ZARZADIZENIE NR 317.2018
Wéjta Gminy w Jarocinie
z dnia 30 marca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jarocinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1875 ze zmianami) nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W JAROCINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

)]

§1.

. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jarocinie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Jarocinie, zwanego dalej Urzedem,

2) Strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu,

3) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatdw oraz stanowisk
pracy w Urzedzie.

4) Zakres upowaznieh udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.

5) Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.

6) Wykaz zastepstw pracownikéw Urzedu w razie urlopu lub innych nieobecnosci

. Urzgd jest jednostkg budzetowg Gminy, ktérej dochody i wydatki w catosci okreslone sg corocznie

uchwatqg budzetowaq.

. W rozumieniu przepiséw prawa pracy Urzad Gminy w Jarocinie jest zaktadem pracy, czyli

pracodawcq dla osdb w nim zatrudnionych.

. Wojt oraz pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzgdowymi, do ktérych majg zastosowanie

przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Wojt jest organem wykonawczym gminy i kierownikiem Urzedu oraz osobg wyznaczong w imieniu

gminy do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wojt jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych

. Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny znajdujgcy sie w miejscowosci Jarocin pod

adresem: Jarocin159.

§2.

. Urzad Gminy dziata w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2017 r. poz.1875 ze zm.)
2) ustawy a dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
p0z.902),
3) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadahn i kompetencji okre$lonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej
oraz o zmianie niektérych ustaw( Dz. U. Nr 34 poz. 198 ze zmianami)
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22018 r poz.108 ze zm.)
5) aktualnego Statutu Gminy.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowiq inaczej.
Czynnoéci kancelaryjne w Urzedzie reguluje ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazédw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych, niniejszym
Regulaminem oraz zarzgdzeniami Wojta.
Zasadg funkcjonowania Urzedu jest jednoosobowe kierownictwo, podziat czynnosci
i indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan.
Przy realizacji swoich zadah pracownicy Urzedu kierujg sie zasadami:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
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3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU, ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§3.

1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sq stanowiska:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastepca Wéijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
2. Dla zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi interesantdéw w Urzedzie Gminy
w Jarocinie utworzona jest nastepujgca struktura organizacyjna:
1) Woéjt Gminy
2) Zastepca Wéjta Gminy - petnigcy bezposredni nadzér nad Referatem Infrastruktury,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem i jednoczeénie wykonujgcy zadania stanowiska
d/s. inwestyciji i drogownictwa. W sktad Referatu wchodzq:
a) stanowisko d/s. inwestycji i drogownictwa - symbol ISM/1'i1SM/D
b) stanowisko d/s. zamdwieh publicznych i pozyskiwania funduszy- symbol ISM/ZP
c) Stanowisko d/s. gospodarki mieniem komunalnym i planowania przestrzennego
- symbol ISM/GM
d) stanowisko d/s. ochrony srodowiska, rolnictwa, le$nictwa i gospodarki odpadami
- symbol ISM/SRL, ISM/OK
3) Sekretarz Gminy- petnigcy bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym w sktad
ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:

a) stanowisko d/s. organizacyjno-kadrowych - symbol OR |

b) stanowisko d/s. obstugi Rady Gminy - symbol RG

c) stanowisko d/s. kancelaryjno-technicznych i dziatalnosci gospodarczej - symbol ORI
d) stanowisko d/s. oswiatowych - symbol OR Il O§

e) stanowisko d/s. obstugi — sprzataczka

4) Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu - petnigcy bezposredni nadzér nad Referatem
Finansowym w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:

a) stanowisko d/s. ksiegowosci budzetowej - symbol FN |

b) stanowisko d/s wynagrodzeh i rozliczen - symbol FN I

c) stanowisko d/s. ksiegowosci podatkowej i optat - symbol FN I

d) stanowisko d/s. wymiaru podatkdw, optat, i zaswiadczeh - symbol FN IV
e) stanowisko d/s. ksiegowosci oswiatowej - symbol FN V O3

5) Urzad Stanu Cywilnego, ktérego kierownikiem jest Wéjt, wykonujgcy rowniez zadania z zakresu
spraw obywatelskich, obrony cywilnej i spraw wojskowych w ramach stanowisk:
a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzgcy réwnoczesnie sprawy
OSP, wojskowe i wydawanie dowoddw osobistych oraz petnigcy funkcje
petnomocnika d/s. informacji niejawnych - symbol: USC, OSP, SW,DO.
b) stanowisko d/s. obywatelskich, obrony cywilnejiinformatyki - symbol SO,OC. Inf.

§ 4.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta, ktéry jest organem wykonawczym gminy, Kierownikiem

zaktadu pracy, Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i Terenowym Organem Obrony Cywilne] nalezy

wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan okreslonych przepisami prawa w szczegdInosci,:

1. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu, w tym zwtaszcza readlizowanie polityki kadrowej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za przestrzeganie przepisdw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz Urzedem, reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

. Wykonywanie budzetu Gminy.

. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

. Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat i okreslanie sposobu ich wykonywania.

. Wydawanie zarzgdzen, wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracii
publicznej, upowaznianie pracownikdw Urzedu do podejmowania tych decyzji w jego imieniu
oraz udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezqgcych do jego wytgcznej kompetencii.

7. Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy.
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8. Zatrudniane i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Powotywanie Zastepcy Wajta.

10. Dokonywanie wydatkdw budzetowych i dysponowanie rezerwami budzetu gminy.

11. Zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.

12. Ogtaszanie budzetu gminy oraz przekazywanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie, a uchwat
budzetowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

13. Nadzorowanie redlizacji zadan zleconych z administraciji rzgdowej i wspdtpraca z jej organami
terenowymi.

14. Zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdw urzedu.

15. Dokonywanie ocen kwadlifikacyjnych pracownikow.

16.Rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych miedzy pracownikami urzedu w  szczegdlnosci
dotyczgcymi podziatu zadan, zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikdw.

17. Organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych lub katastrof.

18. Ustalanie zasad i trybu postepowania w sprawach zamdwien publicznych, powotywanie komisji
przetargowych.

19. Przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikéw samorzgdowych.

20. Petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczgcego Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego w gminie.

21. Sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadah Urzedu oraz informacji o swojej
pracy pomiedzy sesjami rady.

22. Gospodarowanie funduszem ptac i zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

23. Nadzorowanie dziatalnos$ci organdw Sotectw gminy.

24. Petnienie funkcji wtascicielskich wzgledem Gminnego Zaktadu Komunalnego Spétka z o. o.
w Jarocinie.

§ 5.

1. Zastepca Wéjta wykonuje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw, podejmuje czynnosci
kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wéjta lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowiqzkéw przez Wojta z  wyjgtkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
w zakresie merytorycznym sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Infrastruktury, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Mieniem.

2. Do zadanh Zastepcy nalezy w szczegdinosci rozwigzywanie problemdw i redlizacja zadan w zakresie:

1) Przygotowania i realizacji inwestycji gminnych i drogownictwa,

2) Rozwoju i modernizaciji infrastruktury (kanalizacja, wodociggi, telekomunikacja, sie¢
elektroenergetyczna, gospodarka odpadami),

3) Prowadzenie okresowych ocen kwdlifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw referatu.

3. Zastepca Wojta sprawuje nadzér merytoryczny nad stanowiskami z zakresu:

1) zagospodarowania przestrzennego i architektonicznego gminy,

2) gospodarki mieniem komunalnym,

3) realizacji obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych,
4) ochrony Srodowiska, tadu i porzgdku,

§ 6.

1. Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu, prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonym
przez Wéjta, sprawuje nadzér merytoryczny nad pracg Referatu Organizacyjnego.
2. Do zadanh sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci:

1) Andliza sytuacji kadrowej Urzedu, nadzdr nad pracg poszczegdinych stanowisk w zakresie
organizacji pracy i terminowosci zatatwiania spraw oraz przestrzegania wymogow instrukcii
kancelaryjne;.

2) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz dokonywanie urzedowej wyktadni
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Jarocinie.

