobecnosci, dat¢ powrotu do pracy
podaje si¢ w przyblizeniu.

c. W przypadku choroby, pracownik obowiazany jest powiadomié¢ przetozonego
w pierwszym dniu nieobecnos$ci lub nie pézniej niz w dniu nast¢pnym.

d. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas konieczny dla zalatwienia
niezbednych spraw osobistych lub rodzinnych. Zwolnienia udziela pracodawca —
gdy zachodzi szczegdlnie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Czas zwolnienia
od pracy pracownik jest zobowiazany odpracowaé poza obowigzkowymi godzinami
pracy w danym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

e. W celu ewidencjonowania wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy oraz termindéw



odpracowania tych wyjs¢, prowadzi si¢ odrgbny rejestr.

10. Pracownikowi przystuguje 15 min. przerwa na positek w ciagu 8-mio godzinnego dnia
pracy.

11. W kwestiach nieuregulowanych w ust. 8 stosuje si¢ wlasciwe przepisy, w szczegolnosci
przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

12. Za zgoda Wojta po godzinach pracy urz¢du, mozna zorganizowac spotkanie robocze.

§6
WYROZNIENIA I KARY

® Wyr6znienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowiazkami
wynikajacymi z przydzielonych mu zadan:
wykonuje inne zadania,
przez okres dluzszy niz 2 tygodnie zastgpuje innego pracownika,
wykazuje trosk¢ o gming i jej mieszkancow,
systematycznie podnosi swoje kwalifikacje zawodowe,
wykazuje inicjatywe wlasna w realizacji obowiazkow,

* W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji 1
porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca na podstawie art. 108 §
1 moze stosowac:

e karg upomnienia
e karg nagany

- Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac

e karg pieni¢zna

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kar¢ stosuje
pracodawca 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis zawiadomienia przechowuje
si¢ w aktach osobowych pracownika.

§7
ZASADY WYNAGRODZENIA

1. Wynagrodzenie jest wyptacane pracownikowi w formie przelewu na wskazane konto.
W wyjatkowych przypadkach mozliwa jest wyplata wynagrodzenia w punkcie kasowym
znajdujacej si¢ w budynku Urzgdu Gminy.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest do 28 dnia kazdego miesiaca. Jezeli 28 dzien miesiaca
przypada w niedzielg, $wigto lub dzien dodatkowo wolny od pracy, wynagrodzenie jest
wyptacane w dniu poprzednim.



3.

Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe po
ztozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.

. Pracodawca obowiazany jest udostgpni¢ pracownikowi do wgladu dokumenty na

podstawie ktorych obliczone zostato jego wynagrodzenie.

§8
ZASADY BHP

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

1 podstawowemu w zakresie BHP oraz p. poz., a pdzniej szkoleniom okresowym.

.Kazdy pracownik ma obowiazek podda¢ si¢ badaniom lekarskim: wstepnym,

okresowym, kontrolnym.

Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednia na danym stanowisku odziez robocza
i ochronng zabezpieczajaca przed dziataniem $rodowiska pracy, a takze srodki higieny
osobistej. Pracownik jest obowigzany uzywaé odziezy roboczej i ochronnej zgodnie z
ich przeznaczeniem. Rodzaj i czgstotliwos¢ przydzielania odziezy oraz $rodkoéw higieny
osobistej okresla odrgbne zarzadzenie Pracodawcy.

Kazdy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala,
jest obowiazany powiadomi¢ o wypadku przetozonego. Pracodawca zobowiazany jest
zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi, szczegdtowo zbadaé
okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz podja¢ $rodki zapobiegawcze i profilaktyczne
majace na celu poprawe warunkow BHP.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy urzedu jest zabronione.

OCHRONA PRACY KOBIET
§9

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§10

Kobietg w cigzy oraz karmiaca dziecko piersia przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy
w przypadku:

a) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy oraz kobietom karmiacym dziecko

piersia.

b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy

lub karmienie dziecka piersia nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy lub karmienie piersia powinny by¢ stwierdzone zaswiadczeniem lekarskim.

1.

§ 11

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do



dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§12
URLOPY PRACOWNICZE

. Pracownikom przystuguja platne urlopy wypoczynkowe, udzielane zgodnie z planem
urlopéw. Plan urlopdéw ustala pracodawca z uwzglednieniem wnioskéw pracownikow.
Planem urlop6éw nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu udzielanych na zadanie pracownika.
Przesunigcie terminu zaplanowanego urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika, jak
rowniez dopuszczalne jest z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.

. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy 1 zarejestrowaniu karty urlopowej przez dzial kadr.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§13

POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janowice Wielkie

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY JANOWICE WIELKIE

§1
Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu Gminy Janowice Wielkie zwany dalej

Regulaminem okresla organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j
w Urzedzie Gminy Janowice Wielkie.

§2
1. Wojt sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewngtrznej.
2. Do osobistej decyzji Wojta nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewngtrzne;.

§3
Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych zadan
wykonuja z urzedu:

1. Sekretarz Gminy
2. Skarbnik Gminy

§4
Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowos$ci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania.

W szczegolnosci do zadan kontroli wewngtrznej nalezy:



1. Badanie zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi.

2. Badanie aktywnosci dziatania 1 realizacji.

3. Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez osdb za nie
odpowiedzialnych.

4Wskazanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie  stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

5. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno$ci urzg¢du, inicjowanie kierunkow
prawidlowego dzialania.

§5
W celu zapewnienia skutecznos$ci kontroli wewngtrzne;.

1. Ustali¢ zakres 1 rodzaj decyzji do podejmowania ktéorych zostana upowaznieni
poszczegOlni pracownicy.
2. Wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji 1 ewidencji, zwlaszcza system obiegu
dokumentow.
3. Sprawdzi¢ stan sktadnikow majatkowych, zapewni¢ ich nalezyta ochrong.

§6
Ustala sig nast¢pujace rodzaje kontroli wewngtrznej:

1. Wstepna - obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji 1 czynno$ci przed ich
dokonaniem oraz projektdow umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowiazan.

2. Biezaca - obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidlowosci
zabezpieczenia sktadnikow majatkowych.

3. Nastgpna - obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

§7
1. Z kontroli biezacej i nastgpnej kontrolujacy sporzadza protokédt lub inny dokument
(notatke stuzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
1. zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,
2. odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwtocznie zawiadomié
o tym fakcie Wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd
naduzycia.

§8
Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
podporzadkowanych jest Sekretarz Gminy.



§9
Protokot z kontroli powinien zawierac:

Nazwg stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

Imig 1 nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego,

Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

Okreslenie przedmiotu kontroli,

Ustalenia kontroli,

Wyszczegoblnienie zatacznikow,

Miejsce i1 datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego,

NNk W=

§10

Na podstawie protokotu z kontroli, kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego, ktére powinno zawierac:

1. Opis stwierdzonych osiagnie¢ i nieprawidtowosci,

2. Zalecenia pokontrolne,

3. Termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji,

§11

Wystapienie pokontrolne zaakceptowane przez Wojta, przekazywane jest do kontrolowane;j
osoby, jednostki, komorki organizacyjne;j.



