Zarządzenie Nr   38/ 2007

Wójta Gminy Gołuchów

Z dnia   30.07.2007r.

W SPRAWIE  WPROWADZENIA ZMIAN W REGULAMINIE

                          ORGANIZACYJNYM URZĘDU GMINY W GOUCHOWIE

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113, poz. 984) zarządzam co następuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Gołuchowie wprowadza się następujące zmiany:

1. W Rozdziale III w §7 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2.Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Nieruchomościami”.      

2. W Rozdziale III w §8 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2.Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska                i Gospodarki Nieruchomościami”.

3. W Rozdziale VI w §21 pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie:

„2.Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska 

   i Gospodarki Nieruchomościami: 

2.1 prowadzenie spraw związanych z remontami urządzeń komunalnych,

2.2 utrzymanie i ochrona dróg gminnych, ulic, mostów i placów oraz organizacja ruchu drogowego,

2.3 wykonywanie okresowych przeglądów dróg gminnych i obiektów inżynierskich, 

2.4 prowadzenie spraw związanych z oświetleniem dróg i placów gminnych,

2.5 prowadzenie ewidencji dróg gminnych,

2.6 oznakowanie dróg, placów i mostów,

2.7 prowadzenie spraw w zakresie remontów bieżących dróg gminnych,

2.8 przygotowywanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego,

2.9 współpraca z innymi zarządcami dróg na terenie gminy, a także z gmin sąsiednich,

2.10 prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia dróg do właściwej kategorii oraz zmiany klasyfikacji,

2.11 wykonywanie zadań wynikających z ustawy o najmie lokali i ochronie praw lokatorów, 

2.12 przygotowywanie materiałów i opinii mających na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspólnoty samorządowej,

2.13 prowadzenie spraw związanych z zasobem mieszkaniowym gminy, 

2.14 prowadzenie spraw związanych ze stawką czynszu najmu,

2.15 prowadzenie spraw związanych z wynajmowaniem i zamianą mieszkań komunalnych, 

2.16 współpraca z zarządcą budynków mieszkań komunalnych,

2.17 realizacja postanowień ustawy o własności lokali w zakresie spraw stanowiących zadania własne gminy,

2.18 sporządzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz prowadzenie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

2.19 prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz wniosków       o ich sporządzenie lub zmianę,

2.20 wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaświadczeń       o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,

2.21 opracowywanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2.22 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2.23 prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

2.24 prowadzenie ewidencji dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabytków, a znajdujących się na terenie gminy,

2.25 prowadzenie w porozumieniu z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków spraw związanych       z użytkowaniem obiektów zabytkowych,

2.26 wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze                  i nieleśne,

2.27 prognozowanie i programowanie przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzór nad gospodarką leśną w lasach komunalnych,

2.28 przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisów ochrony środowiska,

2.29 tworzenie i utrzymanie terenów zielonych,

2.30 podejmowanie działań służących popularyzacji zagadnień dotyczących ochrony środowiska         i przyrody,

2.31 przygotowywanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości oraz przygotowywanie decyzji ustalających kary pieniężne za samowolne usuwanie drzew lub krzewów, 

2.32 prowadzenie ewidencji pomników przyrody,

2.33 prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem parków wiejskich, określeniem ich granic oraz sposobem wykonywania ochrony,

2.34 wykonywanie zadań własnych gminy wynikających z ustawy prawo wodne,

2.35 realizacja zadań z zakresu prowadzenia gospodarki wodno – ściekowej,

2.36 prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami w tym: inicjowanie działań w zakresie selektywnej zbiórki odpadów, podejmowanie działań mających na celu likwidację składowania odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych,

2.37 zapewnienie warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie            o utrzymanie porządku i czystości,

2.38 przygotowanie opinii dotyczących zezwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych,

2.39 wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt w tym: przygotowywanie rozstrzygnięć w sprawach dotyczących ochrony zwierząt i utrzymywania psów rasy uznawanej za agresywną,

2.40 prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem, konserwacją i remontami pomników, cmentarzy i grobów wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiątkowych i miejsc pamięci narodowej,

2.41 tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane,

2.42 zarządzanie zasobami gruntów komunalnych,

2.43 zbywanie nieruchomości,

2.44 dokonywanie sprzedaży lokali mieszkalnych,

2.45 sprzedaż na własność działek będących w wieczystym użytkowaniu,

2.46 ustalanie opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego, zarządu, dzierżawy i użytkowania nieruchomości,

2.47 wykonywanie prawa pierwokupu,

2.48 przygotowywanie dokumentacji do wywłaszczenia i czasowego zajęcia nieruchomości,

2.49 składanie wniosków o zakładanie ksiąg wieczystych oraz dokonywanie zmian w księgach wieczystych w zakresie mienia komunalnego,

2.50 załatwianie wszelkich spraw związanych ze scalaniem nieruchomości i ich ponownym podziałem,

2.51 przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

2.52 załatwianie spraw związanych z przejęciem na rzecz gminy działek gruntów wydzielonych pod drogi,

2.53 regulacja własności gruntów gminy Gołuchów,

2.54 komunalizacja mienia Skarbu Państwa,

2.55 zatwierdzanie podziałów nieruchomości,

2.56 dokonywanie rozgraniczeń nieruchomości,

2.57 realizacja zadań wynikających z postanowień art.36 i art.37 ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym (ustalanie wysokości opłat dotyczących wzrostu lub obniżenia wartości nieruchomości, wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego),

2.58 prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2.59 sporządzanie projektów planów wykorzystania zasobów nieruchomości gminnych,

2.60 współpraca ze służbą kwarantanny i ochrony roślin,

2.61 współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zakaźnych chorób zwierzęcych           i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

2.62 wykonywanie zadań własnych gminy wynikających z ustawy prawo wodne w zakresie rolnictwa 

4. W rozdziale VI w §21 pkt 5 dodaje się ppkt 5.6 w brzmieniu:

„5.6 prowadzenie ewidencji Zarządzeń Wójta oraz przekazywanie ich, zgodnie z zapisem Zarządzenia, osobom odpowiedzialnym za ich właściwą realizację”.

