Zarzadzenie Nr 14/3/2011
Wojta Gminy Jedlinsk
z dnia 31 stycznia 2011r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Jedlinsk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.
Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Jedlifisku stanowiacy Zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dntem podjecia.

) §3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 8F/772007 z dnia 4: 40.- 2007r. w sprawie nadanie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Jedlifisk

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jedlifisk







Zal. Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Jedlinsk
Nr14/3/2011z dnia 31 stycznia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JEDLINSK

ROZDZIAL: 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy zwanego dalej
Urzedem.

§2.

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

§ 3.

~ Urzad realizuje zadania : . - | -
1. wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.)
. zlecone przez organy administracji rzadowej,
. wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych,
wynikajgce z porozumien,
okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy
i zarzadzeniami Woéjta Gminy.

U W

§ 4.

Wykonujac wyznaczone przez Wojta =zadania, Zastepca Wojta zapewnia

w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych

-z zadan gminy 1 kontroluje = dzialalno$¢ referatdéw oraz innych jednostek
- organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania. B o '

Sekretarz Gminy . prowadzi sprawy -Urzedu powierzone przez Woéjta, a w.
szczegdlnosci zapewnia -sprawne funkcjonowanie Urzgdu 1 warunki jego dziatania,
organizuje prace Urzedu egzekwuje dyscypling pracy i przestrzeganie przepisow



Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy Urzedu przez pracownikéow Urzedu Gminy
Jedlinisk.
§ 6.

Skarbnik gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu gminy i zapewnia prawidiowa
realizacje zadan finansowych gminy.

§7.

Woit Gminy Jedlinsk okresla :

1. Tryb pracy Urzedu.

2. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych. (s

3. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow |
obywateli.

4. Tryb wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie.

5. Zasady podpisywania pism i decyzji.

6. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Jedlinsk.

7. Regulamin pracy Urzedu.

ROZDZIAL I1

STRUKTURA ISCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

§8
1. W sktad Urzedu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1} Referat Spoteczno - Administracyjny (SAL)

2) Referat Budzetowy (B)

3) Referat Podatkéw i Optat (P10)

3) Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego (PRG)

4) Referat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami (RSG)

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)
2. Radca Prawny (R). '
3. Inspektor Funduszy i Projektow (IPF)
4, Audytor wewnetrzny (AW)

3. W uzasadnionych przypadkach w Urzcgdme moga byc tworzone inne komork1
L 'orga.mzacy_]ne : : S



§9.

W Urzedzie tworzy sic nastepujace stanowiska kierownicze :

1) Sekretarz Urzedu — Zastepca Wojta

2) Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy budzetu) — kierownik Referatu
Budzetowego.

3} Kierownik Referatu Podatkow i Oplat.

4} Kierownik Referatu Spoleczno - Administracyjnego.

5) Kierownik Promocji i Rozwoju Gospodarczego.

6) Kierownik Referatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami.

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 10.

Do wyvlacznej kompetencji Wojta nalezy :

1. Organizowanie pracy Urzedu.
2. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
3. Nadzorowanie gospodarki finansowej gminy.
4. Podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie
cierpiacych zwloki, zwigzanych 2z bezpoérednim zagrozeniem interesu
spotecznego.
5. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

.. 6. Skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej -
dziatalnosci gminy.
7. Ogtlaszanie uchwat Rady Gminnej, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwat Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie

Obrachunkowe;.

8. Wykonanie uchwat Rady Gminy.

9. Sktadanie sprawozdan na sesji Rady z wykonania uchwat.

~ 10. Reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym administra-

cyjnym, a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji
rzadowej.
- 11. Wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie
w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie Gminne;.

12. Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzag:iczej

13. Koordynowanie dziatalnosci shuzb uzytecznoséci publicznej i przedsmgbiorstw

‘komunalnych. -
 14. Ustalanie regulammu pracy Urzedu w porozurmemu z przedstaw1c1elam1

. pracownikow.
15. Uczestniczenie w pracach zwigzkdéw gmin i porozumien miedzygminnych ktoérych
- Gmina Jedlifisk jest czlonkiem oraz wykonywanie zadan wynikajacych.
z tych porozumien. R o



15. Zatatwianie wnioskow oraz interpelacji radnych.

17. Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu.

18. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuizbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow. gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze.
uprawnien wynikajacych ze Statutu Gminy Jedlinsk.

19. Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

20. Planowanie, kierowanie 1 nadzorowanie zadann wynikajacych z pelienia funkcji
szefa obrony cywilnej Gminy oraz realizacji zadan w ramach przygotowan obronnych
panstwa.

21. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woita.

§11.

Do wvlacznveh kompetencji Zastepey Wojta nalezy:

1. Podczas nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta realizuje wszystkie

kompetencje zawarte w § 10.
2. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i Gminy i reprezentowanie jej na
zewnatrz.
3. Koordynowanie shuzb uzytecznosci publiczne;.
4. Uczestniczenie w pracach zwigzkéw gmin 1 porozumien migdzygminnych
ktorych Gmina Jedlinsk jest cztonkiem oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
tych porozumien.
5.Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustaw, w szczegblnosci z ustaw o
systemie o$wiaty. S
6. Wdrazanie informatycznych systemow zarzadzania.
7. Wspdldziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej Gminy oraz zadan B
w ramach przygotowan obronnych panstwa.
8. Wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej.
9.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta.

§ 12.

Sekretarz Gminy

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci.:
~ a/ zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji 1 dziatania urzedu z obowiazujacymi
' przepisami prawa, :
b/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,
. ..c/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
. d/ organizowanie . wspOldziatania z sofectwami i oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy,



e/ nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw obywateli i przestrzeganie przepisow k.p.a.
f/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszystkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy
g/ inicjowanie i tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw
samorzadowych,
h/ zapewnienie obshugi prawnej Urzedu,
1/ prowadzenie spraw osobowych Urzedu,
J/ wydawanie wszelkich wymaganych poswiadczen urzedowych,
k/ wykonywanie innych prac zleconych przez Woéijta.
3. Udziat w realizacji zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu, Sejmu,
Senatu, samorzadowymi, wyborami prezydentdéw, referendami, konsultacjami
spotecznymi.
4. Wspllpraca z organizacjami spofeczno- politycznymi oraz innymi
srodowiskami opiniotworczymi w gminie.
5. Organizacja i koordynacja narad z jednostkami podlegtymi Wojtowi badz
wspotdziatajacymi z gmina, organizacja narad wewnetrznych w Urzedzie.
6. Usprawnianie funkcjonowania Urzedu.
7. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawania
poswiadczen bezpieczenstwa.
8. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informac;ji.
9. Nadzor nad wiasciwg obshuga petentow.
10.Wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilne; Gminy
oraz zadan w ramach przygotowan obronnych pafstwa.

