ZARZ ADZENIE nr 283/2014
WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 29 padziernika 2014roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag&9d roku o samogdzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zmmanaarzdzam, co naspuje :

8 1. Nadaje si Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy Jaraczewo w brzmieniu
zahcznika do niniejszego Zaadzenia.

§ 2. Traci moc Zaedzenie Nr 1/506/2010 Wojta Gminy Jaraczewo z dni@at8go
2010 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego ¢tz Gminy Jaraczewo, oraz
Zarzdzenie nr 51/2011 Wojta Gminy Jaraczewo z dnia &bzernika 2011 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego ez Gminy Jaraczewo

8 3. Wykonanie zanzlzenia powierza giSekretarzowi Gminy

§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zafacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 283/2014
Wjta Gminy Jaraczewo

z dnia 29 padziernika 2014 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
JARACZEWO

Jaraczewo, dnia 29 pdwiernika 2014 roku
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Jaraczewo zwany dalej Regulaminem

okresla:

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

zakres dziatania Ueglu Gminy Jaraczewo, zwanego dalej édiem,

organizac} Urzedu,

zasady funkcjonowania Ugdu,

zakres dziatania kierownictwa Wadu i poszczegolnych referatébw oraz samodzielnych
stanowisk w Urzdzie.

8§ 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o :

Gminie — naley przez to rozumieGmirg Jaraczewo,

Radzie — natey przez to rozumieRad: Gminy Jaraczewo,

Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku tita Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie odpowiednio: Wojta Gminy Jaraczewo, Zggt Wojta Gminy
Jaraczewo, Sekretarza Gminy Jaraczewo, SkarbnikimyGiaraczewo oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Jaraczewie.

§ 3. 1. Urad jest jednostk budzetowa Gminy.
2. Urzd jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzila Urzedu jest budynek pofmny w Jaraczewie przy ulicy Jaraskiej nr 1.

8§ 4. 1. Urad Gminy Jaraczewo czynny jest w godzinach:

Poniedziatek od 8,0b6-00
od wtorku do czwartku 7.30-15.30
patek 6,00 — 14,00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziekubow takze w niedziele gwigta oraz dni powszednie

wolne od pracy w godzinach wareej uzgodnionych z Kierownikiem.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§ 5. 1. Urad jest jednostk pomocnicz Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow

funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Uidu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania

spoczywajcych na Gminie:

1)
2)
3)

4)
5)

zada wiasnych,

zada zleconych,

zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji radowej
(zada powierzonych),

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozum@anidzygminnego,

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae&komunalnego zawartego
Z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnynangestkom organizacyjnym,
zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotomadsfawie umaéw.

8 6. 1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zada i kompetencji.

1)

2. W szczeglInei do zada Urzedu naley:

przygotowywanie materialéw nieztbnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoegz podejmowania innych
czynndci prawnych przez organy Gminy,
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2) zapewnienie organom Gminy miwvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

3) przygotowanie uchwalenia i wykonania ketl oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) realizacja obowizkOw i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organ6éw Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesji fRady, posiedzejej komisji
oraz innych organow funkcjorugych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsego do powszechnego wdll
w siedzibie Urzdu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obyaujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
e) realizacja obowizkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL lI
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 7. 1. Struktug Urzedu stanow:

1) Wojt Gminy (WG)
2) Zastpca Wojta (ZW)
3) Sekretarz Gminy (SG)
4) Skarbnik Gminy (FS)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) Referat Finansowy (F)
7) Referat promocji, wspétpracyiodkow unijnych (P)

8) Referat inwestycji, rolnictwa i ochroriyodowiska (1)

9) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich YO
10) Stanowisko do spraw obrony cywilnej i zagzania kryzysowego  (OC)
11)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych N .

2. Na czele referatow, z zastreaiem ust. 3, stgjkierownicy.
3. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.
4. Urzzdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocgykierownika.

8§ 8. 1. Referaty dziglsi¢c na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokowgg w drodze zargzenia.