3) Nadzér nad organizacjg pracy w  Urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych mefod organizacj pracy, organizowanie i prowadzenie konfroli  wewnetrzngj
i zewnetrznej poszczegdinych referatéw urzedu i jednostek organizacyjnych .

4) W razie rownolegte] nieobecnosci Wéjta i Zastepcy Wojta oraz w przypadku niemozliwosci
petnienia przez nich obowigzkdéw, okresowe zastepowanie ich w prowadzeniu spraw
nalezgcych do ich kompetencii z wyjgtkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw.

5) Opracowanie projektéw zakresdw czynnosci dla poszczegdinych stanowisk pracy.

6) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji z obowigzujgcymi przepisami prawa, nadzorowanie
przestrzegania zasady rzetelnego i ferminowego zatatwiania spraw interesantow.

7) Organizowanie wspotdziatania Gminy z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi.
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8) Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci poszczegdlnych stanowisk pracy w urzedzie, ze
szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk w referacie organizacyjnym.

9) Petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informaciji (ABI).

10) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeh oraz wszelkich
informaciji o charakterze publicznym na terenie gminy oraz kontakt z mediami.

11)  Koordynowanie i nadzorowanie wybordw i referenddw, w tym wyboru tawnikéw, sottysdw i rad

soteckich.

11) Wspdtpraca z radg gminy w zakresie przygotowania materiatdw pod obrady sesji oraz
nadzorowanie wykonania uchwat rady.

12) Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy, zarzgdzen Woéjta i innych
dokumentow,

13) Nadzér merytoryczny nad sprawami zwigzanymi z o$wiatg w gminie i wykonywanie w zwigzku
z tym nastepujgcych czynnosci:

a) prowadzenie ewidencji szkdt i placowek oswiatowych, przygotowywanie projektéw planu
sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i granic ich obwoddéw oraz projektéw
uchwat zwigzanych z zaktadaniem, tgczeniem i likwidacjqg przedszkoli i szkdt podstawowych;

b) wstepne analizowanie przedstawionych przez dyrektoroéw szkdt i przedszkola arkuszy
organizacyjnych, przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskdw z tej analizy oraz wnioskowanie
do Wojta o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym, doskonaleniem zawodowym
nauczycieli, oraz spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd Wéjta dyrektorom;

d) nadzorowanie realizacji zadah wynikajgcych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej;

e) przygotowanie projektéw regulaminu  wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw
administracji i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi;

f) organizowanie tj. ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw i naboréw na stanowisko dyrektora
placdwek oswiatowych,

g) wspdtpraca z organem nadzoru szkdt — Kuratorium Oswiaty,

h) nadzdr nad realizacjg zadan organu prowadzgcego w zakresie dotyczgcym oceny pracy
dyrektorow szkdt wynikajgeych z ustawy Karta Nauczyciela oraz rozporzgdzenia MEN;

1) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do dyrektordw szkoét,

i) przygotowanie projektéw zarzgdzen Wojta Gminy i uchwat Rady Gminy dotyczgcych spraw
o$wiatowych,

14) Nadzér nad  prawidtowosciqg prowadzenia spraw  osobowych pracownikdw Urzedu oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych.

15) Zapewnienie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdow,

16) Rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu Gminy na poszczegdine
stanowiska pracy w referatach.

17) Uczestniczenie w Sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady.

18) Wdrazanie nowych zadanh naktadanych ustawami na pracownikéw Urzedu.

19) Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkobiercéw w Urzedzie i w miejscu zamieszkania
testatora ( spisywanie testamentow).

20) Poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu na:

a) pismach upowazniajgcych do odbioru z placéwek pocztowych przesytek sum pienieznych
oraz odbioru dokumentdéw z urzeddw i instytucii,

b) o$wiadczeniach stwierdzajgcych stan rodzinny i majgtkowy sktadajgcego oswiadczenie,

c) zaproszeniach do Polski obywateli obcych panstw,

d) wnioskach i zeznaniach $wiadkdw w sprawie przyznania rent i emerytur z KRUS.

21) Nadzér nad wydawaniem Srodkdw finansowych na materiaty biurowe i utrzymanie urzedu.
nadzér nad wdrazaniem i eksploatacjg zakupionych programdéw i wdrazanie nowych
technologii informatycznych w Urzedzie.

22) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, poza czynnosciami zastrzezonymi
do kompetencjiinnych oséb lub organdw.

23) Koordynacja i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdcza.

24) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§7.

1. Skarbnik gminy joko gtdwny ksiegowy budzetu i petnigcy nadzér merytoryczny nad Referatem
Finansowym zapewnia prawidtowq gospodarke finansowg gminy.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdInosci:



1) Opracowywanie projekiu budzetu gminy i jego zmian, opracowywanie projektu uktadu
wykonawczego budzetu, nadzorowanie prawidtowej readlizacji budzetu, opracowywanie
whnioskéw, analiz i sprawozdan w tym zakresie.

2) Merytoryczny nadzér nad stanowiskami ksiegowosci i podatkdw.

3) Kontrasygnowanie oswiadczeh woli sktadanych w imieniu gminy i czynnosci prawnych
powodujgcych powstanie zobowigzanh finansowych.

4) Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.

5) Opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych i instrukcji dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu  kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji.

6) Przygotowywanie i przedktadanie Radzie oraz Komisjom Rady projektéw uchwat
Z propozycjami zmian w budzecie.

7) Opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu.

8) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycjiw tym zakresie Wojtowi, komisjom rady i Radzie Gminy.

9) Prowadzenie analityki inwestyciji.

10) Koordynowanie dziatah w zakresie udzielanych dotacji na readlizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzgdowe.

11) Prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i przechodnich oraz lokat
terminowych.

12) Prowadzenie spraw w zakresie umorzen i aktualizacji srodkdw trwatych.

13) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacii.

14) Przygotowanie sprawozdan na potrzeby RIO, ZUS, GUS, Ministerstwa Finansdw, Urzedu
Wojewddzkiego i Urzedu Marszatkowskiego.

15) Sprawowanie kontroli finansowej Urzedu.

16) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikdw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
17) Kontrolowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia Gminy.
18) Wspdtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowq, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczeh Spotecznych w zakresie spraw zwigzanych z realizacjq budzetu gminy.
19) Przekazywanie srodkdw finansowych jednostkom budzetowym.
20) Kontrola dtugu publicznego gminy i rownowagi budzetowej.
21) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznieh Waojta.

§ 8.

Do zadan wykonywanych przez zastepce Kierownika usc nalezy:
1) z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

a) prowadzenie spraw okreslonych w ustawach o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomiedzy Stolicg Apostolskg a Rzeczpospolitg
Polskq,

b) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzeh majgcych wptyw na stan oséb
cywilnych,

c) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych
do ksigg, wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

d) dokonywanie transkrypciji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski,

e) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtworzenia lub
sprostowania bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

f) przyjmowanie os$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki
i oSwiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

g) przyjmowanie oswiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski zgodnie z przepisami Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego. Prowadzenie dokumentacji z zakresu matzenstw
konkordatowych,

f) prowadzenie i zatatwianie korespondencji z polskimi placédwkami dyplomatycznymi
zwigzanych z wydawaniem zaswiadczenia lub odpisu stanu cywilnego,

g) wystepowanie o zmiane numerdw PESEL,

h) wydawanie zaswiadczenh okreslonych ustawq - Prawo o aktach stanu cywilnego;

i) realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o zmianie nazwisk,

i) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczgcego zmiany imienia
i nazwiska, ustalenia lub pisowni oraz przekazywania wtasciwym jednostkom zgtoszenh w tym
zakresie,



k) sporzgdzanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie i organizowanie
uroczystosci wreczania tych odznaczen;
2) z zakresu spraw obywatelskich i dowoddw osobistych:
a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych,
b) prowadzenie spraw wojskowych i strazy pozarnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
c) petnienie obowigzkdw Petnomocnika d/s. informacii niejawnych i prowadzenie kancelarii tajnej
d) repatriacje,
e) wspodtpraca z jednostkami WKU, WUS i innymi USC, RCI- PESEL i innymi Urzedami,
f) realizacja zadan pozamilitarnych przygotowan obronnych, rejestracii i kwalifikacji wojskowej.