§ 13.

Skarbnik Gminy

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegoélnosei :

1. Opracowywanie projektow budzetu Gminy.

2. Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienig¢znych.

3. Wykonywanie budzetu 1 organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

4. Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

5. Opracowywantie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
oraz zglaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie Gminnej.
- 6. Kontrola gospodarkl finansowe] jednostek i zaldadow budzetowych oraz
- solectwiosiedli. = - : _
7. Prowadzenie ksiegowosci i majatku gminy.
8. Organizacja pracy i koordynowanie dziatan podejmowanych przez stanowiska
-'_.pracy w zakresie finansowym 1 wymiaru podatkow 1 optat k}kalnych
- 9. Nadzor ikontrola nad dma&alnosmac finansowa podlegtych gminie podmiotow
gospodarczych o



10. Wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli
zarzadcze].

11. Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym.

12.Wspéldzialanie w-realizacji zadan z zakresu obrony cywilne] Gminy

oraz zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa.

ROZDZIAL 111
Zakres spraw prowadzonych przez poszezegélne referaty i

samodzielne stanowiska pracy
§ 14,

Zadania Referatu Budzetowego

1. Wykonywanie budzetu, prowadzenie rachunkowosci 1 analiz dochoddw

i wydatkéw gminy oraz przedkladanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki

finansowej Wojtow1 1 Radzie Gminy.

2. Kontrole gospodarki finansowej jednostek i zakiaddéw podleglych Wojtowi

i Radzie Gminne;j. |

3. Prowadzenie obstugi ksiegowej 1 kasowej.

4. Prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia gminy i udzialéw oraz zmian w tym

zakresie.

5. Wspdtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem

wykonujacym obshuge kasowg oraz bankiem finansujgcym.

6. Opracowywanie wymagane] sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych

spraw.

7. Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegOlnych (np. ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan

i kompetencji Dz.U.Nr 34, poz.198) , a w szczegdinodci:

a) zaliczanie w szczegblnych, gospodarczo uzasadnionych wypadkach
niektérych wsi do innego okregu podatkowego niz okreslony dla gminy na
podstawie upowaznient zawartych w ustawie o podatku rolnym,

b) okreslenie wysokosci dziennych stawek oplaty targowej 1 sposobu poboru
te] oplaty zarzadzenie poboru oplaty targowej w drodze inkasa oraz - -

~ okredlenie inkasenté6w 1 ich wynagrodzenia, | o
-.¢) mozliwo$¢ stosowania innych zwolnien niz okre$lone w ustawie,
~d) okreslenie dziennych stawek oplaty miejscowej, zwolnien 1 ulg od tgj
- opfaty, terminéw jej platnosci oraz poboru, w tym réwniez zarzadzenie
. - poboru oplaty miejscowej w drodze inkasa, okreélenie inkasentow 1 -
6



wysokosci 1 wynagradzania za inkaso,
8. Nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem targowisk.
9. Wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej Gminy oraz
zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa.
10. Wykonywanie innych prac Zaleconych przez Woijta, Zastqpcq Woita,
Sekretarza Gminy.

§ 15.

Zadania Referatu Podatkdéw i Oplat

1. Prowadzenie obstugi ksiegowej.

2. Sprawy zwigzane z naliczaniem i poborem podatkow 1 oplat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie. _

3. Prowadzenie postepowan zwigzanych ze s$ciagalnoscig naleznosci
podatkowych.

4. Opracowanie wymagalne] sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
5. Prowadzenie kontroli prawidlowosci opodatkowania budynkéw 1 gruntdw.

6. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i dochodach gospodarstwa
rolnego oraz zaswiadczen o nie zaleganiu w platnosciach zobowigzan
pienigznych oraz innych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

7. Prowadzenie postgpowan zwiazanych ze skladanymi podaniami w sprawie
umorzen, odroczen termindw ptatnosci i roztozeniem platnosci na raty.

8. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i bankiem wykonujacym obstuge kasows.
9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ulg ustawowych.
10.Wspodldziatamie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej Gminy oraz
zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa.

11. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wéjta i
Sekretarza Gminy.

§ 16.

Zadania Referatu Spoleczno — Administracyjnego

: 1 Dba&osc 0 zgodne zZ przeplsaml prawne dziatanie Urzedu.

2. Prowadzenie spraw osobowych Urzegdu.

3. Prowadzenie kancelarii, prowadzenie spraw pieczeci urzcgdowych tablic
urzedowych, archiwum zaktadowego. .

4. Udzielenie informacji o kompetencjach organéw i instytucji.

5. Prowadzeme ewidencji i berowame do zatatwiania skarg i wnioskéw sk%adanych do

7



Urzedu.

6. Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materialowe, biurowe

oraz konserwacje inwentarza biurowego.

7. Zapewnienie prawidiowej obshugi obywateli przez Urzad. - - -

8. Usprawnienie organizacji pracy Urzedu oraz wdrozenie nowych metod i technik.

9. Prowadzenie strony internetowej Gminy, utworzenie i prowadzenie — zgodnie z

ustawg, o dostepie do informacji publicznej — strony Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi merytorycznie Referatami Urzedu oraz

obstuga informatyczna Urzedu.

10. Wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw oraz podpisu elektronicznego.

11. Wdrozenie uchwat Rady Gminy oraz nadzdr nad ich wykonaniem.

12. Obstuga prawna, kancelaryjna 1 organizacyjno-techniczna Rady Gminy

1 Wéjta, w tym:

a) obstuga posiedzen Rady oraz przygotowanie materiatow,

b) obshiga posiedzen Komisji Rady Gminy, :

¢) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady Gminy, przedstawianie 1ch

Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie art. 90 ustawy z dnia 08

marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

d) ewidencja zarzadzen 1 decyzji Wojta.

13. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych i udostgpnienie ich do wgladu.

14, Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i1 Senatu, organu

samorzadu i innych organdéw stosownie do obowiazujacych przepisow.

15. Organizowanie w zakresie ustalonym przez Radg¢ Gminy przeprowadzenie

konsultacji spofecznych nad projektem rozstrzygnie¢ poddanych konsultacji oraz

podawanie wynikow do publicznej wiadomosci.

- 16. Organizacja pracy z solectwami i osiedlami. R R
17. Prowadzenie obshugi gospodarczej i socjalnej Urzedu oraz dbatosé
o przestrzeganie zasad BHP i ochrony p. poz _
18. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji 1 dowodach osobistycl§
19. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne] innych spraw okreslonych
odrebnymi przepisami.

20. Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszardw zagrozonych powodzia 1 innymi
kleskami zywiotowymi.