3. Struktura Urgdu okrg&lona w § 7. 1. nie jest pow#ana z etatami, dopuszcza si
taczenie stanowisk w etat.

8 9. Struktug organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny stan@eay zahcznik
nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 10. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad :
1) praworadndci,
2) stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
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4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewrgtrznej,

6) podziatu zad@ pomiedzy kierownictwo urzdu i poszczegoblne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

8§ 11. Pracownicy Urdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada dziatap
na podstawie oraz w granicach prawa i ola@amni $ doscistego jego przestrzegania.

8§ 12. Pracownicy Urgdlu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkow
sa zobowhzani stizy¢é Gminie i Pastwu.

§ 13. 1. Gospodarowanéeodkami rzeczowymi odbywaiv sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej starawnov zarzdzaniu mieniem

komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyerymi zamoéwi@ publicznych i przepisami wewtrznymi

obowigzujacymi w Urzdzie Gminy Jaraczewo.

8 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jetsol wydawania polede
I stwzbowego podpormlkowania, podziatu czyndoi na poszczegoélnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialdoi za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje WOojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika,
ktorzy ponosz odpowiedzialnét przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierugarzdzap nimi w sposéb zapewnigjy
optymalry realizacg zada referatow i ponosgza to odpowiedzialrig przed Waojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych referatow bezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikow i sprawajnadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierowmikreferatow okrdone zostaty
w rozdziale IX niniejszego regulaminu.

8§ 15. 1. W Urezdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywania zadaprzez poszczegolne referaty i wykonywania obakdw
przez poszczegolnych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli weswnznej w Urzdzie okrglone zostaty w zatzniku
nr 2 do niniejszego regulaminu.

8 16. 1. Referaty realiza)j zadania wynikajce z przepisébw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wikciwosci rzeczowe).

2. Referaty $ zobowhzane do wspoétdziatania z pozostatymi komarkami oizgcyjnymi
w szczegolnéci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych kohagiji.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 17. Wojt Gminy wykonuje zadania wynikag z ustawy o samagdzie gminnym oraz
innych przepiséw, w szczegoku:
1) reprezentuje gminna zewatrz,
2) podejmuje czynrkzi w sprawach z zakresu prawa pracy pracownikowedlirzGminy
I kierownikéw jednostek organizacyjnych,
3) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania yatin
4) przyjmuje ustne gwiadczenia woli spadkodawcy,
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5) przyjmuje édwiadczenia o0 stanie mglkowym oraz inne wymagane przepisami prawa
oswiadczenia i informacje od pracownikéw samgiawych,

6) sprawuje nadzor merytoryczny i formalny nad dziadétia Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 18. 1. Zasipca Wojta podejmuje czynba kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta.
2.Do zada Zastgpcy Wojta nalezy w szczegOlngci:

1) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakeekezpieczistwa i higieny pracy,

2) wspotpraca z Powiatowym UWgdem Pracy w zakresie mdych form zatrudniania
bezrobotnych,

3) nadzor nad organizacjvybordw Prezydenta, do Sejmu i Senatu, Rady Gnioyviatu
I Sejmiku Wojewddztwa, wyboru Wojta oraz referengdow

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

5) organizacja wspotpracy z jednostkami pomocniczyminy (sottysami i sotectwami),

6) nadzor i koordynacja dziata zakresu podatkow i optat lokalnych.
3. Zastpca Wojta wykonuje inne zadania i obazki na polecenie lub na podstawie

upowanien i petnomocnictw udzielonych przez Wajta.

8 19. Do zadaa Sekretarza Gminy naley zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegolisoi:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania e¢diz pod wzgidem kadrowym,
organizacyjnym i informatycznym,

2) organizacja szkofe i doksztalcania pracownikow oraz okresowe zwohiwanarad
organizacyjnych,

3) przedkitadanie Wéjtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Udu,

4) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu, podziateratbw na stanowiska pracy
oraz zakresOw czynKoi,

5) nadzor nad przygotowaniem materiatéw i projektovawaat pod obrady Rady i Komisji
Rady i przygotowywaniem programu obrad,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawejsgowego, obwieszcaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

7) nadzor nad sposobem i terminem zatatwiania skargaskow,

8) nadz6r nad realizagjzada z zakresu ustawy o dziatakwd pazytku publicznego
i 0 wolontariacie, Prawa zamouii@ublicznych oraz promocji i wspotpracy zagranigzne