2. Z zakresu stanowiska d/s. obywatelskich i obrony cywilnej i informatyki:
1) z zakresu spraw obywatelskich i obrony cywilne;:
a) realizacja ustawy o ewidenciji ludnosci,
b) analiza danych osobowych do spisu,
c) obrona cywilna i prowadzenie spraw Szefa Obrony Cywilnegj,
d) sprawy obywatelskie w szczegdlnosci: udzielanie cofanie pozwolen na przeprowadzenie
zbidrek publicznych, wydawanie zezwoleh na zgromadzenia i zabawy publiczne,
e) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
f) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
g) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbidrek publicznych oraz wykonywanie zadan
z ustawy o bezpieczehstwie imprez masowych,
h) realizacja spraw w zakresie bezpieczehstwa publicznego na terenie gminy,
ilwspotdziatanie z policjg i innymi instytucjomi rzgdowymi i pozarzgdowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczehstwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezgcych
w zakresie kompetenciji gminy wynikajgcych z przepisdw ustawy o Policji.
2) zzakresu informatyki:

a) prowadzenie spraw obstugi technicznej systemdw komputerowych, administrowanie tymi

systemami, prowadzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

b) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,

c) prowadzenie szkoleh pracownikdéw do obstugi sprzetu komputerowego,

d) kompletowanie | przechowywanie dokumentacji dotyczqcej sprzetu komputerowego
programdéw komputerowych, zakupy sprzetu komputerowego i jego konserwacja,
kasowanie i utylizacja sprzetu nie nadajgcego sie do dalszego uzytku, nadzorowanie
funkcjonowania systemu monitoringu i alarmowego,

e) nadzér techniczny nad systemem PSEAP oraz administrowanie modutami  wchodzgcymi
w sktad tego systemu,

f) dziatanie na rzecz poszerzenia katalogu spraw zatatwianych drogg elektroniczng,

g) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych,

i) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informaciji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,

i) nadzér nad bezpieczehstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu oséb
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczehstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecenh dot. ochrony fizycznej systemdw i sieci teleinformatycznej,

k) podejmowanie dziatah w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych,

[) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikdw systemu indywidualnych haset
dostepu, czestotliwosci ich zmian.

1. ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW

§9.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Zorganizowanie, zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prowadzenie obstugi kancelaryjnej
Urzedu Gminy, w tym prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
w tym prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie.

3. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i listéw obywateli wptywajgcych do Urzedu, dokumentaciji
w tym zakresie nadzdér nad realizacjg skarg i wnioskdw.

4. Przyimowanie, rozdzielanie, wysytanie korespondencii oraz dbanie o sprawny obieg dokumentéw
korespondenciji Urzedu.



1.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.

Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, pieczecie urzedowe, druki, obstuga
kserokopiarki i faksu, prenumerata czasopism.

Analizowanie potrzeb Urzedu i precyzowanie zamodwien zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym
i technicznym oraz konserwacjg wyposazenia Urzedu.

Przekazywanie uchwat do realizacji w/g wtasciwosci.

Prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu tj. utrzymanie czystosci w budynku urzedu
i wokdt niego, ogrzewanie budynku, usuwanie usterek oraz dbatos¢ o przestrzeganie przepisdw bhp
i ppoz.

Obstuga interesantdw w zakresie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.

. Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie plandw sieci punktéw sprzedazy napojéw

alkoholowych oraz wydawanie zezwoleh na ich sprzedaz w punktach sprzedazy detalicznej
i jednorazowych zwigzanych z urzgdzaniem imprez masowych.
Realizacja i nadzér nad programem profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii.
Koordynowanie przestrzegania zapiséw ustawy o ochrony danych osobowych.
Obstuga administracyjna, techniczna i gospodarcza organdw gminy, Urzedu i jednostek pomocniczych.
Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw do organdw pahnstwa i samorzqgdu oraz
referenddw.
Opieka nad mogitami wojennymi, cmentarzami i miejscami pamieci oraz prowadzenie ich rejestru.
Promocja gminy w mediach, zamieszczanie informacji w BIP, na stronie internetowej,
wspdtpraca z wydawnictwami.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw (urlopy, obecnosci, wyjscia, wyjazdy).
Odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczeh majgtkowych
i oSwiadczeh o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez matzonka, sktadanych przez
pracownikéw Urzedu Gminy wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta Gminy oraz przez
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw przyznawaniem dodatkédw mieszkaniowych i energetycznych.
Wspdtdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi.
Stwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw.
Prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu.
Redlizacja zadah wynikajgcych z ustawy o petycjach.
Koordynowanie funkcjonowania $wietlic wiejskich.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.
Przygotowywanie stosownych dokumentédw wynikajgcych z ustawy Prawo przewozowe
w zakresie przewozu 0séb, w tym koordynacja rozktadu jazdy przewoznikdw.
Obstuga Zgromadzenia Wspdlnikdw dla GZK Spbtka z 0.0. w Jarocinie.
Wykonywanie zadan z zakresu przepisdw o cmentarzach i chowaniu zmartych.
Prowadzenie ewidencji dbébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw, a znajdujgcych sie na
terenie Gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkdw.
Redlizowanie zadan zwigzanych z obstugq interesantdw, w szczegdlnosci: udzielanie informacii
o sposobie zatatwiania spraw interesantéw w Urzedzie, udostepnianie drukdw i formularzy
urzedowych, przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu, jej rejestracja i rozdziat,
utrzymanie urzedowych tablic ogtoszeh, zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen
poligraficznych w Urzedzie, znakowanie pomieszczen w Urzedzie i aktualizacja tablicy informacyjnej,
wspdtpraca z jednostkami $wiadczgcymi ustugi pocztowe w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania tych ustug, przyjmowanie i wywieszanie uchwat, dokumentéw, obwieszczen, po
wprowadzeniu EZD rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.
Ewidencja wyjazddéw stuzbowych i wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy.

Wykonywanie nastepujgcych zadan z zakresu spraw o$wiatowych:

a) kontrolowanie szkdt i placdwek oswiatowych z realizacji zadah kompetencyjnie nalezgcych
do organu prowadzgcego, w tym spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

b) wspdtdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie organizowania dowozenia ucznidw do szkdt
i opieki podczas dowozenia,

c) koordynowanie organizowania transportu dla dzieci niepetnosprawnych i zapewnienie opieki
tym dzieciom podczas transportu,

d) wspdtpraca z dyrektorami szkdt w zakresie przygotowanie dokumentdw w sprawach ich rent
i emerytur,

e) przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odptatnosci za pobyt dziecka
w przedszkolu,

f) sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placéwkach oswiatowych oraz
o liczbie ucznidw,
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g) prowadzenie zramienia organu prowadzgcego spraw oceny pracy dyrektorow, postepowan
wyjasniajgcych o odwotanie z funkcji dyrektora oraz odwotan nauczycieli od oceny ich
pracy,

h) wspdtdziatanie ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkét w przygotowaniu projektéw rocznych
budzetdw szkdt oraz w sprawie wtrasciwego wdrazania przepisdw ptacowych,

i) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzeh Wojta w  sprawach
o$wiatowych,

i) wspdtdziatanie z dyrektorami szkét w sprawach przeglgddw technicznych, remontéw,
zabezpieczenia p. poz. oraz sprawnosci urzgdzen pod wzgledem bhp w szkotach,

k) zapewnianie przeptywu biezgcych informacji o aktualnych problemach o$wiatowych,
a w szczegdlnosci o nowych unormowaniach prawnych,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO) ,

m) prowadzenie procedury zwigzanej z ewentualnym przyznawaniem stypendium Wojta Gminy
dla ucznidéw za wyniki w nauce,

n) monitorowanie terminu naboru wnioskdw, pomoc w przygotowaniu i sktadaniu wnioskow
W sprawie pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych dla Gminy,

o) wykonywanie innych spraw zwigzanych z o$wiatqg zleconych przez Woéjta Gminy,

p) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzeh z tytutu umdw o prace
nauczycieli i pracownikdw obstugi oraz umdw cywilnoprawnych.