21. Prowadzenie tajnej kancelarii.

22. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie przeciwpozarowe] -

prowadzenie inwentaryzacji przedmiotow nietrwatych bedacych na wyposazeniu

O.8.P.

23. Nadzér nad przestrzeganiem prawa migjscowego i przepisow porzadkowych.

24. Wspolpraca 1 wspotdziatanie z Gminnym ZesPO%em Ekonomiczno-

- Administracyjnym Szkot.

- 25. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obow1a¢zku Obrony
“Rzeczypospolitej Polski, w szczegdlnosci: . _
a) prowadzenie spraw obronnych,
.. b) prowadzenie akcji kurierskiej,
- -¢) naktadanie $wiadczen osobistych rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,
8



d) reklamowanie zoierzy rezerwy na czas wojny,

¢) opracowanie regulaminu Urzedu Gminy na czas ,,W”,

f) osigganie wyzszych celow gotowosci obronnej,

g) prowadzenie statego dyzuru.

26. Orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace
zastgpczo obowiazek stuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny,
prowadzacymi gospodarstwa rolne oraz uznawania ich za jedynych zywicieli rodziny.
27. Realizacja zadan zwigzanych z oczyszczaniem terenow z materiatow
wybuchowych.

28. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej zarzadzania
kryzysowego.

29. Przestrzeganie ustawy o zgromadzeniach — wydawanie pozwolen.

30. Wydawanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych i
kontrola dokumentacji w tym zakresie.

31. Wydawanie pozwolen na publiczna dziatalno$¢ rozrywkowa i artystyczna.

32. Wspolpraca z organami Scigania i sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego.

33. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan

z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

34. Wspoldziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilne] Gminy

oraz zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa.

35. Wykonywanie innych prac Zaleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
przy czym w zakresie obshigi Rady pracownicy podlegaja Przewodniczacemu
Rady Gminy.

§17.

Zadania Referatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego.

1. Inicjowanie przedsiewzigé¢ gospodarczych 1 prowadzenie Opracowanie

strategicznego planu rozwoju Gminy.

2. Planowanie i realizacja rozbudowy i modernizacji infrastruktury techmcznej

3. Opracowywanie planéw inwestycyjnych finansowanych z budzetu gminy.

4. Nadzor nad realizacja plandw, w tym przygotowanie dokumentacji, uzyskanie
stosownych dokumentéw lokalizacyjnych oraz pozwolenia na budowe,
‘zlecenie nadzoru inwestorskiego, ogtaszanie przetargow, reahzaqa budowy,
inwentaryzacja obiektéw i oddanie ich do uzytkowania.

- 5. Wspdldziatanie z inwestorami w realizacji inwestycji w rolnictwie.

6. Koordynowanie r_ozwoju bazy i urzadzen sportowo—rekreacyjnych oraz

: turystycznych

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami rolmczyml W szczegolnosc:1 w
_ zakre31e zaopatrzema wsi w wode, oczyszczalnie przyzagrodowe, kanalizacja,

5



8. Prowadzenie innych spraw zwiazanych z infrastrukturg obszarow wiejskich.
9. Prowadzenie ewidencji kanalizacjl deszczowej 1 inicjowanie dzialan zwigzanych z
odwodnieniem Gminy.
10. Eksploatacja rowdw odwadniajacych 1 kanalizacji deszczowe.
11. Planowanie w uzgodnieniu z wlasciwymi wydziatami merytorycznymi i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi zadafi inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje
obejmujacych min. budowe, modernizacje obicktow i urzadzen komunalnych, w tym
mieszkan socjalnych oraz zakupdw inwestycyjnych.
12. Opracowywanie w uzgodnieniu z wilasciwymi wydzialami merytorycznymi
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi wieloletnich plandéw inwestycyjnych.
13. Udzial w przetargach na prace projektowe 1 realizacj¢ zadan zwigzanych
z inwestycjami gminnymi.
14. Przygotowywanie zalozen do projektow budowlanych projektéw  umow,
uzyskanie uzgodnien, opinii 1 zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji. -
15. Dzialania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, '
przygotowanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy
zwigzane z pozwoleniem wejscia na teren.

16. W fazie realizacji — kontrola przebiegu robét, odbiory robét zanikajacych, odbior
koncowy, kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentow zwigzanych z
uzytkowaniem.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami dotyczacymi prowadzonych
inwestycji i przygotowywanie dokumentacji w sprawach wykupu terenow.

18. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w
uzgodnieniu z Referatem Budzetowym.

19. Koordynacja dzialan z inwestorami zastgpczymi, udzialy w naradach, przetargach
oraz kontrola finansowa robot.

20. Wspolpraca z inwestorami zewngtrznymi realizujacymi zadania dla Gminy ze
srodkow wiasnych. _
21. Wspoldziatanie z Referatem Budzetowym w zakresie zaciggania kredytow na cel.
inwestycyine. -

22. Prowadzenie calosci spraw zw1qzanych z udzielaniem zamowien publicznych
-przez Urzad w zakresie inwestycji, a w szczegdlnosct :
a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,
b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidlowym
przebiegiem, w szczegdlnosci w celu :
- dokonania wyboru trybu zamoéwienia publicznego,
- opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
- przeprowadzenia postepowania 0 zamdwienie publiczne,
- przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wytonionymi w toku
. postepowan o zamdwienie publiczne oraz prowadzenie rejestru umoéw
zawal_“rych_ w Urzedzie,

23 Udmeleme pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
-~ organizowania przetargéw, w szczegolnosm poprzez opracowywanie projektow
. dokument6éw wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych.
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24, Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o planowaniu przestrzennym.
25. Prowadzenie 1 koordynacja praz zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg
planow zagospodarowania przestrzennego.

26. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz informacji o terenie.
27. Dziatalno$¢ w warunkach zimy i klgsk zywiotowych.
28. Utrzymanie, konserwacja i ochrona drég w granicach Gminy.
20. Opracowywanle planow finansowych remontéw z budzetu gminy
30. Wspodlpraca 1 egzekwowanie od zarzadcow drég powiatowych, woj ewodzklch
i krajowych utrzymania na terenie gminy wiasciwego stanu technicznego drog
1 chodnikow.
31. Przeglad drog gminnych, w tym:
a) kontrola i nadzdr iloSci wywozonych materialéw na drogi.
b) usuwanie drobnych usterek na drogach gminnych.
c) utrzymame poboczy 1 rowoéw w nalezytym stanie technicznym.
d) zimowe utrzymanie drég w miejscach niebezpiecznych.
32. Nadzér nad biezacym utrzymaniem obiektow komunalnych.
33. Wydawanie warunkow i uzgadnianie umieszczania urzadzef w pasie drogowym
nie zwigzanych z gospodarka drogows ( przytacza wody, gazu, pradu, itp.),
34. Wydawanie zezwolen na prowadzenie robo6t w pasie drogowym, odbidr terenu po
zakonczeniu robdt, egzekwowanie przywrocenia pasa drogowego do stanu
poprzedniego,
35. Prowadzenie ewidencji drog gminnych z terenu Gminy,
36. Prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych znajdujacych sie w ciagach drég
gminnych,
- 37. Prowadzenie ksiag obiektow mostowych na drogach,
38. Prowadzenie metryk dla kazdej drogi,
39. Prowadzenie metryk dla obiektéw mostowych,
40. Prowadzenie rejestru robot budowlano-remontowych na drogach.
41. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow i miejsc pamieci
narodowej
42. Przygotowanie projektow rozstrzygnigé organdéw gminy w zakresie
tworzenia warunkow prawno- orgamzacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury 1 turystyki.
43. Wspolpraca z instytucjami kultury i koordynowanie dziatan dotyczacych
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkaficéw Gminy.
44. Promocja gminy
45. Prowadzenie ewidencji:

a) grup 1 zespoldw artystycznych dziatajacych na terenie Gminy,

- b)-débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

_c) pol biwakowych.
46. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem zezwolenia na dzialalnosé
obiektéw handlowych wielokopowierzchniowych. :

- 47. Biezace monitorowanie mozhwosc:1 pozyskiwania funduszy na mwestyc;e -
oz mnych mstytuc:jl
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48. Opracowywanie i sktadanie wnioskow w celu pozyskania funduszy unijnych oraz
funduszy z innych instytucji.
49, Informowanie o dziatalnosci Rady, Wojta oraz Urzedu.
50. Prowadzenie spraw zwigzanych z integracja europejska, w tym : :

a) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej integracji europejskiej na

terenie Gminy,

b) biezace monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki unijne.
51. Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarcze], wydawanie zaswiadczen o
- wpisie, likwidacji, poszerzeniu dziatalnosci.
52. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach 1 mozliwosciach gminy w
zakresie sieci handlowej, usthugowej, skupu 1 przetworstwa plodéw rolnych,
dziatalnosci produkcyjne;j.
53. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem czasu pracy placéwek handlowych,
gastronomicznych i ushugowych oraz koordynowanie wylaczen z tytutu praq___
remontowych i innych. '
54. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
55. Koordynacja zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spoteczne;j.
56. Wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej Gminy oraz zadan
w ramach przygotowan obronnych panstwa.
57. Wykonywanie innych prac Zaleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta,
Sekretarza Gminy.

§1s

Zadama Referatu Rolnlctwa, SrodOWiska i Gospodarki

Gruntami

W zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami :
1. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci poprzez:
a) komunalizacj¢ mienia Skarbu Panstwa,
b)nabywanie w drodze umowy cywilno-prawnej, decyzji wywlaszczeniowe]j,
- w postepowaniu sadowym, w trybie o zasiedzenie lub innych dokumentéw
prawnych
¢) wykonywanie prawa pierwokupu
d) przygotowanie terenéw pod nowe inwestycje.
2. Przygotowanie pelnej dokumentacji w zakresie zbywania nieruchomosci
‘gminnych: sprzedazy, zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawe, uzyczenie lub oddania w trwaly zarzad, obcigzenia ogramczonym1
‘prawami rzeczowymi, wnoszenie jako aportu do spélek. |
. Ewidencjonowanie nieruchomosci gmlnnych
. Sporzqdzame planéw Wykorzystama gminnego zasobu meruchomosm

. Wykonywame czynnosci zwigzanych z naliczeniem naleznosci za nieruchomosci
_ 12
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udostgpniane z zasobu.

6. Opracowywanie wykazoéw i organizowanie przetargdow.

7. Ustalanie 1 aktualizacja optat rocznych z tytulu prawa uzytkowania wieczystego.

8. Rozwiazywanie umdw uzytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego
okresu.

9. Wygaszanie prawa trwalego zarzadu przed uplywem okresu, na ktory zostal on

ustalony.

10. Orzekanie o przekazaniu prawa trwatego zarzadu mlqdzy jednostkami organiza-

cyjnymi lub zakiadami budzetowymi. '

11. Wspolpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo.

12. Ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci.

13. Ustalanie wysokosci dodatkowej oplaty rocznej po bezskutecznym uplywie

terminu wskazanego w umowie do zagospodarowania nieruchomosci.

14. Dokonywanie zmiany stawki procentowej optaty rocznej z tytutu trwatego
zarzadu w stosunku do nieruchomosci, dla ktorych nastgpi trwala zmiana sposobu
korzystania.

15. Przygotowywanie tresci decyzji w sprawach podziatu nieruchomosci,

16. Wspdlpraca z instytucjami i urzedami w zakresie gospodarki gruntami rolnymi

Skarbu Panstwa.

17. Przygotowanie stosownych opracowan 1 dokumentéw niezbednych

w postgpowaniu zwigzanym ze scalemem i podziatem nieruchomosci, uczestnictwo

W tym postepowanill.

19. Opracowywanie informacji i sprawozdan GUS z zakresu gospodarki nierucho-

mosciami.

20. Sktadanie mformacp dotyczapych przeksztaicen i prywatyzacgl mienia

- gminnego.- :

21 Udostegpmame planu urzadzania lasu.

22. Przygotowywanie tresci postanowien 1 decyzji w sprawach o rozgraniczenie

nieruchomosci.

23. Numeracja porzadkowa nieruchomosci.

24. Nazewnictwo ulic i placow.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optaty adiacenckiej.

26. Wykonywanie innych prac Zaleconych przez Wojta, Zastepce Wojta,

Sekretarza Gminy.

Zadania z zakresu rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

1 Opracowywanie 1 wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z przeplsow
: '-szczegolnych / m. in. o zwalczaniu narkomanii/.

2. Wspolpraca z Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zwalczania chorob,

szkodnikéw i chwastéw.
3. Wspolpraca 1 koordynacja w zakresie gospodarki lowieckie;j.