§ 20.Do zadai Skarbnika nalezy w szczegoln§ci:

1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboygkéw w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowei,

2) kierowanie prag Referatu Finanséw,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu gminy oraz opracowywanie projektu betl
gminy i przygotowanie jego wykonania,

4) kontrasygnowanie czyndci prawnych mogcych spowodow@ powstanie zobowezan
pienigznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) realizacja zadaz zakresu sprawozdawaod budzetowej,

6) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych
Z polecé lub upowanien Waijta,

7) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gniiasaczewo.
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ROZDZIAL VI
PODZIAt ZADA N POMIEDZY REFERATY

8§ 21. Do wspolnych zada referatow nalgy przygotowywanie materiatdbw oraz

podejmowanie czynrici organizatorskich na potrzeby organéw gminy, szazegoInéci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zadzen Wojta,

2) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a fak wykonywanie zada wynikajacych
Z przepisdw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

3) pomoc Radzie, wikziwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu temnatow niezlednych
do przygotowania projektu baetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biecych informacji o realizacji zada

6) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie shkoldoskonalenia zawodowego
pracownikow,

7) przechowywanie akt, stosowanie obaxvjacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz zasad dotygzych wewrtrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listow,

9) usprawnianie wtasnej organizacji pracy, metod mfqracy,

10)wykonywanie zad@przekazanych do realizacji przez Wojta.

8§ 22Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego naléy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiglazych, a w szczegoloi:

1) rejestracja urodze makenstw i zgondw oraz innych zdarzenapcych wplyw na stan
cywilny oséb,

2) sporadzanie aktéw stanu cywilnego oraz prowadzeniggksianu cywilnego,

3) sporadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnegazardwiadcze,

4) przechowywanie oraz konserwacjaaksstanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie éwiadczé o wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych éwiadczeé
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego,

6) wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.

§ 23. Dozadan stanowiska do spraw obrony cywilnej i zargdzania kryzysowego
nalezy w szczegolngci prowadzenie spraw zwdanych z obronniia kraju, obrom cywilna
i zarzadzaniem kryzysowym oraz spraw wojskowych .

§ 24 Do zada Referatu Finansowego naley w szczegoln§ci:

1) przygotowywanie materialdw niegéhnych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu bietu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — égowej i kasowej Urzdu,

4) uruchamianiesrodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentauzétu,

5) prowadzenie sprawozdawcoofinansowej,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarknansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie kgg rachunkowych, ksgi inwentarzowej oraz rozliczanie inwentaryzacji,

8) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalamyaiku finansowego,

9) dokonywanie umorzesrodkdw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych,

10)zatatwianie spraw wynikagych z przepisow Ordynacji podatkowej, ustawy o gikd
rolnym, le&nym i ustawy o podatkach i optat lokalnych, optaiyarbowej, w tym:
ustalanie i okrdanie zobowizah podatkowych,
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11)prowadzenie ewidencji podatnikow,

12)prowadzenie egzekucji administracyjnej zobqmeh podatkowych oraz pagiowania
zabezpieczafego,

13)prowadzenie windykacji wszelkich natexci,

14)realizacja zada zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego nie ageju
napzdowego,

15)realizacja zada wynikajacych z przepiséw ustawy o dziatakeo pozytku publicznego
i o wolontariacie w zakresie rozliazdinansowych i sprawozdawc@m z udzielonego
organizacjom pozaggdowym dofinansowania.

§ 25.Do zadan referatu promocji, wspétpracy i srodkéw unijnych naleza sprawy:

1) postpowar z zakresu zamoOwte publicznych i nadzoru nad stosowaniem przepisow
ustawy Prawo zamdwiepublicznych,

2) opracowania i realizacji polityki promocji gminy,

3) organizowania wspotpracy partnerskiej z podmiotRrajowymi i zagranicznymi,

4) realizacji zada z zakresu ochrony zabytkéw,

5) informatyzacji oraz prowadzenia Biuletynu Informadpublicznej, gminnej strony
internetowej oraz innych teleinformatorow,

6) z zakresu krzewienia kultury, sportu, turystykiypoczynku,

7) gromadzenie informacji o dagnych srodkach pomocowych i ich przekazywanie
wiasciwym jednostkom i podmiotom,

8) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zada funduszy unijnych oraz innych
srodkow krajowych,

9) realizacja i zargdzanie projektami wspoétfinansowanymi z ey wymienionychsrodkow.

