Rada Gminy i Miasta
w Aleksandrowie todzkim

Uchwata nr VI/35/90
Rady Gminy i Miasta w Aleksandrowie £6dzkim
z dnia 28 listopada 1990 roku

w sprawie:uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urgdu Gminy i Miasta
w Aleksandrowie £odzkim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marB801roku o samoszizie
terytorialnym ( Dz.U.nr 16 z 1990 roku, poz. 95 )
Rada Gminy i Miasta w Aleksandrowie t6dzkim

uchwala, co nasgpuje:

8§ 1. Przyp¢ regulamin organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Aleksandrowie £.6dzkim

stanowicy zahcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierzagsBurmistrzowi Gminy i Miasta Aleksandrow t.6dzki.

§ 3. Uchwata wchodzi vzycie z dniem ogtoszenia.

Przewodniczcy
Rady GminMiasta
w Aleksandrowiédzkim

Krzysztof Kozanecki



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy i Miasta w Aleksandrowie t0dzkim

§ 1.

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Aleksandrowie t6dzkim okle zasady
kierowania Urzdem, jego szczegotaworganizacy, zakresy dziatania wydziatow oraz tryb
pracy Urzdu.

§2.

Urzad Gminy i Miasta w Aleksandrowie £odzkim, zwany efdUrzedem, realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o santzie terytorialnym
(Dz.U.Nr 18, poz. 95)
2) zlecone przez organy administracidawej,
3) wynikapce z innych ustaw szczegolnych.
§ 3.

1. Prag Urzedu kieruje Burmistrz Gminy i Miasta przy pomocy $ego Zas¢pcy
i Sekretarza Gminy i Miasta.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone i naal@ane przez Burmistrza,
a w razie nieobecta Burmistrza sprawuje jego funkcje.

3. Sekretarz Gminy i Miasta w zakresie ustalonymepiBurmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urgdu i warunki jego dziatania, a tad organizuje pracUrzedu.

4. Szczegotowe zadania Zgsty Burmistrza i Sekretarza Gminy i Miasta gkaeBurmistrz
w drodze zaegzenia.

5. Obstug prawry Urzedu zapewnia radca prawny.

§ 4.
W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny - Or
2) Wydziat Finansowy -Fn
3) Wydziat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej
I Lokalowej, -GG
4) Wydziat Spraw Obywatelskich -SO
5) Wydziat Rolnictwa i Ochrongrodowiska -RO
6) Wydziat Gospodarki i Inwestycji - Gl
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC
8) Biuro Rady Gminy i Miasta -BR
§ 5.

1. Prag wydziatow kierug kierownicy.

2. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz GmiMjasta

3. Skarbnik Gminy i Miasta petni jednoénée funkcg kierownika Wydziatu Finansowego.
4. Biurem Rady Gminy i Miasta kieruje Przewodnitz Rady.



§ 6.

W Urzedzie tworzy st hastpujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Wydziatu Geodezji, Gospodarki Przestiaej i Lokalowej,
2) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

3) Kierownik Wydziatu Rolnictwa i Ochron§rodowiska,

4) Kierownik Wydziatu Gospodarki i Inwestycji,

5) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.

§7.

Wydziaty i rownorzdne jednostki organizacyjne prowadsprawy zwazane z realizagj
zada | kompetencji Zarzdu.

§ 8.

Do wspdlnych zadawydziatéw i jednostek organizacyjnych réwneatmych, naley

w szczegolngci:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwojatepzno-gospodarczego gminy,

3) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

4) wspotdziatanie z organami samat@wymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajcymi na terenie Gminy,

5) wspotdziatanie z wkgiwymi organami ragdowymi administracji ogolnej,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wepwiasciwosci,

7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletmiprogramow rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, infatjniasprawozda.