33. Realizacja zadan i prowadzenie rozliczeh faktur za oswietlania uliczne i o$wietlenia placéw gminnych.

34. Wspotpraca z dziatem ksiegowosci budzetowej w zakresie opracowywania deklaracji do ZUS.

35. Rozpropagowywanie informaciji, ogtoszen i obwieszczehn poprzez wywieszanie na tablicach ogtoszen
w Urzedzie i na terenie gminy.

Do
1.

2.
3.

“ s

o

7.
8.

9.

10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

§ 10.

zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Wéjta.

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu.

Naliczanie wysokosci podatkdw i optat lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz prowadzenie
konftroli w tym zakresie.

Prowadzenie spraw funduszy celowych.

Nadzér i kontrola nad dziatalnodcig finansowqg podlegtych gminie podmiotéw prowadzgcych

samodzielnie ksiegowos$¢ w ramach wykonywania budzetu gminy.

Wspotpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, sgdami, prokuraturg, ZUS, KRUS.

Opracowywanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego.

Wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym, o niezaleganiu w podatkach, o optacaniu sktadek
oraz uprawniajgcych do zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa.

Dokonywanie naliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy, podatku dochodowego od
wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, dokonywanie terminowych przelewdw.
Prowadzenie ewidenciji mienia gminy, przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacii.

Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow, ustalenie wyniku finansowego.

Prowadzenie dokumentaciji zwigzanych ze ztozonymi wnioskami podatnikdbw o umorzenie
zalegtosci podatkowych, ulg, odroczeh, umorzeh oraz zaniechan poboru podatkdw i optat,
umorzenh srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentdéw.

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dot. podatkdw i optat.

Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekuciji administracyjnej swiadczeh pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego.

Ustalanie optat i windykacja oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie odbierania odpaddw komunalnych

od wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpaddw.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j.

Naliczanie i rozliczanie podatku VAT.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw.

Wspdtpraca z instytucjami statystycznymi w zakresie spisdw.

Redlizacja zadan wynikajgcych dla gminy z ustawy prawo towieckie i w zakresie ochrona rodlin

uprawnych.

Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami komunalnymi.
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24. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

25. Weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadnych przez wtascicieli nieruchomosci.

26. Ksiegowanie wptat optat za odpady komunalne.

27.0rganizowania i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska gminnego.

28. Wydawanie postanowien i upomnien dotyczgcych optat za odpady komunaine.

29. Uzgadnianie wptywdw i dochoddw w celu sporzgdzenia sprawozdanh finansowych.

30. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatkdw i optat.

31. Opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

32.Wykonywanie nastepujgcych zadan z zakresu ksiegowosci oswiatowe;:

1) dziatania zapewnigjgce gospodarnosc, dyscypline finansowq i przestrzeganie zasad
rachunkowosci w szkotach prowadzonych przez gmine;

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowos$cig w szkotach, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami, zgodnie z obowigzujgcym prawem;

3) prowadzenie urzgdzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisdw prawa
oraz planu kont i sprawozdawczosci,

4) kontrola dowododw ksiegowych iich dekretacji potwierdzona wtasnorecznym podpisem,

5) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej wszystkich dowoddw ksiegowych oraz innych
dokumentéw powodujgcych skutki finansowe,

6) prowadzenie ewidenciji ksiegowej technikg komputerowq,

7) rozliczanie inwentaryzaciji sktadnikdw majgtku szkét,

8) sporzadzenie okresowejirocznej, zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej szkot

9) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentdéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej,

10) wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi rachunkdw bankowych,

11) windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,

12) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (ustawq
o rachunkowosci),

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sktadnikdw majgtkowych, oraz
sporzgdzanie plandw amortyzacii sSrodkéw trwatych,

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i andlitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie
dokumentdow,

15) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT -7.

16) przekazywania danych z ewidencji sprzedazy i zakupu w formie Jednolitego Pliku
Kontrolnego,

17) naliczanie dotacji oswiatowych dla szkét prowadzonych przez inne podmioty niz jednostka
samorzqdu terytorialnego.

§11.

Do zadanh Referatu Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem nalezy prowadzenie spraw
z zakresu:

1.
2.

>

7.
8.
9
10.

1.
12.

Przygotowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych redlizowanych z budzetu Gminy.
Redlizacja zadah wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwieh publicznych i zarzgdzenia
w sprawie ustalenia procedur udzielania zamdwien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidtowosci stosowania procedur udzielania zamowien.

Redlizacja zadah z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzgdcy drég
gminnych lub innych przekazanych gminie w uzytkowanie.

Realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa i rozbudowy
infrastruktury techniczne;j.

Przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem m.in. wymagan tadu
przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska, ddbr kultury, praw wtasnosci.

Redlizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkdw ze zrédet zewnetrznych.

Redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Prowadzenie rozgraniczeh nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z redlizacjg zadahn gminy okreSlonych w ustawie Prawo
geologiczne i godrnicze.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wspdlnot gruntowych, ich spdtek i rejestru mienia gminnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw rolnych.
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15.

16.

17.
18.

20.

21.

13. Realizacja zadan organdéw Gminy wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia oraz w zakresie dostepu do informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

14. Wykonywanie nastepujgcych zadan gminy wynikajgcych z ustawy o odpadach i ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach:

a) opracowywanie projektéw uchwat organizujgcych system gospodarki  odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Jarocin,

b) przygotowywanie postepowan przetargowych na wybdr wykonawcy zadania publicznego
polegajgcego na odbiorze i zagospodarowaniu odpaddw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci z terenu gminy Jarocin,

c) konfrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy
Jarocin  w zakresie obowigzkéw powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci i wykonywania obowigzkéw w zakresie gospodarki
odpadami przez wtascicieli nieruchomosci,

d) nadzdér nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbidérki odpaddw komunalnych (PSZOK),

e) monitorowanie osiggniecia odpowiednich poziomdw recyklingu, oraz ograniczania masy
odpaddw ulegajgcych biodegradacii przekazywanych do sktadowania,

f) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczgcej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostepnianie na stronie infernetowej gminy
informaciji wskazanych w ustawie,

g) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami,

h) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych w
sprawozdanych kwartalnych podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomoéci, sktadnych na podstawie ustawy o utrzymania czystosci i porzgdku
w gminach,

i) przygotowanie rocznych sprawozdanh z realizacji zadah z zakresu gospodarki odpadami,

i) udzielanie informaciji publicznej w zakresie gospodarki odpadami,

k) przygotowanie oraz prowadzenie postepowahn w sprawach z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

) utworzenie | stata aktudlizacja rejestru  przytgczy kanalizacyjnych i zbiornikdw
bezodptywowych na nieczystosci ptynne,

m) realizacja innych zadah i dziatan wynikajgcych z przepisdw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych.

Realizacja zadan Gminy wynikajgcych z nastepujgcych ustaw:

a) prawo wodne,

b) olasach,

c) o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

d) o ochronie gruntéw rolnych i le$nych;

Redlizacja zadah gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzgdowej, w tym wykorzystania mieszkaniowego zasobu gminy.
Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym i uzytkowym gminy.
Wspdtpraca z odpowiednimi instytucjomi w zakresie zapobiegania oraz tagodzenia skutkdw
zachorowan i zgondw zwierzgt na choroby zakazne.
Wspétdziatanie z GZRK przy realizacja zadah Gminy zmierzajgcych do zapobiegania oraz
tagodzenia skutkdw klesk zywiotowych w rolnictwie.
Wykonywanie zadan okredlonych w ustawie o ochronie zwierzgt w zakresie utrzymania zwierzgt
domowych, w tym wydawanie zezwoleh na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne.
Redlizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym w zakresie wycinki
drzew i krzewdw.

§12.

1. Zadania wspolne wszystkie Referatow:

1) Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen organdw gminy z zokresu dziatania danego referatu.

2) Opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu oraz projektdéw plandw finansowych.

3) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw o postepowaniu
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egzekucyjnym w administraciji.
4) Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan ze swojego zakresu dziatania.
5) Rozpatrywanie wnioskdéw, zapytan, interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow obywateli.
6) Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych.
7) Terminowa i wtasciwa redlizacja wyznaczonych zadan, oraz prawidtowa obstuga interesantow.
8) Inicjowanie i uczestniczenie w redlizacji dziatah organizacyjno-gospodarczych na rzecz
rozwoju Gminy.
9) Przestrzeganie przez pracownikdw przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych,
informaciji niejawnych oraz eksploataciji systemow informatycznych
10) Przestrzeganie przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych
Z przepisdw prawa materialnego oraz przepisdw ppoz. i bhp.
11) Przestrzeganie przepisdw ustawy o dostepie do informaciji publiczne;,
12) Pobieranie i kasowanie optaty skarbowej naleznej za czynnosci wykonywane w danym Referacie.
13)Stosowanie  obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akf, zasad wewnefrznego
obiegu dokumentdw oraz przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
14) Wspdtudziat w redagowaniu strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacii Publiczne;.
15) Realizacja wnioskdéw i zaleceh organdw kontroli zewnetrzne;.
16) Obstuga zebrah wiejskich na kazdorazowe polecenie Waojta.
17) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. W celu wykonywania powierzonych zadan kazde wyodrebnione stanowisko pracy w referacie
wykonuje podstawowe czynno$ci kancelaryjne poprzez codzienny przeglad kierowanej do niego
korespondenciji, dokonanie jej rejestraciji, wpisanie do spisu spraw, prowadzenie teczek spraw.

3. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie sq jednoosobowe.

4. Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia radcy prawnego w ramach stanowiska d/s. obstugi prawnej na czesé

etatu lub umowe zlecenie albo zlecanie dorazne opracowania opinii prawnych.

5. lIstnieje mozliwo$¢ zatrudniania w urzedzie gminy pracownikdw na podstawie porozumienia

z PUP w ramach prac interwencyjnych i robdét publicznych oraz organizowanie prac spotecznie —
uzytecznych.

§13.

Wéjt Gminy na podstawie niniejszego Regulaminu, Statutu Gminy oraz innych obowigzujgcych
przepisdbw prawa ustala szczegdtowe zakresy obowigzkdéw (karty zadan) kazdemu zatrudnionemu
pracownikowi na danym stanowisku.

IV. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
INTERESANTOW

§ 14.
1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantdw oraz terminy ich zatatwienia
okresla Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Sprawy wniesione przez interesantdw do urzedu sg ewidencjonowane w dzienniku wptywu
dokumentéw prowadzonym przez stanowisko d/s. kancelaryjno - technicznych a fakt przyjecia
dokumentu pracownik otrzymujgcy potwierdza w dzienniku wptywu dokumentow.

3. Pracownicy zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
interesantéw, a w szczegdlnosci:

1) Zatatwiania spraw bez koniecznosci zZbednego, wielokrotnego stawiennictwa interesanta w urzedzie,

2) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu  sprawy i wyjasnianie  tresci
obowigzujgcych przepisdw,

3) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia
o przedtuzeniu terminu jej zatatwienia,

4) Informowania o przystugujgcych srodkach zaskarzenia wydanych rozstrzygniec,

5) PoSwiadczania odpisow (kserokopii) dokumentdw wykonywanych przez interesantdw w toku
zatatwiania sprawy oraz udzielanie informacji w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, faksem
i e -mailem.
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V.ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

1.
2.

3.

6.

§ 15.

Decyzje i pisma wychodzqgce z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
Wéjt podpisuje osobiscie:
1) Zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki,
2) Pisma reprezentujgce gmine na zewngtrz i do przedstawicielstw dyplomatycznych,
3) Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,
4) Odpowiedz na skargi i wnioski i mieszkancdw, oraz interpelacie, postulaty i zapytania radnych,
5) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) Dokumenty bedgce nawigzaniem, zmiang, przeszeregowaniem stosunku  pracy,
nagradzaniem, karaniem jak réwniez rozwigzaniem stosunku pracy,
7) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisywania ktérych nie upowaznit pracownikéw
Urzedu,
8) Petnomocnictwa do reprezentowania wéjta przed sgdami czy innymi organami,
9) Wystgpienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
10) Inne dokumenty, ktérych podpisanie przez Wéjta wynika z przepiséw prawa lub  osobistego
zastrzezenia.
W ramach upowazinieh podczas nieobecnosci Wojta trwajgcej ponad 3 dni, Zastepca Wojta
podpisuje decyzje, zadwiadczenia i inne pisma wydawane na  wszystkich stanowiskach
z wyjgtkiem spraw zatrudnionia i wynagradzania pracownikdw urzedu gminy i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

. Sekretarz Gminy jest upowazniony w petnym zakresie do wydawania i podpisywania decyzji

administracyjnych we wszystkich sprawach przypisanych do wykonania organowi gminy, jakim
jest Wojt Gminy.

.Sekretarz  Gminy podpisuje decyzie administracyjne, zaswiadczenia, oswiadczenia woli

w zakresie biezgcego dziatania i inne pisma dotyczgce spraw wynikajgcych z upowaznienia
Wijta, spisuje testamenty allograficzne oraz podpisuje korespondencije kierowang do organdw
administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innych instytucii.

Wéjt moze upowazni¢ pracownika do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
zaswiadczen oraz innych pism dotyczgcych spraw bedgcych w jego zakresie czynnosci.

7W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja

zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

VI. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

1.

2.

3.

§ 16.
Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza, ze:
1) Jest stemplowana pieczeciq wptywu z naniesieniem daty wptywu, rejestrowana w rejestrze
kancelaryjnym, nastepnie dekretowana przez wodjta, sekretarza lub  zastepce wdjta
i przekazywana pracownikom za pokwitowaniem,
2) W przypadku korespondencii nie podlegajgcej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczec wptywu
i date stawia sie na kopercie i niezwtocznie przekazuje osobie upowaznionej,
3) Korespondencja adresowana do Rady Gminy kierowana jest na stanowisko d/s. obstugi
rady, skgd jest przekazywana jej przewodniczgcemu,
4) Korespondencja zawierajgca jedynie nazwisko i imie adresata, bez oznaczenia pieczecig
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.
Korespondencja wychodzgca z Urzedu wysytana jest za posrednictwem stanowiska d/s.
kancelaryjno-technicznych w Referacie Organizacyjnym.
1) Korespondencja do wysytki jest kopertowana, adresowana i odpowiednio opieczetowana
przez osobe zatatwiajgcqg sprawe,
2) Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym czy sgdowym
wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Obieg dokumentdéw finansowo - ksiegowych odbywa sie zgodnie z instrukcjg o obiegu
dokumentdw finansowo - ksiegowych nadang zarzgdzeniem Wojta.
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VII. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW.

§17.

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw w kazdy dzien roboczy od godz. 8% do 930

natomiast w kazdy wtorek od 8% do 169,

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Z-ca
Wiéjta lub Sekretarz Gminy.

3. Pracownicy urzedu i nadzorowanych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy oraz
udzielania wyczerpujgcych wyjasnien i przyjmowania  skarg i wnioskdw zgtaszanych ustnie
do protokotu, ktéry powinien zawierac:

1) date przyjecia oraz imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
2) zwiezte okreslenie sprawy,

3) imie i nazwisko przyjmujgcego,

4) podpis sktadajgcego.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona w widocznym miejscu  wewngtrz budynku Urzedu i na tablicy ogtoszen.

5. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczqgce Rady Gminy, Przewodniczgcego
Rady lub Wdéjta przekazywane sq odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczgcemu Rady Gminy.
Pozostate skargii wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

6. Skargi i wnioski wnoszone do Urzedu pisemnie, felefonicznie, za pomocq faksu, poczty
elektronicznej a takze ustnie do protokotu podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez stanowisko d/s. organizacyjno- kadrowych.