8§ 26. Do zadax referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nazy

w szczegOlnéci:

1) realizacja catéci zada z zakresu spraw kadrowych i ptac, uméw zlecenghgi i 0
dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nie prowgymi dziatalndci gospodarczej,
ubezpieczé spotecznych i zdrowotnych ze wszystkich tytutow,

2) rozliczenia z PFRON,

3) obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiédagly gminy i jej organow,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zalzeh Wojta Gminy,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) obstuga kancelaryjna wyboréw Prezydenta, do Seji8enatu, Rady Gminy i Powiatu,
Wojta, oraz wyboréw sottysow,

7) sprawy z zakresu ewidencji ludimdi dowoddw osobistych,

8) realizacja zadaz zakresu zbiorek publicznych,

9) realizacja zadaz zakresu ,Akcji Kurierskiej”,

10)realizacja zadaz zakresu ochrony przeciwjarowej w gminie,

11)prowadzenia kancelarii Ugdu Gminy, funkcjonowania Biura Obstugi Klienta oraz
e-Urzdu,

12)prowadzenie sekretariatu Wojta,

13)prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii pmsejawnych,

14)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziakadhgospodarczej,

15)wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych oraz naliczanie i egzekwowani
optat,

16)realizacja zadaz zakresu ochrony zdrowia.

8§ 27. Do zadaa referatu inwestycji, rolnictwa i ochrony s$rodowiska naleza
w szczegOlnéci sprawy :
1) inwestycji i remontoéw gminnych,
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2) wyposaania gruntow wchodgych do zasobow gminnych w gdzenia komunalne oraz
niezledng siet uzbrojenia terenu,

3) dokumentacji budynkéw i obiektéw komunalnych orabkahywanie przegbow
technicznych budynkéw,

4) gospodarowania, ewidencjonowania, adeania i obrotu nieruchordciami gminnymi,

5) tworzenia gminnego zasobu nieruchdoip

6) gospodarowania i zagdzania gminnym zasobem mieszkaniowym

7) prowadzenia spraw zwianych z ustalaniem nazw miejscaéwip ulic i obiektow oraz
numeracji nieruchoniai,

8) przygotowania materiatéw niegthnych do opracowania i zmiany studium uwarunkowa
i zagospodarowania przestrzennego gminy, miejschwgtanéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, oceny tych zmian oraz badaktigalnéci obowizujacych z tym
zakresie dokumentow,

9) prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchliocimo

10)prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nierackm oraz wznowienia granic,

11)prowadzenie spraw z zakresu scalania gruntow,

12)ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowaniatere

13)roszczé finansowymi wynikajcych z ustal® miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

14)ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,

15)budowy, modernizacji i ochrony drog gminnych,

16)okreslania szczegodlnego korzystania z drég w tym wykstywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

17)prowadzenia akcji zimowego utrzymania drog,

18)budowy i utrzymana wiat przystankowych,

19)organizaciji i nadzoru robot publicznych,

20)utrzymania zieleni na terenach administrowanyclep@mirg Jaraczewo,

21)zaopatrzenia Ugdu w materiaty i druki,

22)prowadzenie spraw zadanych z ochrangruntéw rolnych i Iénych.

23)realizacja zadaz zakresu zalesiania, towiectwa i ochrony zwigrz

24)realizacja zadaz zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

25)wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach, spaizanie gminnego
programu ochronyrodowiska i realizacja innych zatla zakresu ochron§rodowiska,

26)wydawanie zezwolenia na ustcie drzew i krzewdw i naliczenie optat oraz reatjaa
innych zada z zakresu ochrony przyrody,

27)zapewnienie czysfoi i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow do ich
utrzymania, a w szczegolém: organizacja selektywnej zbiorki odpadow, wspda¢hanie
Z przedsibiorcami w zakresie gospodarki odpadami niebezpyaoz, ewidencja
zbiornikdbw bezodptywowych, oczyszczaldciekdw i przyhczy kanalizacyjnych oraz
opracowywanie regulaminu utrzymania czysto oraz realizacja innych zaila
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czy$toi porzadku w gminach