§9.
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolinyazialpw i rownorzdnych jednostek
organizacyjnych nalg prowadzenie spraw gminy i miasta zmanych z realizagjzada
wiasnych i zleconych natecych do widciwosci organéw samoezlowych oraz zada
zleconych przez organa administracfidawej, a w szczegolgoi:
1. Wydziatl Organizacyjny prowadzi sprawy:
a) zwizane z zapewnieniem wkawej organizacji i funkcjonowania Ugdu,
b) biezacej koordynacji pracy wydziatow,
C) zwhzane z racjonalnym gospodarowaniem etatami,
d) osobowe pracownikéw Udu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin
e) socjalne,
f) zwiazane z dokumentowaniem dziatadnpZarzdu Gminy i Miasta,
g) nadzoru i kontroli rozpatrywania skarg i askow od obywateli,
h) zwhzane z zapewnieniem wgkawej obstugi interesantow,
i) nadzoru nad legaldcia dziatax Urzedu,
j) zwiazane z zapewnieniem witawych warunkéw bezpiechstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpg@rowej,
k) wewrgtrznej kontroli funkcjonowania Uezlu,
) obstugi kancelaryjnej,
1) zwigzane z prowadzeniem archiwum,
m) gospodarcze oraz technicznej obstugi funkojaroa Urzdu.




2. Wydziat Finansowy:
a) opracowuje projekt biaetu, analizuje jego wykonanie oraz wnioskuje w afea
ewentualnych zmian w planie finansowym gmin
b) czuwa nad racjonalnym dysonowanigodkami finansowymi,
c) prowadzi obstugkasowo-finansow Urzedu,
d) opracowuje sprawozdania z wykonania plananfsowego,
e) wspotpracuje z wgdami skarbowymi, izipobrachunkow oraz bankami,
f) dokonuje wymiaru i poboru podatkow lokalnyciptat i innych nalenosci,
g) nadzoruje dziataldé finansows jednostek organizacyjnych gminy.

3. Wydziat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej idloWwej prowadzi sprawy:

a) zwazane z opracowaniem miejscowych planow ogolnyatzegotowych
zagospodarowania przestrzennego,

b) zwhzane z przygotowaniem wskaziakalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym,

C) zwhzane z opracowaniem projektow decyzji lokalizacgmy

d) naliczania optat adiacenckich,

e) dotyczace wykonywania prawa pierwokupu lasow i nieruchéono

f) zwiazane z gospodarowaniem gruntami i lokalamigdaowego Funduszu Ziemi,

g) zwhzane z wiéciwym gospodarowaniem sktadnikami mienia komunabneg

h) zwhzane z dokonywaniem wymian gruntow,

i) zwiazane z regulagjstanéw prawnych dotyazych nieruchomsi,

j) zwiazane ze zlecaniem i odbiorem robo6t geodezyjnych,

k) zwhzane z okrdaniem nazw ulic i placéw oraz numeracji pgitkowych
nieruchom«ei,

[) zwiazane z opracowywaniem dokumentacji dla nieruchimnarzygotowywanych do
zbycia,

1) zwiazane z organizowaniem przetargéw na nieructscmo

m) zwhzane z opracowaniem decyzji w sprawach przydziatiatkowej powierzchni
mieszkalnej.

4. Wydziat Spraw Obywatelskich

a) prowadzi sprawy ewidencji luckop,

b) przygotowuje dokumenty stwierdzeg tazsama¢ obywateli,

c) wspotdziata z organami wojskowymi w sprawagtkonywania powszechnego
obowazku obrony,

d) prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej,

e) prowadzi sprawy rejestracji przedpoborowypbboru do wojska,

f) wspotdziata w zwalczaniu zjawisk o charakeepatologii spotecznej,

g) wykonuje czynniei zwiazane z ochrantajemnicy stabowej i pastwowej, (kancelaria
tajna),

h) prowadzi sprawy zwzane z ochranprzeciwpagarowa na obszarze gminy i miasta,

i) wspotdziata z organami policji pstwowej w sprawach bezpiedatwa publicznego.