7. Latatwienie, prowadzenie postepowania wyjasnicjgcego, przygotowanie projektu odpowiedzi,

przedtozenie do zatwierdzenia Wojta Gminy oraz prowadzenie spisdéw i dokumentacii
zatatwionych  spraw nalezy do wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu.
Postepowanie wyjadniajgce prowadzone jest przy udziale Sekretarza Gminy i osoby

sprawujgcej bezposredni nadzér nad wtasciwym referatem.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt Gminy.

9. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych zwracana jest na stanowisko ds. organizacyjno
— kadrowych w referacie organizacyjnym.

10. Biezgcy nadzér i kontrola prawidtowego oraz terminowego zatatwienia skarg i wnioskow
nalezy do Sekretarza Gminy.

11. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie pdiniej niz w ciggu miesigca, zas
w wyjgtkowych przypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36-37 kpa.

12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy KPA
i Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawach organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw.,

13. W Urzedzie sg stosowane typowe rejestry skarg i wnioskdw oznaczone symbolami: S — skarga,
W- wniosek. Skargi wnoszone przez postdw, senatordw lub radnych opatrywane sq dodatkowo
literq: p, slubr.

VIIl. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 18.

1. Kontrola pracownikdw i poszczegdlnych komédrek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) Zbieranie i przedstawienie Woéjtowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocenda procesdw
gospodarczych i innych rodzajéw  dziatalno$ci  stuzgcych  zaspokajaniu  potrzeb
mieszkahcodw gminy,

3) Ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,
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4) Ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osdéb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i Srodkdéw umozliwiajgcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) Analizowanie stopnia wykonania zaleceh pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatéw pokontrolnych do doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych,

6) Analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy materiatdéw pokontrolnych innych
podmiotdw uprawnionych do kontroli,

7) Doskonalenie metod pracy Urzedu.

3. Kontrole wewnetrzng sprawujq:

1) Wéijt, Zastepca Wojta i Sekretarz na podstawie postanowieh Regulaminu lub osoba dziatajgca
na podstawie petnomocnictwa Wojta w stosunku do pracy wszystkich pracownikdéw,
2) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

4. Forme i zakres kontroli okresdla kontrolujgcy ustalajge kazdorazowo jej kompleksowosE i problematyke.

5. Dowodem kontroli wewnetrznej jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, data czynnosci,
z ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacjq,

2) sporzgdzenie notatki z przeprowadzonej konftroli,

3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.

6. W przypadku przeprowadzenia kontroli catosciowej sporzqgdza sie niezwtocznie protokdt
pokontrolny zawiergjgcy oznaczenie kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu, imie
i nazwisko kontrolujgcego, date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci, okreslenie przedmiotu
i czasu objetego kontrolg, imie i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci
kontrolnych, dowody potwierdzajgce stwierdzenie nieprawidtowosci, wnioski kontrolujgcego,
date i miejsce podpisania protokdtu, kitdry winien  by¢ podpisany przez kontrolujgcego
i zainteresowanego pracownika.

7. Protokdét sporzgdza sie w3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz za
pokwitowaniem ofrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wéjt, natomiast
tfrzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

8. Pracownik kontrolowany jest zobowiqzany do ztozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania
protokdtu  kontroli  pisemnych  wyjasnienh  w  stosunku do zawartych w  protokole ustalen,
a w przypadku wydania zaleceh pokontrolnych przez Woéjta jest zobowigzany w ustalonym
przez niego terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen.

9. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wajt.

10. W zaleznoéci od stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjt poleca podjecie czynnosci zmierzajgcych do
usuniecia zaniedban i uniemoziiwiajgcych wystepowanie ich w przysztosci.

11.Dziatalnos¢  kontroing w Urzedzie koordynuje Sekretarz Gminy, do ktérego zadan w tym
zakresie nalezy:

1) kontrola terminowosci i rzetelnosci zatatwiania spraw,
2) kontrola organizacji i dyscypliny pracy,
3) kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

12. Nadzdér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Wajt.

IX. TRYB PRACY URZEDU
§19.
1. Wprowadza sie nastepujgcy rozktad i wymiar czasu pracy Urzedu:

1) O$miogodzinny dzienh pracy od poniedziatku do pigtku a czas pracy pracownikdw
samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe,

2) Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

3) Wojt moze ustalic inne dni wolne od pracy niz w punkcie 2) a udzielone dni wolne
podlegajg odpracowaniu w terminach ustalonych zarzgdzeniem.

14



4) Pracownicy rozpoczynajq dzien pracy w poniedziatek, srode, czwartek i pigtek od godziny
7 00 g konczg o godzinie 15% natomiast we wtorek rozpoczynajg od godz. 8% a konczg
0 godzinie 16%,

5) Czas pracy nalezy wykorzystaé w petni na prace zawodowq, zgodnie z przydziatem
czynnosci na danym stanowisku pracy.

6) Praca w Urzedzie odbywa sie bez przerw wypoczynkowych a kazdy pracownik ma prawo
spozy¢ positek w godzinach pracy w ramach 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu
pracy (art.12910 kp) co nie moze zaktdécié normalnego toku pracy i sprawnej obstugi
obywateli.

7) Okresla sie rozktad godzin pory nocnej od godziny 229 do godziny 6% dnia nastepnego.
8) Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc.

2. Do obowigzkédw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen
przetozonego. Mozliwos¢ odmowy wykonania polecenia przetozonego okresla art. 25 ust 2 i 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Sposdb postepowania skarbnika gminy - gtédwnego ksiegowego budzetu, kitdry odmowit
kontrasygnaty regulujqg przepisy ustawy o finansach publicznych.

4, Iakres obowigzkdw i praw przystugujgcych pracownikom samorzgdowym w gminie okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych wraz z przepisami
wykonawczymi, niniejszy regulamin i regulamin wynagradzania.

5. Przybycie do pracy kazdy pracownik Urzedu potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci
znajdujgcej sie w pokoju Sekretarza Gminy.

6. W przypadku koniecznosci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych pracownik powinien
uzyskac zezwolenie kierownika, a wyjscie odnotowac w ksigzce ewidenciji wyjs¢ stuzbowych, wpisujgc
godzine wyijscia, a nastepnie powrotu.

7. Wyjazdy stuzbowe wymagajg uzyskania polecenia stuzbowego na obowigzujgcych drukach,
odnotowuije sie je w ksigzce wyjazddw stuzbowych oraz na liscie obecnosci.

8. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomié przetozonego
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Zaswiadczenie lekarskie lub
inny dokument usprawiedliwiajgcy nieobecno$s¢ w pracy pracownik jest obowigzany
dostarczy¢ nie pdzniej jak w dniu przybycia do pracy jednak nie pdzniej jak w terminie 7 dni.

9. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowq
powinno odbywac sie poza czasem pracy.

10. We wszelkich sprawach dotyczgcych urlopu wypoczynkowego stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy.

11. W ramach posiadanych $rodkdw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym pracownikom,
ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci i jakosci przyczyniajg sie szczegdinie do wykonywania zadan Urzedu
mogq by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w postaci: nagrody pienieznej, pochwaty pisemnej
lub innego wyrdznienia. Odpis pisma o przyznaniu nagréd przez kierownika Urzedu sktada sie do
akt osobowych pracownika.

12. Kobiety i mezczyzni sq réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatfrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolen podnoszgcych
kwalifikacje (rozdziat Il Kp).

13. Spory ze stosunku pracy pracownikdw samorzgdowych rozpoznajqg sgdy pracy.
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§ 20.