28)wydawanie zezwofle na prowadzenie dziataléd przez przedsgbiorcow w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych, oi@ania zbiornikbw bezodptywowych i transportu
nieczystdci ciektych,

29)opracowanie planu gospodarki odpadami, opiniowgueiatowego planu gospodarki
odpadami oraz realizacja innych zadaynikajacych z ustawy o odpadach,

30)realizacja zada z zakresu prawa wodnego oraz wspétdziatanie zékamd wodnymi
w zakresie melioracji i gospodarki wodnej,

31)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powpdzi

32)wspotdziatanie z Komunalnym Zakladem Betbwym w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wad zbiorowego odprowadzaniagiekdw,
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8 28. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych ktérego funkcje
petni zastpca wojta, nalea sprawy zwiazane z ochrantajemnicy pastwowej i stibowej,
a w szczegolniei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemoéw i sieci informatycznej,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepiséw o ich ochronie,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegkamentdw,

5) opracowanie planu ochrony Widu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaagjawnych.

ROZDZIAL VI
TRYB PRACY URZEDU

8 29. 1. Organizagji porzadek w procesie pracy Ugdu okréla ,REGULAMIN PRACY
URZEDU” wprowadzony odtbnym aktem prawnym.

2. Obieg dokumentacji, tryb wykonywania czydcio kancelaryjnych oraz zasady
archiwizowania akt ok#&ta ,Instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zzkow
migdzygminnych”

3. Zasady pospowania z informacjami ustawowo chronionymi reguludrecbne
przepisy.

4. Zasady obiegu dokumentéw finansowo -c§sivych, gospodarki makiem mienia
oraz odpowiedzialnei za rzeczowe skfadniki mekowe w wytkowaniu regulyy odrebne

przepisy.

ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAW  NYCH

§ 30.1. Wojt wydaje akty prawne w formie zgdzen.
2. Zasady opracowywania zadzer regulup odrebne przepisy.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31. 1. Woijt podpisuie:

1) zarzdzenia, obwieszczenia, regulaminy i okélniki wetvnne,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zginm

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wtér wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu lub zgodnie z odbnymi przepisami kierownikow
jednostek organizacyjnych,

6) pisma zawierace gwiadczenie woli Urzdu jako pracodawcy, zastéamiem pkt 7,

7) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce
osoby uprawnione do podejmowania czy§uioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzdu,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy na zgxan

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)odpowiedzi na postulaty mieszi@w, zgtaszane za gednictwem radnych,

11)inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

8 32. Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispisma pozostage w zakresie ich
zada, nie zastrzeone do podpisu przez Wojta.

Zarzgdzenie przygotowata — Olga Kaczmarek — sekretaingm



8 33. Kierownik i Zasfpca kierownika USC podpisuje pisma pozegtajw zakresie jego
zada.

§ 34. Kierownicy referatow i pracownicy na samotigreh stanowiskach podpiswij

1) pisma zwizane z zakresem dziatania, nie zastone do podpisu przez Wijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, déatwienia ktérych zostali
upowanieni przez Woijta,

3) pisma w sprawach dotyazych organizacji wewgirznej referatow.

8§ 35. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup je swoimi inicjatami, umieszczonym nadau tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL X
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

8 36. 1. Wijt przyjmuje obywateli w sprawach skargvnioskdw w poniedziafki
w godzinach 10.00 — 15.00. W przypadku nieobéciidyéjta we wskazanym dniu, obywatel
przyjmuje upowaniona przez Wajta osoba.

2. Zastpca Woijta, Sekretarz oraz kierownicy referatow prmya skargi i wnioski
obywateli codziennie w godzinach pracy.

3. Ze skarg i wnioskow zgtoszonych ustnie agleporzadzi¢ protokot przygcia skargi
lub wniosku - podpisany przez wn@sego i przyjmucego.

4. Protokot przycia skargi i wniosku podlega natychmiastowemu peizekiu
do dekretacji przez Wojta. Podobny tryb obamuje przy przyjmowaniu skarg i wnioskow
obywateli na pimie.