5. Wydziat Rolnictwa:
a) prowadzi sprawy ochronystm uprawnych przed chorobami,
b) wydawanie zezwalkena upraw maku i konopi,
c) organizuje punkty kopulacyjne,
d) wykonuje obowizki zwiazane ze zwalczaniem chordb Zdiksych wystpujacych
u zwierat,




e) prowadzi sprawy zwZane z zagospodarowaniem lasow nigpaowych,

f) wykonuje obowgzki zwiazane z hodovili ochrory zwierzt townych,

g) dokonuje analizy rynku produktow rolnych,

h) wydaje zéwiadczenia o towarowgi nowoutworzonych gospodarstw rolnych,

i) wspotpracuje z organizacjami spoteczno-zasvegimi rolnikdw, z Wojewddzkim
Grodkiem Posfpu Rolniczego oraz zwzkami i zrzeszeniami rolnikbéw, hodowcow

i producentéw rolnych,

j) realizuje obowazki zwiagzane z wykonywaniem prac zabezpieczeniowych przed
powodzi oraz prowadzi sprawy zwiane z zatwierdzaniem ugod dotycych zmiany
stosunkéw wodnych na gruntach,

k) prowadzi ewidengjurzadzen melioracyjnych szczego6towych,

[) wspotdziata z tytkownikami uradzen melioracyjnych szczegoétowych oraz Miejsko-
Gminn Spétkh Wodm w sprawach konserwacji i odbudowy tychadzen,

1) prowadzi kontral prawidtowdci wycinania drzew,

m) prowadzi sprawy ochrorsyodowiska naturalnego,
n) wykonuje obowazki zwiagzane z ochrangruntéw rolnych i lénych,
0) dokumentowanie zatrudnienia w rolnictwie ezdinego do ogolinego okresu zatrudnienia.

6. Wydziat Gospodarki i Inwestycji prowadzi sprawy:

a) budowy, modernizacji i utrzymania drog lokadh, ulic, mostéw i placow,

b) nadzoru nad bezpieéstwem ruchu na drogach,

c) zwhzane z wydawaniem zezwalea zajmowanie pasa drogowego,

d) zwhzane z okrdaniem strefy taryfowej,

e) dotyczce zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systenmawnieryjnych,
oczyszczania, zieleni i ustug komunalnych,

f) koordynuje wykonawstwo inwestycji i remontdapitalnych, inwestycji o znaczeniu
lokalnym oraz nadzoruje te prace,

g) prowadzi inwestycje wtasne oraz wspotdzpatey organizowaniu czynszow
spotecznych,

h) zaktadania, rozszerzania i utrzymywania dar@y komunalnych oraz organizuje
opielk nad grobami i cmentarzami wojennymi,

i) ewidencjonowania dziataléa podmiotéw gospodarczych,

j) przygotowuje decyzje w sprawach zezvial@ sprzedanapojow alkoholowych,

k) zwhzane z nadzorem nad funkcjonowaniem targowisk ostala ich lokalizaej

) zwigzane z okrdaniem regulaminéw targowisk oraz decyzji w sprawaasad
funkcjonowania placéwek handlowych, zaktadgagtronomicznych i zaktadow
ustugowych.

7. Urzad Stanu Cywilnego

a) sporzdza akta stanu cywilnego oraz prowadzi ich rejestry

b) dokonuje czynrigi zwiazanych z przyjmowaniemswiadczé o wshpieniu w zwiazek
matenski,

C) przyjmuje éwiadczenia o nadaniu imienia dziecka oraz o uzndniecka,

d) dokonuje czynrgi zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
wynikajcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnega keoaleksu rodzinnego
i opiekuczego,

e) prowadzi sprawy zwZzane ze zmianimion i nazwisk.

8. Biuro Rady Gminy i Miasta prowadzi sprawy:
a) organizacyjno-technicznej obstugi Rady GmiNMjasta, jej komisji oraz ciat




kolegialnych magych charakter opiniodawczo-doradczy Rady,

b) dotyczce koordynaciji dziakai wspotpracy rad soteckich i rad osiedlowych z Rad
Gminy i Miasta,

c) zwhzane z wykonywaniem czyném o charakterze sekretarskim wobec osoby
Przewodniccego Rady Gminy i Miasta.

Integralmy czes¢ Regulaminu stanowizahczniki okrelajace:

1. Regulamin pracy pracownikow @du Gminy i Miasta w Aleksandrowie £6dzkim.

2. Zasady i tryb pogtowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw praemy

3.0rganizacja przyjmowania, rozpatrywania apatania indywidualnych spraw obywateli
w Urzdzie Gminy i Miasta w Aleksandrowie t.6dzkim.