5. W Rozdziale VI w §21 pkt 6 dodaje się ppkt 6.6 w brzmieniu:

„6.6 prowadzenie całokształtu spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej na terenie gminy”.

6. W rozdziale VI w §21 pkt 8 dodaje się ppkt 8.9 do 8.11 w brzmieniu:

„8.9 Koordynowanie prawidłowego przebiegu i terminowej realizacji  zaleceń pokontrolnych.

8.10 Realizacja zadań wynikających z art. 3a do 3f Ustawy o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) - nabór na stanowiska urzędnicze.

8.11Przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami referatów oraz bieżące aktualizowanie zakresów czynności pracowników administracji i obsługi”.

19. Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ulega zmianie poprzez wprowadzenie zmian        w dotychczasowym nazewnictwie referatu i stanowiska pracy, przez co otrzymuje on nowe brzmienie.

Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia traci moc obowiązującą dotychczasowy Schemat Organizacyjny Urzędu Gminy w Gołuchowie stanowiący Załącznik Nr 1 do Zarządzenia                    Nr 304/2006 Wójta Gminy Gołuchów z dnia 31.08.2006r..

§2

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarządzeniem, zachowują moc dotychczasowe unormowania dot. Regulaminu Organizacyjnego. 

§3

Ustala się jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego uwzględniający wszystkie dotychczasowe zmiany, stanowiący Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§4

Zarządzenie obowiązuje z dniem podpisania.

                                                                                                                  Wójt 

                                                                                                        /-/ Marek Zdunek

Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 38/2007

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Gołuchowie, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Gołuchów, zwanego dalej Urzędem, 

2) organizację Urzędu, 

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów i  stanowisk pracy 

w Urzędzie.

§2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Gołuchów,

2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Gołuchów,

3) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta  Gminy Gołuchów, Zastępcę Wójta Gminy Gołuchów, Sekretarza Gminy Gołuchów, Skarbnika Gminy Gołuchów oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego                      w Gołuchowie.

§3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest Gołuchów.

§4

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych :

· Poniedziałek  w godzinach od 8.00 do 16.00

· Wtorek – Piątek w godzinach od 7.30 do 15.30

Rozdział II 

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU

§5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów 

funkcjonujących w strukturze Gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania

spoczywających na Gminie :

1) zadań własnych, 

2) zadań zleconych, 

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych) 

4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 

5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów. 

§6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań 

i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

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

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

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

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

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

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy, 

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

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów, 

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy -  zgodnie 

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

§7

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne: 

1. Referat Finansowy 

2. Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Nieruchomościami

3. Referat Inwestycji 

4. Urząd Stanu Cywilnego

5. Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy

6. Stanowisko pracy ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i ochrony p. powodziowej

7. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw obywatelskich

8. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych

9. Stanowisko pracy ds. obsługi prawnej

10. Stanowisko pracy ds. gospodarczo-administracyjnych i sportu

11. Stanowisko pracy pracowników Obsługi

12. Strażnik Gminny

13. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

14. Gminne Centrum Informacji

15. Stanowisko pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej

16. Stanowisko pracy ds. współpracy z zagranicą, informatyk

17. Stanowisko pracy ds. obsługi interesanta, poczty elektronicznej urzędu oraz kultury i promocji

18. Stanowisko pracy ds. nadzoru inwestorskiego

§8

W Urzędzie Gminy tworzy się następujące stanowiska kierownicze : 

1. Skarbnik Gminy, pełniący jednocześnie funkcję kierownika Referatu Finansowego

2. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska 

i Gospodarki Nieruchomościami

3. Kierownik Referatu Inwestycji 

4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego.

§9 

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§10

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności, 

2) służebności wobec społeczności lokalnej, 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego kierownictwa, 

5) planowania pracy, 

6) kontroli wewnętrznej, 

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Referaty i Stanowiska Pracy oraz wzajemnego współdziałania,

§11

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie                  i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§12 

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

§13

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy 

i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

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

z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§14 

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań. 

3. Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem. 

4. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 

5. Zasady podpisywania pism przez Wójta i kierowników referatów określa załącznik nr 2 do Regulaminu. 

§15

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne referaty i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§16

1. Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Referaty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu               w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY 

I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności: 

1) reprezentowanie Urzędu  na zewnątrz,

2) prowadzenie bieżących spraw Gminy, 

3) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu, 

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

6) okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w miesiącu - narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 

7) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 

8) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi 

w szczególności dotyczącymi  podziału zadań, 

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy  nie stanowi inaczej, 

10) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

12) upoważnianie Sekretarza Gminy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od przewodniczącego rady gminy oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady.

§17a

 „Do zadań Zastępcy Wójta należy wykonywanie zadań Wójta pod jego nieobecność lub wynikającej       z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta, a  w szczególności:

a/ reprezentowanie gminy na zewnątrz,

b/ prowadzenie bieżących spraw gminy,

c/ podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

d/ czuwanie nad przebiegiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

e/ ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

f/ inne zadania zastrzeżone dla Wójta przez przepisy prawa oraz uchwały Rady,

g/ inne zadania na polecenie lub z upoważnienia samego Wójta. 