5. Skargi i wnioski obywateli podlegajrejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, nastpnie przekazywane as
do zatatwienia zgodnie z dekretacj

6. Po zatatwieniu skargi lub wniosku przez wskaganadresata - komplet akt sprawy
przekazuje si do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskgdzie prowadzony jest
centralny rejestr oraz teczki do przechowywaniaeyyymienionych akt.

7. Nadzo6r na sposobem i terminem zatatwiania skangnioskow wptywajcych
do Urzdu sprawuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL Xl
ZASADY WSPOLPRACY Z MEDIAMI

8 37. Informacji o dziataln@i Urzedu udziela dziennikarzom Waijt, jego Zgsta oraz
Sekretarz Gminy.

§ 38. Sekretarz Gminy wykonuje obstygrasows Wojta i Urzdu, a w szczegolisoi:
1) organizuje konferencje prasowe Wdjta,
2) przygotowuje odpowiedzi na krytyczne publikacjetemat dziatalnéci Urzedu,
3) przygotowuje do publikacji informacje o przeglszieciach i decyzjach Woijta,
4) zapewnia sprawny przeptyw informacji paizy jednostkami organizacyjnymi gminy.

Zarzgdzenie przygotowata — Olga Kaczmarek — sekretaingm



ROZDZIAL XIII
STRUKTURA ZATRUDNIENIA

§ 39. Struktug zatrudnienia w poszczegolnych referatach ustalajt,W& drodze

odrebnego aktu prawnego, w ramagétodkéw osobowego funduszu ptac i zmienia w tym
samym trybie w zalaosci od wysokdci aktualnie posiadanycinodkow.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 40. Zahczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanawyego integrala czgsc.

§ 41. 1. Regulamin wchodzi sycie z dniem podpisania.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU GMINY JARACZEWO

Zakcznik nr 1

do Zaradzenia nr 283/2014
Wojta Gminy Jaraczewo

Z dnia 29.10.2014 roku
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powiazania funkcjonalne
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Jaraczewo

z dnia 29 padziernika 2014 roku

REGULAMIN
KONTROLI WEWN ETRZNEJ
URZEDU GMINY JARACZEWO

Jaraczewo, dnia 29 gpdwiernika 2014 roku
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Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin kontroli wewitrznej w Urzdzie Gminy Jaraczewo, zwany dalej
regulaminem, okrda zadania, zakres, tryb i organizagontroli wewrgtrznej w Urzdzie
Gminy, jak i powazanych z jej buzetem jednostkach organizacyjnych.

8 2. llekr@ w niniejszym regulaminieayto zwrotu:

1) Statut — rozumienalezy przez to Statut Gminy Jaraczewo,

2) Wojt — rozumi€ nalezy Wojt Gminy Jaraczewo;

3) Urzad Gminy — rozumié nalezy Urzad Gminy Jaraczewo;

4) Zastpca Wojta — rozumienalery Zastpce Wojta Gminy Jaraczewo, a Sekretarz Gminy
— rozumi€ nalezy Sekretarza Gminy Jaraczewo - ktorzy dziaéajpowiednio: stosownie
do postanowig zarzadzenia Wéjta Gminy Jaraczewo w sprawie powotaniatpay
Wojta oraz zapisow regulaminu organizacyjnegogduz Gminy dotycgcego stanowiska
Sekretarza, ktérzy nadzosujprac wiasciwych komoérek Urzdu a take innych
podporadkowanych lub nadzorowanych jednostek organizacyjny

5) jednostka organizacyjna — rozumi@alery przez to jednostki organizacyjne Gminy
Jaraczewo, dla ktérych jednostkwierzchng jest Wojt stosownie do postanowiStatutu
Gminy;

6) kontroler — rozumié nalezy osoly upowaniona imiennie przez Woéjta Gminy
do przeprowadzania kontroli.

Zadania i cele kontroli

§ 3. 1. Kontrat wewretrzna wykonujp kontrolerzy.
2. Nadzoér nad skuteczéwa dziatania kontroli wewgtrznej sprawuje Woijt.
3. Wykorzystywanie wynikéw kontroli wewtrznej naley do Wdjta.