4. Regulamin kontroli.

5. Zasady planowania pracy w klizie Gminy i Miasta w Aleksandrowie £6dzkim.

6. Zasady podpisywania pism i decyzji.

7. Wykaz jednostek organizacyjnych podpdkowanych Radzie Gminy i Miasta
w Aleksandrowie £odzkim.



Zaiznik nr 1

do Regulamirganizacyjnego
Wdu Gminy i Miasta

w Aleksandrewiodzkim

REGULAMIN PRACY
Pracownikow Urzdu Gminy i Miasta w Aleksandrowie £6dzkim

|. Postanowienia ogélne.

§1.
Regulamin praca ustala padek wewrtrzny w Urzdzie Gminy i Miasta w Aleksandrowie
t6dzkim oraz okréla zwiagzane z procesem pracy obawki i uprawnienia pracownikow.

Pracownik Urzdu Gminy i Miasta w Aleksandrowie £6dzkim obawany jest z nale/ta
starannécia wykonywa: zadania publiczne Gminy, z uwzgdhieniem interesu Ratwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli zgodnie zstie art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy ( Dz.U.Nr 24, poz. 142 z418Y z pGniejszymi zmianami
o pracownikach samagdowych ( Dz.U.Nr 21, poz. 124).

Burmistrz Gminy i Miasta Aleksandrow todzksfeobowizany zapewrdi pracownikom
Urzedu wiasciwe warunki wykonywania swych oboyzkow.

Kierownicy wydziatow i rownoranych jednostek kierowniczych:
1. okrélaja kazdemu pracownikowi zakres czynimow formie pisemnej, pouczgj go
0 zasadach wykonywania pracy,
2. zapewniajpracownikowi miejsce pracy, przydzielapateriaty niezbdne do
wykonywania okéonych czynnéci,
3. zapewniajodpowiedn informacg dotyczca termindw, miejsca wyptaty
wynagrodze

Il. Godziny rozpoczynania i K@zenia pracy oraz zachowania pglzu w czasie pracy.

§ 2.
1. Czas pracy pracownikéw Wdu nie mae przekracza40 godzin na tydziei 8 godzin na
doke.
2. Do czasu pracy pracownikéw |4du stosuje siodpowiednie przepisy Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samedowych.

8§ 3.
1. Pracownicy Urgdu Gminy i Miasta w Aleksandrowie t6dzkim praguyediug
nasgpujacego rozktadu:

1) w tygodniu miegica, w ktdrym pierwsza sobota jest dniem dodatkowtmym od pracy
w uspotecznionych zaktadach pracy:
a - w poniedziatkérody, czwartki i patki
w godzinach od®8do 15°
b - we wtorki w godzinach od°@lo 17°



c) w soboty w godzinach o’ 8lo 12°
2) w pozostatych tygodniach:
a - w poniedziatkérody, czwartki i patki
w godzinach od°®lo 16°
b - we wtorki w godzinach o&@lo 17°
2. Pracownicy Urgdu Stanu Cywilnego w kala wolna sobot pracuj w godzinach od 19
do 12°.
3. Rozktad czasu pracy pracownikow obstugi ustaler&arz Gminy.

§ 4.
Jako pog nocr ustala si godziny od 22° do godziny 6°.

§ 5.
1. Pracownik obowzany jest do punktualnego stawieniadd pracy i przestrzegania
ustalonego wymiaru i rozkladu czasu pracy.
2. Pracownik przed przygiieniem do pracy obowzany jest podpigaliste obecndci
W przeznaczonej na to rubryce.
3. W przypadku spaienia s¢ pracownik obok podpisu winien odnotoéwezas faktycznego
przybycia do pracy.

§ 6.
1. Pracownik mae by zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, watkgwych
przypadkach take w nocy oraz w niedzigl swigta.
2. Postanowié ustpu 1 nie stosuje sido kobiety w cizy oraz opiekujcej sk
dzieckiem do lat @miu.
3. Pracownikowi za pracwykonywar na polecenie przetonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje wynagrodzenie lub walngs.