§18 

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urzędu 

a w szczególności:

1) opracowywanie  projektów zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektów podziału Referatów na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,

4) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych 

z doskonaleniem kadr, 

5) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu, 

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych

7) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami, 

8) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§19 

Do zadań Skarbnika należy: 

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) kierowanie pracą Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych        i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) współdziałanie w opracowywaniu budżetu,

6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających 

z poleceń lub upoważnień Wójta.

Rozdział VI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI I  STANOWISKAMI PRACY

§20

Do wspólnych zadań Referatów, jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy należy           w szczególności :

1. Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

3. Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami działającymi na terenie gminy.

4.Współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej.

5.Rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji wg. właściwości.

6.Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania.

7.Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

8.Przygotowywanie projektów aktów prawnych Wójta oraz projektów aktów

prawnych oraz projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady Gminy 

i jej Komisji.

9.Uczestniczenie w realizacji zadań obronnych i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami i zakresami.

§21

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych Referatów i Samodzielnych stanowisk pracy należy : 

1.Referat Finansowy :

1.1 zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami własnymi i zasilającymi,

1.2 analizowanie wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie 

w celu racjonalnego dysponowania budżetem,

1.3 prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

1.4 ustalanie wysokości podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

1.5 prowadzenie spraw funduszy celowych,

1.6 nadzór i kontrola nad działalnością finansową podległych podmiotów gospodarczych,

1.7 opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego,

1.8 współpraca z izbami obrachunkowymi oraz izbami i urzędami skarbowymi,

1.9 poświadczanie danych do zaświadczeń o stanie majątkowym,

1.10 prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki finansowej w tym kontrole zakładów 

i  jednostek budżetowych oraz sołectw,

1.11 wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

2.Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska 

   i Gospodarki Nieruchomościami: 

2.1 prowadzenie spraw związanych z remontami urządzeń komunalnych,

2.2 utrzymanie i ochrona dróg gminnych, ulic, mostów i placów oraz organizacja ruchu drogowego,

2.3 wykonywanie okresowych przeglądów dróg gminnych i obiektów inżynierskich, 

2.4 prowadzenie spraw związanych z oświetleniem dróg i placów gminnych,

2.5 prowadzenie ewidencji dróg gminnych,

2.6 oznakowanie dróg, placów i mostów,

2.7 prowadzenie spraw w zakresie remontów bieżących dróg gminnych,

2.8 przygotowywanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego,

2.9 współpraca z innymi zarządcami dróg na terenie gminy, a także z gmin sąsiednich,

2.10 prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia dróg do właściwej kategorii oraz zmiany klasyfikacji,

2.11 wykonywanie zadań wynikających z ustawy o najmie lokali i ochronie praw lokatorów, 

2.12 przygotowywanie materiałów i opinii mających na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspólnoty samorządowej,

2.13 prowadzenie spraw związanych z zasobem mieszkaniowym gminy, 

2.14 prowadzenie spraw związanych ze stawką czynszu najmu,

2.15 prowadzenie spraw związanych z wynajmowaniem i zamianą mieszkań komunalnych, 

2.16 współpraca z zarządcą budynków mieszkań komunalnych,

2.17 realizacja postanowień ustawy o własności lokali w zakresie spraw stanowiących zadania własne gminy,

2.18 sporządzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz prowadzenie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

2.19 prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz wniosków o ich sporządzenie lub zmianę,

2.20 wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaświadczeń              o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,

2.21 opracowywanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2.22 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2.23 prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

2.24 prowadzenie ewidencji dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabytków, a znajdujących się na terenie gminy,

2.25 prowadzenie w porozumieniu z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków spraw związanych             z użytkowaniem obiektów zabytkowych,

2.26 wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

2.27 prognozowanie i programowanie przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody        i gospodarki wodnej oraz nadzór nad gospodarką leśną w lasach komunalnych,

2.28 przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisów ochrony środowiska,

2.29 tworzenie i utrzymanie terenów zielonych,

2.30 podejmowanie działań służących popularyzacji zagadnień dotyczących ochrony środowiska               i przyrody,

2.31 przygotowywanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości oraz przygotowywanie decyzji ustalających kary pieniężne za samowolne usuwanie drzew lub krzewów, 

2.32 prowadzenie ewidencji pomników przyrody,

2.33 prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem parków wiejskich, określeniem ich granic oraz sposobem wykonywania ochrony,

2.34 wykonywanie zadań własnych gminy wynikających z ustawy prawo wodne,

2.35 realizacja zadań z zakresu prowadzenia gospodarki wodno – ściekowej,

2.36 prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami w tym: inicjowanie działań w zakresie selektywnej zbiórki odpadów, podejmowanie działań mających na celu likwidację składowania odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych,

2.37 zapewnienie warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie                 o utrzymanie porządku i czystości,

2.38 przygotowanie opinii dotyczących zezwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych,

2.39 wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt w tym: przygotowywanie rozstrzygnięć w sprawach dotyczących ochrony zwierząt i utrzymywania psów rasy uznawanej za agresywną,

2.40 prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem, konserwacją i remontami pomników, cmentarzy        i grobów wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiątkowych i miejsc pamięci narodowej,

2.41 tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane,

2.42 zarządzanie zasobami gruntów komunalnych,

2.43 zbywanie nieruchomości,

2.44 dokonywanie sprzedaży lokali mieszkalnych,

2.45 sprzedaż na własność działek będących w wieczystym użytkowaniu,

2.46 ustalanie opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego, zarządu, dzierżawy i użytkowania nieruchomości,

2.47 wykonywanie prawa pierwokupu,

2.48 przygotowywanie dokumentacji do wywłaszczenia i czasowego zajęcia nieruchomości,