8 4. 1. Celem kontroli wewtrznej jest badanie prawidtowa realizacji zada oraz
efektywndci dziatania komdrek organizacyjnych i pracownik@urzedu Gminy oraz
kierownikOw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do zada kontroli wewrgtrznej naley w szczegOIngi:

1) badanie zgodrigi kontrolowanego pogpowania z obovézujacymi przepisami prawa;

2) badanie efektywrimi dziatania jednostek organizacyjnych i pracowmikdévynikajacych
z zakresu dziatania jednostek oraz zakresow czgnnoprawnié i odpowiedzialnéci
poszczegolnych pracownikéw;

3) ustalanie przyczyn i skutkbw stwierdzonych niepdimivosci, ustalanie o0so6b
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidt@aio
4) wskazywanie sposobdéw i metod uriwiajacych likwidacg stwierdzonych

nieprawidtowdci oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w idhm@sci Urzedu.

§ 5. Podstawowymi kryteriami oceny kontrolowanzpthlngci jest:

1) legalnGg¢ - badanie zgodrioi stanu rzeczywistego z obawujacym stanem prawnym;

2) celowa¢ — badanie czy kontrolowana dziatadboprowadzi do celu jakiemu ona ma
stuzy¢;

3) gospodarng — badanie czy kontrolowana dziatadtigprowadzi do uzyskania wynikow
mozliwych w danych warunkach przy wykorzystaniu minimgrodkow;

4) rzetelnd¢ — badanie czy wykonywanie obawkdéw odbywa si z naleyta starannécia,
sumiennécia oraz badanie wiarygodéd dokumentow, tzn. czy faktycznie
odzwierciedlag one stan rzeczywisty.
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Przygotowanie kontroli

8 6. 1. Kontrola wewgtrzna kontroluje dziatalrié jednostek organizacyjnych
na podstawie rocznego planu kontroli przygotowanegmez Sekretarza Gminy
i zatwierdzonego przez Wojta.

2. Plan kontroli wewetrznej zawiera tematy kontroli podejmowane z irtyjay
Wojta Gminy lub na wnioski Zaghcy Wojta i Sekretarza Gminy.

3. Zmiana planu kontroli wymaga decyzji Wojta.

4. W miag potrzeby podejmuje sipoza planem kontrole danae, przeprowadzane
w jednej jednostce organizacyjne;j.

5. Decyzg o przeprowadzeniu kontroli danaej podejmuje Wojt z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek Zasgpcy Wojta ladz Sekretarza Gminy.

§ 7. 1. Dla kontroli ujtych w planie opracowywanea sprogramy kontroli,
zawieragce kierunek badakontrolnych i problematyk wymagajca oceny, analig stanu
prawnego dotycxrego tematyki kontrolnej oraz wskazowki metodycame do sposobu
I technik przeprowadzenia kontroli.

2. Dla kontroli doranej opracowuje gitematyk: kontroli.

3. Program kontroli lub tematykzatwierdza Woajt.

Dokumentowanie czynnéci kontrolnych

8§ 8. 1. Pospowanie kontrolne przeprowadza svedtug obowazujacych przepiséw
oraz niniejszego regulaminu.

2. Posgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jstkidontrolowanej oraz
w miejscach i czasie wykonywania jej zada

3. Kontroler ma w szczegdléa uprawnienia do:

1) swobodnego wsgpu do obiektéw i pomieszcadkontrolowanych,

2) wgladu do wszystkich dokumentéw swobodnego azanych z dziatalnieia jednostek
kontrolowanych oraz dokonywania z nich odpiséw, ikopvyciagdw, notatek oraz
oblicze,

3) przeprowadzania ogilzin obiektéw, sktadnikow matkowych i przebiegu okétonych
czynndci a talkke zadania okazania mgku podlegajcego kontroli,

4) zadania od pracownikOw jednostek kontrolowanych udpi@ mu, w terminie przez
niego wyznaczonym, ustnych i pisemnych wgjan w sprawach dotyezych przedmiotu
kontroli,

5) przeghdania akt pogpowania przygotowawczego ndowego, akt sprawadowych,
a take dokumentow chronionych stosowriajemnie z zachowaniem wiaiwych
przepisOw oraz zbierania innych niedhych materiatow w zakresie @bym kontroh,

6) zabezpieczenia zebranych dowodow,

7) zadanie przeprowadzenia spisu z naturyelezaistnieje taka potrzeba,

8) w razie ujawnienia nadycia kontrolupcy niezwtocznie zawiadamia Wojta oraz
zabezpiecza dokumenty i przedmioty staroeidowody nadtycia.