- 4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spétkami wodnymi i melioracjami i ochrong
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przeciwpowodziowa.
5. Wykonywanie spisow rolnych 1 sprawozdan GUS.
6.. Nadzor nad produkceja roslinng i zwierzeca.
7. Nadzor nad zwalczaniem wscieklizny i1 innych chordb zakaznych zwierzat
i wspolpraca w tym zakresie ze shuzbami weterynaryjnymi.
8. Nadzor nad dziatalnoscia spdlek gruntowych w zakresie gospodarki gruntami
wspoinoty,
9. Inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do wzrostu produkeji rolne;,
10. Prowadzenie dziatann w zakresie ochrony przyrody srodowiska naturalnego,
11. Nadzorowanie dzialan w zakresie utrzymywania czystosci 1 porzadku.
12. Wydawanie zaswiadczen w sprawie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego
lub posiadania praktyki rolnej do jego prowadzenia.
13. Opiniowanie wnioskéw 1 szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych klgskami zywiolowymi.
14. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i grzebaniu zmariych
15. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne.
16. Prowadzenie spraw w zakresie :
a) zmiany stanu wody na gruncie,
b) Zrodet zanieczyszczenia Srodowiska (odpady 1 inne),
c) zrodet hatasu i wibracji,
d) wyrobisk po eksploatacji surowcdw naturalnych,
¢) obicktéw chronionej przyrody.
17. Realizacja zadan 1 przestrzeganie przepisow ujetych w ustawie
Prawo ochrony srodowiska.
18. Rozwijanie produkcji zdrowej zywnosci.
19. Promowanie i tworzenie gospodarstw agroturystycznych i ekologicznych. -
20. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska.
21. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie kontroli wynikajacych z przepiséw o ochronie $rodowiska, prav. -
wodnego, prawa geologicznego, zasad postepowania z odpadami w zakresie objetym
wlasciwoscia organow Gminy.
22. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow.
23. Nadzor nad zadrzewianiem terenéw gminnych i pielegnacja zieleni.
24. Sprawy zwiazane z zezwoleniami na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w
wodg 1 zbiorowego odprowadzania sciekow.
25. Inicjowanie i prowadzenie akcji spotecznych w zakresie ochrony srodowiska
naturalnego.
26. Wspdlpraca ze stowarzyszeniami ekologicznymi.
27. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzy-
- maniu w czystosci i porzadku w gminach, w szczegdnosci:
o a) prowadzeme spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolenia na sw1adczeme
. ushug w zakresie ustug okreslonych ustawa, '
_ b) koordynowanie zadan kontrolnych w zakresie przestrzegama ustawy przez
- wiascicieli n1eruchomosc1 |
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28. Potwierdzanie os$wiadczen rolnikdw odnosnie osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego,

29. Poswiadczanie dokumentdéw uzasadniajacych prace w gospodarstwie rolnym.
30.Wspdldziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej Gminy oraz zadan w
ramach przygotowan obronnych paristwa.

31. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce, Sekretarza Gminy.

§ 19.

Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1. Prowadzenie spraw stanu cywilnego wynikajacych z przepiséw o :
- wstgpieniu w zwiazek matzenski,
- rejestracji stanu cywilnego,
- obywatelstwie polskim,
- zmianie imion i nazwisk,
2. Wspélpraca z innymi organami w sprawach organdéw i zgondow.
. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu.
4. Sporzadzanie aktéw malzenstwa, prowadzenie ksiag aktow matzenstwa, a.ktow
zbiorczych i wystawianie wpiséw i zaswiadczen.
5. Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.
6. Przekazywanie ksiag stulecia do Panstwowego Archiwum Wojewddzkiego i
prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.
7. Prowadzenie jako zadan zleconych innych spraw zwiagzanych z aktami -stanu
cywilnego, wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego oraz Kodeksu Postepowania Cywilnego.
8. Wykonywanie mnych czynnosci zleconych przez Wojta, Zastepce Woijta
1 Sekretarza Gminy. ,

L

§ 20.

Zadania Radcy prawnego:

Do zadan Radcy Prawnego Zatrudnionego w Urzg¢dzie Miasta 1 Gminy nalezy
Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu a w szczegdlnosci:

1 udzwiame konsultacgl 1 porad prawnych w zakresie prowadzonych spraw
pracownikom Urzedu, :
2. sporzadzanie opinii prawnych,
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3. opiniowanie - pod wzgledem zgodnosci z prawem — projektéw uchwat
wnoszonych na sesje Rady, projektéw zarzadzen Wdjta i innych aktéw
prawnych oraz projektéw umow zawieranych w imieniu Gminy Jedlinsk,

4. wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastgpstwo prawne i
procesowe),

5. Radca Prawny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Jedlinsk.

§ 21

Zadania Inspektora Funduszyv i Projek{éw

1. Okreslenie i poszukiwanie Zrodet finansowania,

2. Pozyskiwanie krajowych i zagranicznych zrédet finansowania, w tym z funduszy ¢
Unii Europejskie;j,

3. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi

w zakresie identyfikowania zadan inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych
przeznaczonych do wspotfinansowania w szczego6lnoscl z Referatem Promocii 1
Rozwoju Gospodarczego,

4. Opracowywanie i skladanie wnioskow, wdrazanie, realizacja, wspdlpraca w
rozliczaniu, sprawozdawczos¢ monitorowanie projektéw dofinansowanych =z
wewnetrznych 1 zewnetrznych funduszy pomocowych,

5. informowanie o programach pomocowych krajowych i Unii Europejskie;j.

6. Koordynacja dokumentéw programowych rozwoju Gminy.

7. Wspoéldzialanie w realizacji zadah z zakresu obrony cywilnej Gminy oraz zadan w
ramach przygotowan obronnych panstwa.

§ 22

Zadania Audytora Wewnetrznego:

1. Wspieranic Wojta Gminy w realizacji celow 1 zadan przez systematyczna oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Okredlenie obszaréw audytu;
Dokonanie analizy ryzyka w obszarach audytu;
Przygotowanie rocznego planu audytu;
Ocena procedury sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;
6. Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
 kontroli, w tym przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania =

VB W

__ Urzedem | _
- 7. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczgdnosci w
- dokonywaniu wydatkdw, uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektéw w ramach
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posiadanych $rodkow oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan i
zaciagnietych zobowiazan;

8. Prowadzenie audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich jednostek organizacyjnych
Gminy Jedlinsk.

9. Przedstawienie Wojtowi sprawozdania.

ROZDZIAL 1V
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 23.

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy
mianowani zatrudnieni na innych stanowiskach podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. 2001 Nr 142, poz. 1593
z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie
sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 2007 Nr 55, poz. 361).

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie krdcej niz 6 miesiecy.

§ 24.
1.0kresowe oceny przeprowadza sie raz na dwa lata, przy czym pierwsza ocene
kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 paZdziernika 2007r. za okres od
I stycznia 2007 do 30 wrzesnia 2007r. W razie braku mozliwosci dokonania oceny
za okres od, ocen¢ przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesiecy.

§ 25.
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocemanego

pracownika.
2. Zatwierdzenia wymaganych kryteﬂow oceny dokonu}e Woit, Zasttgpca Wo;ta tub
Sekretarz w karcie stanowiska pracy.