2.49 składanie wniosków o zakładanie ksiąg wieczystych oraz dokonywanie zmian w księgach wieczystych w zakresie mienia komunalnego,

2.50 załatwianie wszelkich spraw związanych ze scalaniem nieruchomości i ich ponownym podziałem,

2.51 przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

2.52 załatwianie spraw związanych z przejęciem na rzecz gminy działek gruntów wydzielonych pod drogi,

2.53 regulacja własności gruntów gminy Gołuchów,

2.54 komunalizacja mienia Skarbu Państwa,

2.55 zatwierdzanie podziałów nieruchomości,

2.56 dokonywanie rozgraniczeń nieruchomości,

2.57 realizacja zadań wynikających z postanowień art.36 i art.37 ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym (ustalanie wysokości opłat dotyczących wzrostu lub obniżenia wartości nieruchomości, wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego),

2.58 prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2.59 sporządzanie projektów planów wykorzystania zasobów nieruchomości gminnych,

2.60 współpraca ze służbą kwarantanny i ochrony roślin,

2.61 współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zakaźnych chorób zwierzęcych                i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

2.62 wykonywanie zadań własnych gminy wynikających z ustawy prawo wodne w zakresie rolnictwa 

3.Referat Inwestycji :

3.1 kompleksowe przygotowywanie wszystkich inwestycji pod względem organizacyjno-finansowym włącznie z realizacją inwestycji oświatowych,

3.2 pozyskiwanie środków finansowych na realizację zadań społeczno-gospodarczych,

3.3 prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych w zakresie dotyczącym inwestycji wykraczających poza zadania innych referatów i stanowisk pracy,

3.4 załatwianie spraw związanych z budową i przebudową dróg gminnych oraz ulic,

3.5 koordynowanie planowania i realizacji zadań społeczno-gospodarczych w gminie,

3.6 organizowanie i koordynowanie prac w zakresie realizacji zadań wynikających ze strategii gminy,

3.7 opracowywanie ofert we współpracy z innymi referatami i stanowiskami pracy o terenach

przewidzianych pod działalność gospodarczą w tym również o mieniu niezagospodarowanym.

4. Urząd Stanu Cywilnego :

4.1 realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

4.5 wykonywanie innych zadań wynikających w przepisów szczególnych.

5. Stanowisko pracy ds. obsługi Rady :

5.1 obsługa kancelaryjno-techniczna Rady Gminy,

5.2 obsługa jednostek pomocniczych,

5.3 wykonywanie innych zadań określonych przepisami szczególnymi,

5.4 prowadzenie spraw z zakresu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

5.5 prowadzenie kroniki Gminy oraz współpracy z innymi gminami

5.6 prowadzenie ewidencji Zarządzeń Wójta oraz przekazywanie ich, zgodnie z zapisem Zarządzenia, osobom odpowiedzialnym za ich właściwą realizację.

6.Stanowisko pracy ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej :

6.1 prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,

6.2 wykonywanie zadań z zakresu obronności kraju i obrony cywilnej,

6.3 prowadzenie kancelarii tajnej urzędu,

6.4 nadzór nad całokształtem spraw związanych z ochroną p. powodziową na terenie gminy,

6.5 wykonywanie innych zadań określonych przepisami szczególnymi. 

6.6 prowadzenie całokształtu spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej na terenie gminy.

7.Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw obywatelskich :

7.1 załatwianie całokształtu spraw związanych z przeprowadzaniem zbiórek publicznych,

7.2 przyjmowanie zawiadomień o zamiarze zorganizowania zabawy publicznej i zgromadzeń oraz wydawanie decyzji o zakazie ich odbycia,

7.3 realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

7.4 współdziałanie ze stowarzyszeniami i organizacjami społecznymi,

7.5 wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

8.Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-kadrowych :

8.1 prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych pracowników Urzędu,

8.2 koordynowanie rozpatrywania skarg, wniosków i listów w tym prowadzenie rejestru skarg 

i wniosków,

8.3 prowadzenie biblioteki urzędowej,

8.4 prowadzenie kancelarii ogólnej Urzędu,

8.5 sprawowanie obsługi faxu, telefonu i współdziałanie w zaopatrzeniu materiałowo- kancelaryjnym,

8.6 wydawanie zaświadczeń ogólnych,

8.7 współprowadzenie spraw socjalno-bytowych pracowników,

8.8 prowadzenie innych spraw wynikających z przepisów szczególnych.

8.9 Koordynowanie prawidłowego przebiegu i terminowej realizacji  zaleceń pokontrolnych.

8.10 Realizacja zadań wynikających z art. 3a do 3f Ustawy o pracownikach samorządowych (Dz.U.          z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) - nabór na stanowiska urzędnicze.

8.11Przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami referatów oraz bieżące aktualizowanie zakresów czynności pracowników administracji i obsługi.