§7.
Szczegolnie racym naruszeniem ustalonego patizu i dyscypliny pracy jest:
1. nie przestrzeganie oboyzkow okrglonych w § 1 regulaminu,
2. zie i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie maléw narzdzi i maszyn, a tate
wykonywanie prac nie zwzanych z zadaniami wynikajymi ze stosunku pracy,
nie przybycie, spfnienie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
stawienie sj do pracy w stanie nietrz&ym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,
zaktécanie poradku i spokoju w miejscu pracy,
nie wykonywanie polecestuzbowych przetaonych,
niewtaciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikéw,
nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieta@ i higieny pracy oraz przepisow
i zasad bezpiecastwa.
9. nie przestrzeganie tajemnicyriswowej i stizbowej.

w
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§ 8.

1. Pracownik nie mgze w czasie godzin pracy wychoélz budynku biura bez zgody
kierownika Urzdu.

2. Pracownik wychodgy w czasie godzin pracy z biura dokonuje odpowiegin
zapisu w ksjzce wygé w godzinach stibowych. Ksazka ta powinna by



prowadzona w Wydziale Organizacyjnym, ¢altie dla wy§é w sprawach osobistych
i stuzbowych.

3. Kierownicy wydziatow w przypadkach wig poza pomieszczenie swego wydziatu
winni zawiadomt o tym pracownika sekretariatu i okli€é przewidywany czas
powrotu.

§9.

1. Zasady korzystania z przerwy z pracy nazgpie positku okrélaja przetazeni
pracownikow w taki sposob, aby nie rgeiwato zaktocenie normalnego toku pracy,
a w szczegolni przyje¢ interesantow.

2. pracownik mae by zwolniony z pracy na czas niezimy do zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy,
przez kierownictwo urgdu, gdy zachodzi nieunikniona i najeie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ugttazownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracowat czas zwolnienia po godzinach norejghnacy.

4. Kierownik wydzialu mae by zwolniony od pracy w przypadkach oklenych w ust.
2 za zgod Burmistrza Gminy i Miasta lub odpowiednio Zgstc Burmistrza hdz
Sekretarza Gminy.

§ 10.

1. Pracownik opuszczagy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraviistuvych, bez
wychodzenia z budynku biura, powinien zgéosikt wyjscia swemu przetmnemu,
albo wspotpracownikom.

2. W godzinach przyg interesantow naky przestrzegazasady, aby w kalym pokoju
biurowym byt stale obecny co najmniej jeden praciéwnogacy udzielt wyjasnien
interesantom.

§11.
Pracownik obowjzany jest db@o zachowanie estetyki miejsca pracy i pomieszcze
biurowych.
Akta, kshzki, materiaty pimienne itp., przechowywane w biurkach, szafachrualgch
pomieszczeniach na ten cel przeznaczonych powinaylawa sic w nalezytym poradku.

§12.
Wynagrodzenie za praevyptacane jest z dotu od 28 do ostatniego dnissiaua.

lll. Obowiazek ochrony mienia spotecznego i zabezpieczenidgsateé biurowych oraz
warunki pozostawania po godzinach pracy.

§ 13.

1. Pracownik obowizany jest strzec i chrahmienia Urzdu. Przy zatatwianiu spraw i
przy wykonywaniu czynriei urzedowych naley mie¢ na uwadze, aby w wyniku
tych czynndci nie nasipita szkoda w imieniu spotecznym i aby mienie i@ zostato
zagra@one.

2. Pracownik obowjzany jest w szczegoéldo wykazywa dbatc¢ o naleyty stan
powierzonych mu akt, maszyn biurowych, spuz innych przedmiotow pracy oraz
ochront je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub atrat



O wszelkich uszkodzeniach sptz i maszyn naley niezwlocznie zawiadorai
bezpdredniego przetmonego.

§ 14.

1. Po zak@czeniu pracy ostatni pracownik wychady z pokoju powinien sprawdzi
czy okna pokojugzamknete | ewentualnie zamlkid je, wylaczy¢ oswietlenie i inne
odbiorniki elektrycznéci, zamkr¢ drzwi pokoju na klucz.

2. Po zakaczeniu pracy pracownik nie me pozostaw biurze bez uzyskania zgody
Burmistrza, Zasfpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

IV. Urlopy wypoczynkowe i bezptatne.
§ 15.

1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego w olgagtalonym w planie
urlopow.