4. Kontroler obowizany jest okaza kontrolowanemu upowaienie do
przeprowadzenia kontroli oraz dowéd potwierdegjjego tasamdc.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kaberowi warunki i srodki
niezkedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szZimegci niezwioczne
przedstawianie do kontrofiadanych dokumentoéw i materialdw oraz terminowe udnie
wyjasnien przez pracownikéw jednostki. W przypadku kontrptidatkowej kontrolowany
obowihzany jest do pisemnego wskazania osoby uponiwaej do reprezentowania go
w trakcie kontroli, w szczegéldoi w czasie jego nieobecéwm.
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Protokdt kontroli

8 9. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podsaebranych w toku pagiowania
dowodow.

2. Dowodami g w szczegélnéci dokumenty, wyniki ogidzin, pisemne wyjaienia
I oswiadczenia oraz opinie biegtych.

3. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznegadsikow majtkowych albo
przebiegu okrdonych czynnéci, kontroler mae przeprowadzi ogledziny, z przebiegu
ktorych sporzdza protokot.

8 10. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrofgzedstawia w protokole kontroli.
2. Protokét kontroli zawiera w szczegééeo

1) wskazanie kontrolowanego i kontrolera,

2) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

3) okre&ilenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontrdkiatalngci jednostki
kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidtofeq z uwzgkdnieniem przyczyn
powstania, zakresu i skutkow tych nieprawidtéeiamraz oséb za nie odpowiedzialnych.

3. Protokdt podpisaj kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej, a nazie jego
nieobecnéci osoba petnica jego obowazki.

§ 11. 1. Protokoét sposdza s¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu
otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej.

2. W przypadku gdy protokot zawiera informacje ¢pbj tajemnig ustawowo
chroniony, zaopatruje gigo w odpowiedni klauzuk.

8§ 12. Po podpisaniu protokotu kontroler ma praweotat nara@d pokontrolm
Z pracownikami jednostki kontrolowanej dla oméwaeniynikow kontroli.

Realizacja wynikow kontroli

§ 13. Po podpisaniu protokotu kontroli kontrolgsracowuje projekt wysgpienia
pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowpmaawierajcego ocea kontrolowanej
dziatalngci, wynikajpca z ustalé kontrolnych, w tym os6b odpowiedzialnych za t
dziatalng¢, a take uwagi i wnioski w sprawie uswaia stwierdzonych nieprawidtowal.

8§ 14. Wysipienie pokontrolne WOojt przekazuje kierownikowi fedtki
kontrolowanej.

§ 15. 1. Informacje o wynikach przeprowadzonychmtkali opracowuje kontroler
zawierajc W nich w szczegOlrigi, istotne ustalenia kontroli ukazop ska¢ stwierdzonych
zjawisk, przyczyny ich powstania, skutki jakie wywa lub mog wywotat w $wietle
kryteribw stanu prawnego i uwarunkofivaekonomiczno-organizacyjnych dotycych
tematyki kontroli. Ponadto informacja zawiera wskaie o0sOb odpowiedzialnych
za powstate uchybienia i wnioski co do ich dalszexgirudniania na zajmowanym
stanowisku.

2. Informacg zatwierdza Woit.

§ 16. O sposobie wykorzystania wynikow kontrolwhioskow pokontrolnych
decyduje Wojt.
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8 17. Do zada Sekretarza Gminy w zakresie kontroli wesvanej naley:
1) prowadzenie kggi ewidencji kontroli;
2) nadzorowanie terminowéoi wykonania przez jednostki organizacyjne wniosk@alecé
pokontrolnych wynikajcych z wysipien pokontrolnych wewetrznej kontroli
i zewretrznych organdéw kontroli.

§ 18. Do pospowar kontrolnych nie ujtych w niniejszym regulaminie,
a dotycacych kontroli finansowych stosuje e¢si przepisy aktow normatywnych.
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