9.Stanowisko pracy ds. obsługi prawnej :

9.1. zapewnienie zgodności działania Urzędu i podległych jednostek z przepisami prawa,

9.2 obsługa prawna Urzędu,

9.3 wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

10. Stanowisko pracy ds. gospodarczo-administracyjnych i sportu :

10.1 prowadzenie spraw gospodarczych Urzędu,

10.2 prowadzenie obsługi informacyjnej interesantów w Urzędzie,

10.3 współdziałanie w zakresie prowadzenia spraw kancelaryjnych i zaopatrzenia materiałowego Urzędu,

10.4 prowadzenie sekcji piłki nożnej,

10.5 organizowanie turniejów piłkarskich na terenie gminy,

10.6 pomoc w organizacji festynów i imprez sportowo-rekreacyjnych,

10.7 utrzymanie w należytym stanie technicznym boisk i urządzeń sportowych, 

10.8 odpowiedzialność za wyposażenie stadionu sportowego a także pomieszczeń towarzyszących,

10.9 organizowanie w ramach Urzędu stałej działalności sekcji sportowo-rekreacyjnych,

10.10 współpraca z instytucjami, szkołami, klubami sportowymi i innymi organizacjami i osobami fizycznymi,

10.11 odpowiedzialność za stan techniczny i jakość sprzętu i urządzeń gwarantujących bezpieczeństwo użytkowników,

10.12 sporządzanie wykazów i zapotrzebowań wyposażenia sprzętu,

10.13 odpowiedzialność za prawidłowe magazynowanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem, 

kradzieżą, pożarem itp. wyposażenia, sprzętu, urządzeń oraz obiektów sportowych,

10.14 nadzór nad właściwą konserwacją i eksploatacją obiektów i urządzeń sportowych,

10.15 przygotowanie obiektów do imprez sportowych i innych,

10.16 zapewnienie porządku i stanu czystości na obiektach,

10.17 nadzór i kontrola stanu zabezpieczenia urządzeń i obiektów sportowych przez organizatorów          w czasie zajęć i imprez,

10.18 magazynowanie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu sprzętu sportowego oraz innego związanego z działalnością na obiektach sportowych,

10.19 prowadzenie innych spraw wynikających z przepisów szczególnych.

11. Stanowisko pracy pracowników Obsługi :

A. SPRZĄTACZKI :

A.1 utrzymywanie czystości podłóg,

A.2 odkurzanie wyposażenia biurowego,

A.3 utrzymywanie czystości urządzeń i pomieszczeń sanitarnych,

A.4 opróżnianie pojemników i koszy,

A.5 podlewanie kwiatów,

A.6 zdejmowanie i zawieszanie firan,

A.7 mycie okien,

A.8 zabezpieczenie powierzonych pomieszczeń poprzez :

· zamknięcie okien i drzwi

· wygaszenie oświetlenia i wyłączenie odbiorników prądu

· zamknięcie punktów poboru wody

· informowanie kierownictwa Urzędu o stwierdzonych nieprawidłowościach w zakresie zabezpieczenia pomieszczeń, uszkodzeniach lub zauważonych brakach

· zabezpieczenie kluczy we własnym zakresie.

B. PALACZE C.O.

B.1 przywiezienie, złożenie i porąbanie drewna opałowego

B.2 złożenie na składowisko opału

B.3 palenie w piecu c.o. w budynku Urzędu Gminy i Ośrodka Zdrowia

B.4 utrzymywanie czystości wokół siedziby Urzędu

B.5 sprzątanie terenu przystanku autobusowego w Gołuchowie

C. KIEROWCA:

C.1 systematyczne wykonywanie obsługi codziennej pojazdu

C.2 sprawdzanie każdego dnia, bezpośrednio przed wyjazdem stanu technicznego pojazdu                             i w przypadku kiedy nie budzi on zastrzeżeń uwidacznianie tego podpisem w karcie drogowej

C.3 kierowca przekazuje pojazd do obsługi i remontu tylko na polecenie po uprzednim zgłoszeniu; nie wolno samodzielnie przekazywać samochodu do remontu, obsługi oraz czynić zakupów części bez uprzedniego zezwolenia. (wyjątek stanowi nagły wypadek w terenie, w czasie podróży, co winien potwierdzić dysponujący pojazdem)

C.4 pozostawiony pojazd do garażowania musi być czysty, z uzupełnionym stanem paliwa i gotowy do natychmiastowego wyjazdu.

C.5 kierowca zabezpiecza po zakończeniu pracy pojazd, w szczególności przed możliwością użycia pojazdu przez osoby postronne.

12. Strażnik Gminny

12.1 służba państwu i wspólnocie lokalnej,

12.2 ochrona porządku publicznego i bezpieczeństwa ludzi,

12.3 przestrzeganie porządku prawnego i dyscypliny służbowej,

12.4 dbałość o etykę i dobre imię służby.

13. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadań Biura Ochrony Informacji Niejawnych należą sprawy związane z ochroną tajemnicy państwowej i służbowej a w szczególności:

13.1 zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

13.2 ochrona systemów i sieci informatycznych,

13.3 zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

13.4 kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

13.5 okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

13.6 opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

13.7 szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

14. Gminne Centrum Informacji:

14.1 edukacja absolwentów szkół oraz bezrobotnych i poszukujących pracy w zakresie aktywnych działań na rynku pracy, w tym metod i form aktywnego poszukiwania pracy;

14.2 orientacja i poradnictwo zawodowe w tym prowadzenie doradztwa zawodowego indywidualnego         i grupowego;

14.3 udostępnianie informacji o zawodach poszukiwanych na rynku;

14.4 udostępnianie informacji o wolnych miejscach pracy lokalnych, wojewódzkich i krajowych;

14.5 gromadzenie oraz udostępnianie klientom informacji związanych z rozwojem lokalnego rynku gospodarczego;

14.6 doradztwo gospodarcze w zakresie uruchomienia i prowadzenia działalności gospodarczej;

14.7 promowanie działań lokalnego samorządu terytorialnego (w tym integracja z Unią Europejską).

15. Stanowisko pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej:

15.1 prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zezwoleń na handel alkoholem           w zakresie określonym przepisami szczególnymi,

15.2 prowadzenie archiwum zakładowego,

15.3 obsługa interesantów w zakresie sporządzania zaświadczeń w sprawach dot. posiadania, prowadzenia i pracy w gospodarstwie rolnym,

15.4  wykonywanie innych zadań wynikających w przepisów szczególnych.