§ 26.
1. Z czynnosci omdwienia z pracownikiem podlegajgcym ocenie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkow okreslonych w.art. 15 1 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o ‘pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych Wybor _kryter_i(')w oceny
_ _;_pracowmka bezposrecim przetozony Sporzqdza protok01 ' S T L
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2. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu
protokotu. Odmowe podpisania protokotu przez pracownika nalezy omowi¢ w
protokole.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokohu, bezposredni przetozony wiacza go do akt
osobowych pracownika.

§27.

1.Rozmowa oceniajaca przeprowadzana, nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na lpi$mie, winna by¢é przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktérego przetozony 1 pracownik omawiajg w sposob szczegolowy
wykonywanie przez pracownika obowigzkdw, w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego
ustalonych kryteriéw oceny. Na bazie faktéw pracownik i przetozony winni wsp6lnie
dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwoéci poprawy sytuacji oraz wyznaczal -
cele na przyszlosc.

2. W trakcie rozmdw nalezy unikac :

a) poddawanie ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawial prace 1
konkretne zachowania, Anie cechy pracownika,

b) poréwnywania pracownika do innych osob w urzedzie,

¢) ktotni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§ 28.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL V
Integralng cze$é regulaminu stanowia:

I. Tryb pracy Urzedu.

II. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

HI. Zasady i iryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

IV. Tryb wykonywania kontroli zarzadczej 1 wewnetrznej w Urzedzie.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji.

VI. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Jedlinsk.

L TRYB PRACY URZE;DU B

S R - §29 o '
LW o sktad Urzedu V\rchodz:aL komorkl organizacyjne skladajqce' sie

g samodzielnych stanowisk pracy.-

L2 Pracowmcy na samodzielnych stanow1skach pracy sa odpowwdzmlm przed
T



Wojtem, Zastepca i Sekretarzem Gminy za nalezyta organizacje pracy na
zajmowanym stanowisku oraz prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan
objetych zakresem czynnosci.

§ 30.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja zadania i obowigzki
okreslone przez Wojta Jedlinska w indywidualnych zakresach czynnosci oraz
wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu,

2. Pracownicy Urzedu powinni chroni¢ interesy Panstwa oraz prawa i shuszne interesy
Obywateli, wykonujac swoje obowiazki w sposdb zapewniajacy sprawna i
prawidiowgq realizacje zadan oraz doskonali¢ funkcjonowanie Urzedu.

3.-Do obowiazkéw pracownikdw nalezy w szczegblnosci :

a) nalezyte zgodne z interesem spotecznym, wykonywanie zadan nalezacych do
zajmowanego stanowiska pracy,
b) gruntowna znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawa, wytycznych i
instrukcji w dziedzinie powierzonego im zakresu czynnosci,
c) Sciste przestrzeganie przepisow prawa materialnego i proceduralnego,
d) sumienne 1 szybkie wykonywanie polecen stuzbowych swych przetozonych,
e) wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie,
f)zachowanie uprzejmosci 1 Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
g) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
h) przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt,
1) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim

_ § 31.

1. Nawigzywanie stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w
Urzedzie nastgpuje w oparciu o ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z 2001r. z p6Zn. zmian.).

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest zapozna¢ nowoprzyjetego pracownika:

a) w zakresie jego obowiazkéw stuzbowych, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

b) z podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalno§é samorzadéw
terytorialnych,

c) z przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

d) ze statutem Gminy i wydanymi na jego podstawie aktami prawnymi.

§ 32.
1.Czas bracy 'précownik(')w Urzc;dﬁ wynosi 40 godzin na tydzien. Rozklad czasu
pracy oraz zasady odpracowywania dodatkowych dni wolnych od pracy regulujg
- odrebne przepisy. _
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2. Ustala sie godziny pracy pracownikow Urzedu Gminy :
poniedziatek 8% - 16%
wtorek, érodﬁ, czwartek, piatek 7% - 15%

§ 33.

Przyjmowanie interesantéw w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw reguluja odrgbne przepisy.
Postéw, senatoroOw, radnych, czionkéw komisji statych oraz przedstawicieli
samorzadéw mieszkaficow nalezy przyjmowaé w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem ich mandatu w pierwszej kolejnosci.

§ 34.
1. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obywateli zobowigzani sa w
szczegolnosel do ¢
a) przestrzegania przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
inmych przepiséw majacych na celu zapewnienie sprawnej obstugi
interesantow,
b) udzielanie doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zalatwiania
sprawy,
¢) uzupehianie w miarg mozliwosci brakujacej dokumentacp we wiasnym
zakresie szczegdlnie w przypadkach, gdy niezbedne dane mozna uzyskac
w innych jednostkach organizacyjnych Urzedu,

d) korzystania w maksymalnym. stopniu .z danych zawartych w. dowodach

osobistych lub w innych okazywanych przez nich dokumentach.
2. Przy zalatwianiu spraw pracownicy Urzedu powinni systematycznie dazy¢ do
usprawnienia form obstugi obywatell. |

§ 35.

1. Pracownicy mogg odbywaé podroz stuzbows wylacznie na podstaw1e pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wojta, Zastepce, Sekretarza
Gminy.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego dla Sekretarza podpisuje Wojt. ewidencja polecen
wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest na stanowisku pracy ds. organizacyjno-
administracyjnych. '

§ 36.

o Pracownic}’ zobowigzani sa do przestrzegania ogdlnie przyjgtych zasad porzadku i

~ dyscypliny pracy ze szczegolnym uwzglegdmemem postanowien zawartych w

n 'mmejszym regulaminie.
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§ 37.

1. Pracownicy obowiazani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania
listy obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

2. Stanowisko pracy d/s organizacyjno-administracyjnych obowiazane jest do
prowadzenia listy obecnosci obejmujacej wszystkich zatrudnionych w Urzedzie
pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko shuzbowe.

3. Lista obecnosci winna by¢ codziennie sprawdzona przez Sekretarza Gminy w
godzinie rozpoczecia pracy.

4. Dokonywanie zmian lub dopiskéw w liscie obecnosci przez pracownikow jest
zabronione.

§ 38.
1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzié zaklad pracy.
2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1,
pracownik obowigzany jest zawiadomié Sekretarza o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia niecbecnosci nie pdzniej jednak
niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub poczte, w tym wypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu o ktérym jest mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci..

§ 39.

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows.

2. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miegjsca pracy bez
zgody lub polecenia Woijta lub Sekretarza.

3. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach Urzedu ma obowigzek
wpisania si¢ do ksigzki wyjscia, celu i godziny wyjscia oraz godziny przewi-
dywanego powrotu, a po powrocie do miejsca pracy rowniez godziny przybycia.