. Pracownik jest obowiqzany przestrzegac zaleznosci stuzbowej wynikajgcej z organizacji Urzedu
i zakresu czynnosci.
. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie z pominieciem drogi stuzZoowej, winien o tym niezwtocznie
powiadomi¢ swojego przetozonego.
. Latatwiagjgc sprawe pracownik obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych komdrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek wspdtdziatajgcych.
. W czasie nieobecnosci pracownika prowadzone przez niego sprawy wchodzg w zakres innego
pracownika wyznaczonego do zastepstwa w karcie zadan lub wskazanego przez Wijta,
Zastepce, Sekretarza, Skarbnika.
. Dla pracownikdw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, z ktérymi umowe O prace zawiera sie na czas
okreSlony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych organizuje sie stuibe
przygotowawczqg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie
egzaminem. Szczegdtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu kohczqgcego te stuibe okredla Kierownik jednostki w drodze zarzgdzenia.
Pracownik samorzgdowy zatfrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie kwadlifikacyjnej na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych wg regulaminu ustanowionego odrebnym
zarzgdzeniem.
§ 21.

. Wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi ptatne jest miesiecznie ,z dotu”, nie pdiniej niz
ostatniego dnia miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wdwczas
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym.

. Godziny rozpoczynania i zakohczenia pracy w Urzedzie ustala Wéjt, a kazde spdznienie sie do
pracy wymaga  osobistego wyjasnienia bezposredniemu przetozonemu i do niego nalezy
uznanie spodznienia za usprawiedliwione.

. Latatwianie w godzinach pracy spraw innych, niz stuzbowe, dopuszczalne jest w granicach i na

zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy i przepisach szczegdtowych, a kazde wyijscie
w sprawach osobistych musi by¢ poprzedzone uzyskaniem pisemnej zgody przetozonego oraz
odnotowane w ewidencji wyjs¢, wpisujgc godzine wyijscia i ewentualnie powrotu. Przetozony ustala
termin i czas odpracowania nieobecnosci lub dokonuje odliczenia z wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany z tyt. wyjscia w celach prywatnych (osobistych).

.Praca poza godzinami okre$lonymi w § 19 punkt 1, podpunkt 4) niniejszego regulaminu moze
by¢ wykonywana tylko za zgodq lub na polecenie Wajta.

. Ewidencje czasu pracy poza godzinami, za ktdre przystuguje pracownikowi czas wolny lub
wynagrodzenie prowadzi stanowisko d/s organizacyjno-kadrowych.

. Pracownik, ktéry w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy obowigzany jest
poinformowac wspodtpracownikdw o miegjscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku,
gdy zajmuje pomieszczenie sam obowigzany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje
o tym kto go zastepuje.

. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do pomieszczeh budynku po godzinach pracy - oséb
niezatrudnionych w Urzedzie.

. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moze nastgpi¢ na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez przetozonego a ewidencje
wyjazdéw stuzbowych prowadszi stanowisko d/s. organizacyjno-kadrowych.

§ 22.

. Pracownikom udziela sie urlopu wypoczynkowego na ich pisemny wniosek (z wyjgtkiem tzw. urlopu
na zqgdanie) ztozony przed planowanym terminem urlopu.
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2. Potwierdzeniem zgody pracodawcy na rozpoczecie urlopu jest pisemna akceptacja na ztozonym
whiosku.

3. Pracodawca udzielajgc pracownikom urlopu stosuje sie do kodeksu pracy i bierze pod uwage
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu oraz wniosek pracownika stosujgc sie do
zasady ze co najmnie] jedna cze$¢ wypoczynku nie moze byc¢ krétsza niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. przepis art.162 Kp.

4.1 waznych przyczyn urlop pracownika moze by¢ przetozony przez kierownika na inny termin
niz wnioskowany.

5. Pracownik moze zosta¢ odwotany z urlopu przez przetozonego tylko woéwczas, gdy zachodzg
okolicznosci przewidziane w Kodeksie Pracy.

6. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje zwrot kosztdéw poniesionych w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

7. Urlop niewykorzystany w danym roku powinien by¢ udzielony pracownikowi najpdiniej do
kohca lll kwartatu roku nastepnego.

8. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. lJezeli
jest to niemozliwe przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
9. W urzedzie nie sporzqdza sie planu urlopdw wypoczynkowych.

§ 23.

1. Pracownicy wyrdznigjgcy sie w pracy zawodowej, podnoszgcy swoje kwalifikacje mogqg byc
wyrdzniani.

2. System wyrdznien obejmuje: awanse, nagrody pieniezne, odznaczenia panstwowe i resortowe,
listy gratulacyjne i pochwaty.

3. Wobec pracownikéw nieprzestrzegajgcych zasad dyscypliny pracy i postanowieh regulaminu
organizacyjnego mogq by¢ stosowane kary porzgdkowe i dyscyplinarne.

4. Obowigzuje zakaz palenia tytoniu w budynku urzedu gminy.

X. PIECZECIE URZEDOWE - zasady zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczecii pieczgtek w Urzedzie Gminy w Jarocinie

§ 24.

1. W urzedzie stosowane sg pieczecie urzedowe, pieczecie nagtdwkowe i imienne tzw. podpisowe
oraz pieczgtki specjalne, prawem nakazane, niezbedne pracownikom do realizacji zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy o treSci zwigzanej z okreSlong kategorig zatatwianych
spraw lub wynikajgcej ze specyfiki dziatania bgdz doraznych potrzeb.

2. Pieczecig urzedowq jest metalowa, ttoczona pieczec okrggta, o Srednicy 36 mm, zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej polskiej, w  otoku napis ,Urzad
Gminy w Jarocinie” druga ,Wéjt Gminy Jarocin” uzywana przez upowaznionych pracownikéw
Urzedu do sporzgdzania dokumentdéw w zwiqzku z readlizacjg zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowe;j.

3. Pieczecig urzedowq jest rowniez piecze¢ okrqgta, w tzw. automacie zawierajgca posrodku,
zamiast wizerunku orta herb ustalony dla Gminy Jarocin z napisem w oftoku ,Gmina Jarocin”
i druga z napisem w otoku ,Wéjt Gminy Jarocin” uzywane przez wszystkie organy Gminy
i upowaznionych pracownikédw Urzedu do sporzgdzania dokumentdw w zwigzku z realizacjg
zadan wtasnych Gminy.

4. USC uzywa pieczeci o Srednicy 36 mm z wizerunkiem orta po $rodku i napisem w otoku ,,Urzgd
Stanu Cywilnego w Jarocinie”; pieczeci z wizerunkiem orta po $rodku i napisem w otoku
»Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Jarocinie”; pieczeci o $rednicy 25 mm z wizerunkiem orta
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po Srodku i napisem w otoku ,\Wojt Gminy Jarocin” oraz pieczeci o Srednicy 25 mm z napisem
wEwidencja ludnosci” po srodku i ,Urzad Gminy w Jarocinie” w otoku.

§ 25.

W urzedzie stosowane sq pieczecie nagtéwkowe: ,Urzgd Gminy, 37-405 Jarocin, woj.
podkarpackie”; ,,\Wéjt Gminy Jarocin, woj. podkarpackie”; Gmina Jarocin, 37-405 Jarocin 159,
woj. podkarpackie” z NIP oraz Urzgd Stanu Cywilnego w Jarocinie i Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego w Jarocinie.
. Do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie uprawnionymi sq:

1) Wojt Gminy,

2) Przewodniczgcy Rady Gminy,

3) Zastepca Wojta Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) Skarbnik Gminy,

6) Z-ca Kierownika USC,

7) Pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie

takg pieczgtkqg.

. Pracownicy w granicach pisemnego upowaznienia Wojta Gminy posiadajg i stosujg pieczecie
imienne o tresci ,,Z upowaznienia Wéjta" z podaniem stanowiska oraz imienia i nazwiska.

§ 26.

. BEwidencje pieczeci urzedowych i pieczeci uzywanych w Urzedzie prowadz pracownik na stanowisku
d/s. kancelaryjno-technicznych i dziotalnoéci gospodarczej w Referacie Organizacyjnym.

. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu oraz ich zwrot odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1.

Pracownicy dysponujgcy pieczeciami  zobowigzani sg do osobistego odciskania pieczeci,
przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem oséb trzecich oraz
natychmiastowego informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.