16. Stanowisko pracy ds. współpracy z zagranicą, informatyk:

16.1 organizacja działań i prowadzenie spraw związanych z promocją gminy, 

16.2 organizacja działań związanych z rozwojem gminy,

16.3 współpraca z organizacjami pozarządowymi, fundacjami, stowarzyszeniami itp.,

16.4 współpraca z mediami,

16.5 koordynowanie działań związanych z organizacją imprez, akademii okolicznościowych, dożynek gminnych organizowanych przez samorząd gminny,

16.6 załatwianie całokształtu spraw związanych z działalnością kulturalną na terenie gminy,

 16.7 Utrzymanie i zarządzanie siecią lokalną Urzędu Gminy.

16.8 Analiza potrzeb i planowanie rozwoju / wdrożeń oprogramowania.

16.9 Projektowanie nowych rozwiązań informatycznych.

16.10 Aktywny udział we wdrażaniu systemów informatycznych i ich testowanie.

16.11 Aktywny udział we wprowadzaniu zmian w systemach informatycznych.

16.12 Kontrola usług gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczących sprzętu teleinformatycznego.

16.13 Wyjaśnianie i usuwanie podstawowych problemów związanych z działaniem komputerów, drukarek itp.

16.14 Konserwacja sprzętu i instalacja oprogramowania na komputerach użytkowników.

16.15 Prowadzenie instruktażu dla pracowników dotyczącego pracy systemu informatycznego                    i programów użytkowych.

16.16 Szkolenie pracowników Urzędu z zakresu informatyki.

17. Stanowisko pracy ds. obsługi interesanta, poczty elektronicznej urzędu oraz kultury i promocji:

17.1 udzielanie pełnej informacji w zakresie:

· rodzaju, miejsca i trybu załatwiania spraw

· sposobu załatwiania i stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji                            z merytorycznym pracownikiem)

· danych o gminie (statystyka, układ komunikacyjny itp.)

· organizacji władz gminy tj. układ organizacyjny, struktury urzędu, jednostek organizacyjnych         i pomocniczych

17.2 udostępnianie interesantom potrzebnych druków i formularzy do załatwienia sprawy

17.3 udzielanie pomocy interesantom w wypełnianiu formularzy

17.4 sprawdzanie kompletności składanych wniosków

17.5 przyjmowanie, rejestrowanie i rozdział korespondencji i wniosków kierowanych do urzędu oraz sprawdzenie terminowości załatwiania spraw

17.6 obsługa poczty elektronicznej urzędu

17.7 obsługa poczty wychodzącej z urzędu

17.8 sprzedaż znaków skarbowych

17.9 udzielanie szczegółowej pomocy osobom niepełnosprawnym w załatwianiu spraw m.in. poprzez bezpośredni kontakt z pracownikiem merytorycznym

17.10 tworzenie pozytywnego wizerunku urzędu

17.11 przygotowywanie materiałów promocyjnych i eksponowanie gminy na zewnątrz

17.12 reprezentowane gminy w kontaktach z mediami

17.13 współpraca ze wszystkimi referatami i stanowiskami pracy oraz instytucjami i jednostkami podległymi w zakresie informacji i promocji

17.14 pomoc w organizacji imprez masowych organizowanych przez urząd

17.15 wyjazdy zagraniczne z delegacjami urzędu

17.16 pomoc w tłumaczeniu podczas pobytu delegacji zagranicznych na terenie gminy.

18. Stanowisko pracy ds. nadzoru inwestorskiego:

18.1 Nadzór inwestorski przy budowie środowiskowej hali sportowej z widownią w Gołuchowie                  w specjalności konstrukcyjno-budowlanej

18.2 Koordynacja czynności inspektorów nadzoru na budowie

18.3 Kontrolowanie realizacji i rozliczeń budowy zgodnie z umowami zawartymi z wykonawcami.

18.4Prawa i obowiązki zgodnie z art. 25 i 26 ustawy z dnia 07.07.1994r. – Prawo Budowlane (tekst jedn. Dz.U. z 2003r. Nr 207, poz. 2016 ze zm.).

§22

Zakresy czynności poszczególnych stanowisk pracy uzupełniane są o nowe zadania wprowadzane mocą ustaw, rozporządzeń, uchwał, decyzji oraz zarządzeń ich dotyczących.

Rozdział VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§23

Załączniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowią jego integralną część :

1. Schemat organizacyjny Urzędu Gminy w Gołuchowie.

2. Zasady podpisywania pism.

3. Kontrola wewnętrzna.

4. Tryb pracy Urzędu Gminy w Gołuchowie.

§24

1. Regulamin wchodzi w życie z dniem  31.07.2007r.

2. Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązującą dotychczasowy REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W GOŁUCHOWIE, wprowadzony Zarządzeniem                   Nr 304/2006 Wójta Gminy Gołuchów z dnia 31.08.2006r. ze zm.

 Załącznik nr 2 

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wójt podpisuje: 

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne, 

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz, 

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników Referatów,  

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu, 

6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu, 

7) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej, 

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych, 

11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie. 

§ 1a

„Zastępca Wójta podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań – tylko pod nieobecność Wójta, za wyjątkiem zastrzeżonych do wyłącznego podpisu Wójta.”

§ 2

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta. 

§ 3

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań.


§ 4

Kierownicy Referatów podpisują: 

1) pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta, 

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni przez Wójta, 

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów i zakresu zadań dla poszczególnych referatów lub stanowisk. 

§ 6

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony. 

§7

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obywatelskich podpisuje dokumenty związane z wydawaniem dowodów osobistych.