§ 40.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie, w ktérym pracuje obowiazany Jest
kazdorazowo poinformowac jednego ze wspdipracownikow o mleJ scu pobytu 1
godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie
zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednia informacje na kartce zamieszczonej

w drzwiach.

§41.
W godzinach pracy nie mogg odbywac sie platne posiedzenia komisji oraz zespotow
~doradczych i opmwdawczych posiedzenia takie moga mied m1ejsce tylko po
godzmach pracy.
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§ 42.
1. Spozywanie napojéw alkoholowych na terenie Urzedu jest zabronione.
2. Pracownika bedacego w stanie nietrzezwym nie dopuszcza si¢ do wykonywania

pracy.
§43.

Wynoszenie z gmachu inwentarza stanowiacego wlasnos¢ Urzedu dopuszczalne jest
tylko za pisemna zgoda Wdjta, Zastepcy i Sekretarza Gminy.

§44.
Za spowodowanie szkod materialnych w imieniu Urzedu pracownik ponosi
odpowiedzialno$é wedlug zasad okreslonych w art.. 114-127 Kodeksu Pracy.

§ 45.
Za $wiadczong prace pracownicy otrzymuja wynagrodzenie platne przed uplywem
kofica miesiaca kalendarzowego, za ktéry ono przystuguje w formie przelewu na
wyodrebniony rachunek.

§46.
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nieregulowanych regulaminem
wewnetrznym maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych oraz przepisy prawa pracy.

o,

II. ZASADY ITRYB OPRACOWYWANIA 1 WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§ 47.

1. Zgodnie z ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr.
142, poz. 1591 z 2001r. z pdéZn. zmian.) gminie przyshlguje prawo stanowienia
przepxsow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy, zwanych przepisami
gminnymi.

2. Przepisami gminnymi powszechnie ObOWIEICZUJ acymi sa:
- . a) uchwaly Rady Gminnej : :
'b) zarzadzenia porzadkowe Wojta
3. Przepisami gmmnyml skierowanymi do Jednostek organizacyjnych podlegiych

a) zarzqdzema
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§ 48.
1. Projekty przepiséw gminnych, o ktérych mowa w § 45 regulaminu opracowuje
Wojt przy pomocy wyznaczonych pracownikow Urzedu.
2. Szczegdlne zasady techniki legislacyjnej opracowywanych projektéw aktow
prawnych okreslajg odrebne przepisy.

§ 49.
1. Przepisy gminne rejestruje i prowadzi ich zbiér pracownik na stanowisku ds

obstugi Rady.
2. Zarzadzenia Wdjta przechowuje sie w sekretariacie Urzedu.
. Zbior przepisow gminnych dostgpny jest do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu Gminy.

)

§ 50.

Zarzadzenia Wojta regulujace przepisy porzadkowe, niezwlocznie po ich podpisaniu
przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady Gminnej celem przedtozenia na najblizszej
sesji Rady.

§ 51.

Zarzadzenia Wojta, o ktorych mowa w § 44 pkt 2, lit. b Regulaminu traci moc
w razie odmowy zatwierdzenia bgdz przedstawicnia do zatwierdzenia na najblizszej
sesji. Rada Gminy okresla termin utraty jego mocy obowiazujacej.

§ 52.
1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych lub w inny sposéb miejscowo przyjety.
2. Przepisy gminne wchodzg w zycic z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujg
wyraznie terminu pdzniejszego.

1. ZASADY 1 TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELL

: § 53.

1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w- kazdy wtorek
-~ W godzinach pracy. _
- 2. Pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wniosk6w codzien-

23



nie w godzinach urzedowania.

§54.
Zgloszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane 1 zatatwiane z nalezyig
starannoscia, wnikliwie 1 terminowo.

§ 55.

Zalatwianie skarg i wnioskéw powinni by¢ poprzedzone rozpatrzeniem we
wszystkich okolicznosciach sprawy.

Zalatwianie polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub pOd_]QCIU. innych
~ stosownych $rodkow, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miarg mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy skarzacego
(zglaszajacego wniosek) o wynikach rozpatrzenia, dokonanych rozstrzygnigciach,
wydanych poleceniach lub podjetych innych stosownych $rodkach i dziataniach.

§ 56.
Szczegblowe zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i
wnioskéw obywateli zawiera dzial VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
oraz uchwata nr 132 Rady Ministréw z dnia 28.11.1990r. w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw (Monitor Polski Nr 29,
poz. 162 z pdzn. zmian.).

IV. KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE, KONTROLA
WEWNETRZNA 1 AUDYT

§ 57.

1. Kontrola zarzadcza obejmuje catosé¢ dziatalnosci Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy Jedlinsk.
2. Kontrola zarzadcza stanowi ogo6l zadan i czynnosci podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne gminy.
3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdinosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
~ 2) skutecznodei 1 efektywnoscei dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;

_4) ochrony zasobéw;
. '5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

~ 6) efektywnosci 1 skutecznosci przep%ywu mformacp |
- .7) zarzqdzama ryzykxem
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4. Organizacje oraz zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okredlajg odrebne
uregulowania.

§ 58.
1. Kontrola wewngtrzna i nadzorcza jest funkcjg kierowania i pozostajg integralna,
czgscig ogbdlnego systemu kontroli zarzadczej.
2. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie jest dzialalnoscia niezalezna i
obiektywna, ktorej celem jest wspieranic Wéjta Gminy w realizacji celow i zadah
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradceze.
3. Szczegblowe zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli regulujg odrebne przepisy
wewnetrzne.

§ 59.

1 Kontrole wewngtrzng nad funkcjonowaniem Urzedu 1 jednostek organizacyjnych
sprawuja, :

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
Gminy oraz na podstawie planu pracy,

- Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

- Wéjt Gminy w sprawach zwigzanych z dziatalnosciag gminnych jednostek
organizacyjnych,

- Kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwiadnych,

§ 60,

1. Kontrola dziatalnosci stanowisk pracy Urzedu Gminy bedaca integralnym
elementem nadzoru, obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie
prawidlowosci wyboru kierunkéw dziatania, doboru i realizacji zadan w
porownaniu do zamierzen (planéw i programoéw) i obowigzujacych przepisow
prawnych.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci :

a/ stwierdzenie zgodnosci kontrolowanej jednostki z prawem i zasadniczg linig

polityki Panstwa,

b/ badanie efektywnosci dziatania jednostek i wykonywania przez nich zamierzen,

¢/ badanie i ocena faktycznej realizacji zadan, a nastepnie pordéwnanie ich =z
zamierzeniami, wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w ich wykonaniu,

- niegospodarczego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

. d/ ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci w dzialaniu
- kontrolowanej jednostki, jak réwniez ustalenie oséb odpowzednalnych za powstanie

tych nieprawidlowosci, .

e/ wskazanie sposobow 1 Srodkéw umozhw1a33&ych llledan UJawmonych __

'mepraw1d!(owosc:1
f/ a ponadto
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f) wdrazanie naukowej organizacji pracy, zarzadzania 1 kierowania,

g) usprawnienie administracyjne obstugi interesantéw przez szybkie wnikliwe
dzialanie pracownikéw Urzedu i postugiwanie si¢c mozliwie prostymi
srodkami przy zalatwianiu spraw, majac na wzgledzie interes spoteczny 1
shuszny interes obywateli

h) udzielanie instruktazu w zakresic prawidtowosci dzialania jednostki,

i) opracowywanie wynikow kontroli i wnioskoéw z nich wyptywajacych.