§ 27.
. W przypadku zatatwiania spraw przez gmine stosuje sie blankiet korespondencyjny lub pieczec
nagtéwkowqg organu gminy.
. W sprawach zatatwianych przez Urzad stosuje sie blankiet lub piecze¢ nagtdwkowg Urzedu Gminy.
. W przypadku zatatwiania spraw przez kierownikéw jednostek organizacyjnych z upowaznienia
organdw gminy, stosuje sie blankiet korespondencyjny lub piecze¢ nagtéwkowq jednostki
upowaznionegj ( np. GOPS).

XI. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY.

1

2

§ 28.

. W celu sprawnego wykonywania zadan w gminie zostaty utworzone nastepujgce jednostki
organizacyjne:
1) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Jarocinie,
2) Gminny Osrodek Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji w Jarocinie,
3) Publiczna Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Jarocinie,
4) Publiczna Szkota Podstawowa w Domostawie,
5) Publiczna Szkota Podstawowa w Szyperkach.

. Jednostkami powigzanymi finansowaniem z budzetu gminy sq jednostki:

1) Ochotnicza Straz Pozarna w Jarocinie,

2) Ochotnicza Straz Pozarna w Domostawie,

3) Szkota Podstawowa im Sw. Stanistawa Kostki w Golcach z oddziatem przedszkolnym,
prowadzona przez Fundacje ELEMENTARZ,

4) Publiczna Szkota Podstawowa w Mostkach Sokalach z oddziatem przedszkolnym prowadzona
przez Stowarzyszenie Przyjaciét Pahstwa Jarocin,

5) Publiczna Szkota Podstawowa w Zdziarach z oddziatem przedszkolnym prowadzona przez
Stowarzyszenie Przyjaciét Panstwa Jarocin.
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Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej dziota w zakresie ustalonym ustawowo i zgodnie z przepisami
ustawy o pomocy spoteczne] oraz w oparciu o statut zatwierdzony przez Rade Gminy i regulamin
organizacyjny.

Gminny O$rodek Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji jest samorzgdowq instytucjg kultury
dziatajgcg w oparciu o przepisy ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne,
zgodnie z ustawowym porzgdkiem prawnym w ramach uchwalonego przez Rade Gminy w Jarocinie
Statutu oraz regulaminu opracowanego przez kierownika i zaopiniowanego przez Waéjta.

Szkoty podstawowe dziatajg zgodnie z ustawowym porzgdkiem prawnym oraz w oparciu o statuty
tych jednostek.
W gminie zostata utworzona spdtka ze 100 % kapitatem gminy Jarocin pn. Gminny Zaktad
Komunalny Spétka z 0.0. w Jarocinie.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

10.

§ 29.

.Wykazy obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych gminy zawarte sg w zakresach czynnosci tych pracownikéw zwanych
»Karta zadah stanowiska pracy™.

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy obowigzuje

protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkdw.

. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych gminy regulujg ich stafuty oraz regulaminy

organizacyjne nadane tym jednostkom w obowigzujgcym frybie.

. Pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych stosujg odpowiednio instrukcje kancelaryjng,

jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkdéw miedzygminnych oraz urzeddw
obstugujgcych te organy i zwiqgzki, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych, zwang dalej ,instrukcjg archiwalng” stanowigce zatgczniki do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., a dokumentacije prowadzqg
systemem fradycyjnym.

Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy w Jarocinie jest pracownik
redlizujgcy zadania archiwum zakiadowego.

W Urzedzie nie prowadz sie planowania pracy, tzw. rocznych plandéw pracy, lecz pracownicy
wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnos$ci na danym stanowisku stosujgc sie do
przepisdw odpowiednich ustaw, wykonujgc budzet oraz uchwaty i zarzgdzenia organdw gminy.

Wojt gminy wydaje akty prawne w formie zarzqdzen, lecz akty te nie posiadajg mocy
przepisdbw prawa miejscowego. Akty prawa miejscowego ustanawia rada gminy w formie
uchwat,

Projekty aktéw prawnych (zarzgdzenia, komunikaty, okdlniki) przygotowujg pracownicy na
poszczegdlnych stanowiskach uzgadniajgc ich fre$¢ z Sekretarzem Ilub Zastepcg Wéjta
i przedktadajg Wéjtowi do podpisu.

Po podpisaniu aktu prawnego przez Wojta, pracownik odpowiedzialny rejestruje akt prawny
nadajgc mu kolejny numer od poczgtku kadencji przetamany przez rok wydania i 1 egzemplarz
zatrzymuije do zbioru aktdw prawnych.

Akty prawa miejscowego uchwalane przez Rade Gminy podlegajg ogtoszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego.

Ewidencje i zbiér aktéw prawnych organdw gminy prowadzi w referacie organizacyjnym
pracownik d/s. obstugi rady gminy, za$ kontrole realizacji aktéw wykonuje Sekretarz Gminy.

. Do readlizacji zadah urzgd gminy korzysta z samochodu stuzbowego (obecnie jest to Nissan

Qashqai) , bedgcego wtasnoscig gminy Jarocin. Dysponentem samochodu stuzbowego jest Wojt
a zasady korzystania z samochodu stuzbowego okre$lono odrebnie.
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XIl. WYKAZ ZASTEPSTW PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W JAROCINIE W RAZIE URLOPU | INNYCH
NIEOBECNOSCI w aktualnej strukturze organizacyjnej urzedu:

§ 30.

Stanowisko pracy Kto go zastepuje Referat
Lp.
1. Zastepca Wojta Sekretarz Gminy

Infrastruktury,

Z zakresu stanowiska d/s. inwestyciji Stanowisko d/s. zamdwien publicznych Ochrony

i drogownictwa i pozyskiwania funduszy Srodowiska
2. Stanowisko d/s. zamowien publicznych | Stanowisko d/s ochrony srodowiska, rolnictwa | i Gospodarki

i pozyskiwania funduszy i le$nictwa, gospodarki odpadami Mieniem
3. Stanowisko d/s. ochrony srodowiska, Stanowisko d/s. gospodarki mieniem

rolnictwa ilesnictwa, gospodarki komunalnym i planowania przestrzennego

odpadami
4, Stanowisko d/s. gospodarki mieniem Stanowisko d/s. ochrony srodowiska, rolnictwa

komunalnym i planowania i le$nictwa, gospodarki odpadami

przestrzennego

Sekretarz Gminy Zastepca Wéjta

Stanowisko d/s. organizacyjno- Stanowisko d/s. kancelaryjno-technicznych

kadrowych i dziatalnosci gospodarczej . )
7. Stanowisko d/s. kancelaryjno- Stanowisko d/s. organizacyjno-kadrowych Organizacyjny

technicznych i dziatalnosci

gospodarczej
8. Stanowisko d/s. obstugi rady gminy Sekretarz gminy
9. Skarbnik Gminy Stanowisko d/s. ksiegowosci budzetowej
10. | Stanowisko d/s. ksiegowosci Skarbnik Gminy

budzetowej
11. | Stanowisko d/s. wynagrodzeh Stanowisko d/s. ksiegowosci budzetowej

i rozliczen Finansowy
12. | Stanowisko d/s. wymiaru podatkdw, Stanowisko d/s. ksiegowosci podatkowej

optat i zaswiadczen i optat
13. | Stanowisko d/s. ksiegowosci Stanowisko d/s. wymiaru podatkdw, optat

podatkowej i optat i zaswiadczeh
14. | Stanowisko ds. obywatelskich, obrony |Z-ca kierownika USC

cywilngj i informatyki Urzad Stanu
15. | Z-ca kierownika USC Stanowisko ds. obywatelskich, obrony cywilnej | Cywilnego

i informatyki

16. | Stanowisko d/s o$wiatowych Stanowisko d/s ksiegowosci oswiatowej Organizacyjny
17. | Stanowisko d/s ksiegowosci oswiatowe] | Stanowisko d/s oéwiatowych Finansowy

§ 31.

1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jarocin i zobowigzuje go do zapoznania
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Jarocinie z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego.

2. Zobowigzuje pracownikdw Urzedu do przestrzegania zapisdw zawartych w Regulaminie.

§ 32.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 3452014 Woéjta Gminy w Jarocinie z dnia 4 listopada 2014 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jarocinie.

§ 33.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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