Załącznik nr 3 

do Regulaminu Organizacyjnego 

 KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1 

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

a) legalności,

b) gospodarności, 

c) rzetelności, 

d) celowości,

e) terminowości,

f) skuteczności.

§ 2 

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3 

W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) bieżące - obejmujące czynności w toku, 

5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 4

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych. 

§ 5 

Kontroli dokonują:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta - w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych), 

2) kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników. 

§ 6  

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie  10 dni  od daty jej zakończenia,  protokół pokontrolny. 

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 

a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska, 

b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących), 

c) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 

d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko, 

f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole, 

g) datę i miejsce podpisania protokołu, 

h) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy, 

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.  

§ 7  

W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn. 

§ 8 

Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego oraz do akt kontroli. 

§ 9

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.

2. Wójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.

Załącznik nr 4 

do Regulaminu Organizacyjnego 

TRYB PRACY URZĘDU GMINY W GOŁUCHOWIE

§1

OKREŚLENIE CZASU PRACY

1. Czas pracy pracowników samorządowych nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobę.

2. Rozkład i wymiar czasu pracy pracowników w Urzędzie Gminy ustala Wójt Gminy własnym rozporządzeniem zapewniając obywatelom załatwianie ich w dogodnym dla nich czasie.

3. Pracownik samorządowy mianowany może być zatrudniony, jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych wypadkach także w nocy oraz w niedziele               i święta.

4. Powyższego zatrudnienia nie stosuje się do kobiet w ciąży lub kobiet opiekujących się dziećmi do lat 8-miu.

5.Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie przełożonego pracownikowi samorządowemu mianowanemu przysługuje według jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas.

6. Wójt Gminy może wyrazić zgodę na zmianę godzin rozpoczynania i kończenia pracy dla pracowników dojeżdżających na ich wniosek przy zachowaniu obowiązujących norm czasu pracy.

7. Powyższe zmiany czasu pracy pracowników umieszcza się w widocznym miejscu w Urzędzie Gminy oraz przy liście obecności.

§2

OBSŁUGA INTERESANTÓW

1. Obowiązkiem pracownika samorządowego jest dbałość o wykonywanie zadań publicznych gminy,        z uwzględnieniem indywidualnych interesów jej obywateli.

2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy załatwianie spraw obywateli sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi.

3. W kontaktach z obywatelami pracownicy powinni zachować uprzejmość i życzliwość.

4. Pracownicy samorządowi nie mogą wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

5. Przyjmowanie interesantów odbywa się codziennie w godzinach urzędowania.

§3

OBOWIĄZKI PRACOWNIKA I ZAKŁADU PRACY

I. Obowiązki zakładu pracy

1. Pracodawca jest w procesie pracy zobowiązany w szczególności:

a) szanować godność i inne dobra osobiste pracowników,

b) równo traktować mężczyzn i kobiety, stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria

       oceny pracowników oraz wyników ich pracy

c) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,

d) przeciwdziałać mobbingowi,

e) zapewnić pracownikom przydział pracy zgodnie z treścią zawartych umów o pracę,

f) zaznajomić pracowników z zakresem ich uprawnień i obowiązków, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zależnością służbową,

g) wskazać pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyć im koniecznych instrukcji, materiałów                 i narzędzi, 

h) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnień           i kwalifikacji,

i) informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną przez nich pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

j) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników z zakresu bhp,

k) organizować wymagane badania lekarskie pracowników,

l) dostarczyć nieodpłatnie pracownikom przysługujących im środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego lub wypłacić ekwiwalent pieniężny w wysokości uwzględniającej ich aktualne ceny,

m) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

n) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

o) wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego.

2. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

a) korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników,

b) zmiany zakresu obowiązków pracowników, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie stają na przeszkodzie postanowienia umowy o pracę i przepisy prawa,

c) wydawania pracownikom poleceń dotyczących pracy, niesprzecznych z umową o pracę 

      i przepisami prawa pracy.

II. Obowiązki Pracownika :

1. Przez nawiązanie stosunku pracy pracownicy zobowiązują się do wykonywania na rzecz

Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy określonego rodzaju, w miejscu i czasie wyznaczonym przez Pracodawcę.

2. Pracownicy są zobowiązani wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i są niesprzeczne z prawem.

3. Pracownicy są zobowiązani zwłaszcza:

a) przestrzegać Regulaminu pracy i ustalonego porządku,

b) przestrzegać czasu pracy,

c) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

d) dbać o dobro Pracodawcy i chronić jego mienie,

e) zachować trzeźwość w pracy i na terenie zakładu pracy,

f) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Pracodawcę na szkodę,

g) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

h) przestrzegać zasad współżycia społecznego w miejscu pracy .

4. Przyjęcie do wiadomości obowiązku zachowania tajemnicy określonej w obowiązujących ustawach pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych. 

5. Pracownicy są obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy, odpowiadającej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczającej poza warunki wynikające z umowy o pracę, chyba, że warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom.

6. Jeśli wymagają tego potrzeby Pracodawcy pracownicy są zobowiązani do wykonywania także zleconych im prac innych niż określone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników i nie stwarza zagrożenia dla zdrowia i życia.

7. W razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii oraz szczególnych potrzeb Pracodawcy pracownicy są zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pełnienia dyżurów.

8. W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownicy są zobowiązani:

a) zwrócić Pracodawcy pobrane narzędzia i materiały oraz odzież roboczą i ochronną,

b) rozliczyć się z pobranych zaliczek i pożyczek,

c) załatwić formalności związane ze zwolnieniem.