§ 61.

2 Kontrole wewnetrzne prowadzone sg jako : kompleksowe, problemowe, dorazne
1 sprawdzajgce,

a) kontroli kompleksowej powinna by¢ poddana kazda jednostka budzetowa
powiazana z budzetem gminy (jednostki budzetowe, zaklady budzetowe,
gospodarstwa pomocnicze, fundusze celowe) nie rzadziej niz raz na pie¢ lat, & -

b) kontroli problemowej w zakresie spraw gospodarczo finansowych kazda z
jednostek wymienionych powinna by¢ poddana nie rzadziej niz raz na dwa lata,
natomiast kontrolom problemowym 2z zakresu pozostalych spraw oraz
kontrolom doraznym - w miarg potrzeb zapewniajacych sprawny nadzor,

c) kontrole sprawdzajace powinny byé przeprowadzone przy kazdej kontroli
kompleksowej, problemowej i doraznej w okresie 3 miesigecy od daty uptywu
terminu wyznaczonego do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas kontroli,

d) kontrole wewnetrzng dokonuja z Urzedu - Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
(jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do jej wykonywania w zakresie
powierzonych obowigzkow),

- ¢) kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci :

-kontroli wstepnej ktéra ma na celu zapobieganic niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom: kontrola wstgpna obejmuje w szczegblnosci badanie
projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacyd
powstanie zobowiazan,

- kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo, bada sie
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikoéw majatkowych
oraz prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem i innymi szkodami,

-j) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw

_ odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Kontrole prowadzone sa w oparciu o harmonogramy kontroli, na zlecenie lub
. w spos6b wyrywkowy (za wyjatkiem kontroli doraznych), ktére powinny okreslac :
'---nazwg jednostki kontrolowanej, przedmiot i rodzaj kontroli, przypuszezalny okres

" jej dokonywania oraz osobq lub wykaz os6b zobowiazanych do jej

-przeprowadzenia. | | | |
- 5. Plany kontroli zatwierdza Wojt Gminy Jedlinsk.
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§ 62.
I. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokoéle, ktéry powinien okreslaé fakty
stanowiace podstawe oceny dzialalno$ci kontrolowanej jednostki (komorki,
stanowiska pracy) w badanym okresie, a w szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci
1 uchybienia, jak réwniez osiagnigcia i przyktady godne upowszechniania oraz osoby,
ktdre przyczynity si¢ do nich w sposédb szezegdlny.
2. Protok6t powinien zawieraé ponadto:
a) zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku shuzbowego,
b) nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, adres oraz nazwe
organu sprawujacego nadzor,
¢) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,
d) imiona i nazwiska os6b kontrolujacych oraz daty i numery upowaznienia do
e) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,
f) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w
te] jednostce,
g) wzmianke o ‘sporzadzonych protokotach dodatkowych, opisach i wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.
h) spis zatacznikéw stanowigcych czegsé¢ sktadowa do protokotu,
i) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystu-
gujacych mu uprawnieniach zglaszania zastrzezen do treSci protokotu lub
zglaszania zarzadzajacemu kontrola w ciggu 7 dni od daty protokotu, pisemnych
wyjasnien co do zawartych w protokoéle ustalen
3. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej
oraz gléwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy {inansowe lub ew1den(:51
-ksiegowej: S : : .
4. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybiefi,
Wojt Gminy Jedlinsk kieruje do jednostki kontrolowanej, w terminie 14 dni
od daty otrzymania protokotu wystapienie pokontrolne, a nastepnie czuwa nad
pelnym i terminowym wykonaniem tego wystapienia.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 63.
L. Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej
podpisuje Woit. | | '
2. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
- w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust.1.
3. Niezaleznie od zadah wynikajacych z ust. 1, Wojt podpisuje :
. a) zarzadzenia i inne akty normatywne (decyzje, pisma okolne)
b) wystapienia, informacje, sprawozdania, inne pisma imienne adresowane do
- organéw administracji samorzadowej i rzadowej,
~ ¢) wszelkie materiaty (dokumenty) przedstawione pod obrady Rady Gminne;
- d) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
~ e) korespondencje wynikajaca z uprawnief, jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
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f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci Urzedu,
h) odpowiedzi na wystapienia NIK i Organdéw Prokuratury,
i) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow,
j) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi decyzjami lub majace za
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
4. W okresie nieobecnos$ci Wajta, akty prawne i inne dokumenty okreslone w
ust. 3 podpisuje Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy.

§ 64.
Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy 1 Sekretarza powinny

by¢ uprzednio parafowane (podpis i pieczeé na kopii pisma) przez pracownika

przygotowujacego projekt zatatwiania sprawy w formie pisma. N
Lo
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VI. WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY JEDLINSK
Nie posiadajacych osobowosci prawnej :

1. Zaktady Budzetowe:
a) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Jedlinsku

2. Jednostki budzetowe:

a) Gminny Zespol Ekonomiczno — Administracyjny Szkot,
b) Publiczna Szkota Podstawowa w Jedlinsku

¢) Publiczna Szkota Podstawowa w Jedlance

d) Publiczna Szkola Podstawowa w Ludwikowie

e) Publiczna Szkota Podstawowa w Starych Zawadach
f) Publiczna Szkota Podstawowa w Bierwcach

g) Publiczna Szkota Podstawowa w Wierzchowinach
h) Publiczne Przedszkole w Jedlifsku

j) Publiczne Gimnazjum w Jedliisku

J) Publiczne Gimnazjum w Wierzchowinach,

k) Zespot Szkét Publicznych we Wsoli

[) Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;

Posiadajacych osobowos$é prawna:
3. Gminne Centrum Kultury i Kultury Fizycznej w Jedlinsku
4. Gminna Biblioteka Publiczna w Jedlinsku

5. - Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Jedlifisku., - -
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