9. Kierowników wewnętrznych komórek organizacyjnych obciążają odpowiednio obowiązki wynikające z § 5 – 8.

10. Kierownicy zobowiązani są ponadto do:

a) kierowania i koordynowania pracy podległych im pracowników,

b) właściwego organizowania pracy podwładnych,

c) sprawowania bezpośredniego nadzoru nad porządkiem i dyscypliną pracy w kierowanej komórce organizacyjnej,

d) nadzorowania przestrzegania obowiązku trzeźwości przez podwładnych,

e) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

f) dbania o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z  przeznaczeniem,

g) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

h) dbania o bezpieczeństwo i higieniczny stan pomieszczeń i urządzeń oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej,

i) egzekwowania przestrzegania przez podwładnych przepisów i zasad bhp,

j) zapewnienia wykonania zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad podwładnymi,

k) zapewnienia równomiernego obciążenia pracą w okresie zastępstw nieobecnych w pracy podwładnych,

l) wyznaczania zastępstwa w okresie własnej nieobecności w pracy. 

10. Do rażących naruszeń przez pracownika ustalonego u Pracodawcy porządku i dyscypliny pracy, uzasadniających zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wyłączając, należy:

a) złe i niedbałe wykonanie pracy oraz psucie materiałów, narzędzi i urządzeń technicznych,

b) naruszanie reżimów technologicznych stosowanych w procesie pracy,

c) wykonywanie, bez zezwolenia przełożonych, prac nie związanych z zadaniami wynikającymi             z umowy o pracę,

d) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

e) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zakładu pracy,

f) niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń przełożonych,

g) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

h) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

i) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współtowarzyszy pracy,

j) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

11. Uprawnienia pracownicze obejmują w szczególności:

a) zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,

b) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za pracę,

c) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

d) jednakowe i równe traktowanie przez Pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków,

e) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

§4

DYSCYPLINA PRACY

KARY ZA NARUSZANIE PORZĄDKU I DYSCYPLINY PRACY

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, jak również zakresu obowiązków, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy Pracodawca może stosować :

a) karę upomnienia,

b) karę nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca może równie ż stosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej obecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1 – 3 Kodeksu pracy.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bhp.

5. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

7. Jeżeli z powodu nieobecności w pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, rozpoczęty zaś ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

8. Karę wymierza Pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przełożonego pracownika.

9. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

10. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

11. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Brak odrzucenia sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczny z uwzględnieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, Pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość tej kary.

14. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu

15. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez Pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§5

SPOSÓB USPRAWIEDLIWIANIA SPÓŹNIEŃ I NIEOBECNOŚCI W PRACY ORAZ

UDZIELANIA ZWOLNIEŃ OD PRACY

1. Pracownik powinien uprzedzić swego przełożonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić przełożonego o przyczynie swej nieobecności                                 i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 może być usprawiedliwione jedynie szczególnymi okolicznościami.

5. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie się do pracy, przedstawiając swemu przełożonemu dowody usprawiedliwiające nieobecność lub spóźnienie.

6. Dowody usprawiedliwiające spóźnienie się do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zaś dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy najpóźniej do drugiego dnia tej nieobecności.

7. Decyzje w sprawie uznania nieobecności w pracy, lub spóźnień do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

8. Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ewidencji.

9. Załatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy społecznych powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

10. Załatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wyłącznie              w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy. 

11. Zwolnień od pracy udzielają :

a) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych – Wójt oraz Sekretarz Gminy,

b) pozostałym pracownikom – kierownicy właściwych komórek organizacyjnych.

12. Wynagrodzenie za czas nieobecności w pracy lub zwolnienia od niej nie przysługuje, chyba że przepisy prawa pracy stanowią inaczej.

13. Pracownicy mogą opuszczać teren zakładu pracy w czasie godzin pracy wyłącznie na polecenie lub za zgodą przełożonych, oraz po wpisaniu się w książkę wyjść.

14. Wyjścia w czasie godzin pracy muszą mieć wyraźny cel, który podaje się w książce wyjść                    z zaznaczeniem rodzaju wyjścia (służbowe i pozasłużbowe).

15. Powrót do pracy odnotowuje się w książce bezzwłocznie. Brak wpisu godziny powrotu w książce wyjść stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do końca dnia roboczego.

16.Prawidłowość wykorzystania zwolnień od pracy uzasadnionych stwierdzoną przez właściwego lekarza nieobecnością do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

17. Pracodawca nie ustala planu urlopów. Pracodawca ustala termin urlopu indywidualnie, po porozumieniu z pracownikiem.

§6

URLOPY

1. Pracownikowi przysługuje prawo do  corocznego nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

3. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z upływem jednego miesiąca pracy w wysokości 1/12 wymiaru należnego po roku pracy za każdy przepracowany miesiąc pracy.

4. Wymiar urlopu wynosi  :

a) 20 dni roboczych po roku pracy

b) 26 dni roboczych po 10 latach pracy.

5. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni  kalendarzowych.

6. Urlopy udzielane są w porozumieniu z pracodawcą, biorąc pod uwagę wnioski pracowników                           i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Urlop nie wykorzystany w roku kalendarzowym za który on przysługuje, pracownik powinien wykorzystać najpóźniej do końca pierwszego kwartału roku następnego.

8. Zakład pracy może udzielić pracownikowi na jego wniosek urlopu bezpłatnego – na zasadach określonych w przepisach prawa pracy.

§7

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatyw             w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań gminy, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia :

a) nagroda pieniężna

b) dyplom uznania

c) pochwała pisemna

d) pochwała publiczna.

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Wójt Gminy.

§8

Wszystkie sprawy nieuregulowane niniejszym „TRYBEM PRACY URZĘDU GMINY 

W GOŁUCHOWIE”  regulują przepisy prawa pracy. 