2. Plan urlopéw powinien kiyustalony do kaca | kwartatu danego roku i niezwlocznie
podany do wiadomii pracownikom. Pracownik w terminie urlopu powimiey¢
powiadomiony nie piniej niz na miesic przed dniem jego rozpogaa.

3. Projekt planu urlopéw spagdza kierownik wydziatu, uwzgtiniajac wnioski
pracownikow i konieczni zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Na podstawie projektu planu, o ktérym mowa w ustVy&iziat Organizacyjny w
porozumieniu z ragdpracownicz ustala plan urlopéw wypoczynkowych dla
pracownikow Urzdu.

5. Sporadzony plan urlopéw oraz jego zmiany podlegegtwierdzeniu przez
Burmistrza Gminy i Miasta.

6. Pracownik udajcy sk na urlop powinien przekazakta spraw biecych i nie
zalatwionych pracownikdéw wyznaczonemu do gastwa na czas urlopu.

§ 16.

1. Przesungcie terminu urlopu mee nasipi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi wzgkdami. Zgod na przesurcie terminu urlopu wyrza Burmistrz,
Zastpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

2. Przesunicie terminu urlopu jest tak dopuszczalne z powodu szczegoélnych potrzeb
Urzedu, j&li nieobecné¢ pracownika spowodowataby poivee zaktocenia toku

pracy.
§ 17.

Czes¢ urlopu nie wykorzystanz powodu:
1) czasowej niezdolrioi do pracy wskutek choroby trvagiej co najmniej 3 dni w czasie
urlopu,
2) odosobnienia w zwiku z choroh zakana,
3) odbywanie¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przezs dm3
mieskcy,
4) urlopu macierzgskiego.
Zaktad pracy jest obowzany udzielt w terminie péniejszym.



§ 18.

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéwcpranik jest obowgzany wykorzystéa
najp&niej do kaca pierwszego kwartatu naphego roku kalendarzowego.

§ 19.

1. W uzasadnionych przypadkach medoy¢ udzielony pracownikowi urlop bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela Burmistrz Gminy i Miastawniosek pracownika
zaopiniowany przez kierownika wydziatu.

V. Tryb usprawiedliwiania nieobecém w pracy i spanien do pracy.

§ 20.

. O niemanasci stawienia si do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzed#izaktad pracy.
. W razie niestawieniasido pracy, poza przypadkami oklienymi w ust. 1, pracownik
jest obowazany zawiadondi zaktad pracy o przyczynie nieobegaia
przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dneohecnéci w pracy, nie pgniej
jednak nz w dniu nastpnym, osokicie przez inne osoby lub przez peca tym
przypadku za datzawiadomienia uwa skt dat stempla pocztowego.
. Nie dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jesprawiedliwione jeeli
pracownik ze wzgidu na szczegolne okoliczéw nie mogt zawiadondio przyczynie
nieobecnéci.
. Pracownik jest obowkany usprawiedlivd nieobecné¢ w pracy lub spgnienie s¢ do
pracy przedstawiag¢ zaktadowi pracy niezwtocznie przyczyny nieobe&onc na
zadanie kierownika zaktadu pracy takodpowiednie dowody. W razie nieobegtio
w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 pkR 14, pracownik jest obowzany
usprawiedliwé nieobecnéc, dorczapc zaktadowi pracy Zaviadczenie lekarskie
najp&niej w dniu przystpienia do pracy.
. Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie s¢ do pracy usprawiedliwiajwazne przyczyny ,
a w szczegolni:
1) choroba lub wypadek powodige niezdolnét pracownika do pracy,
2) choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika wgaggce sprawowania
przez pracownika osobistej opieki,
3) okolicznai¢ wymagagca sprawowania przez pracownika osobistej opieiti na
dzieckiem do lat @miu,
4) leczenie uzdrowiskowe, §k jego okres zostat uznany&gadczeniem
lekarskim za okres niezdolém do pracy z powodu choroby,
5) konieczndé¢ wypoczynku po nocnej podig stuzbowej w granicach nie
przekraczajcych 8 godzin od zakazenia podrgy, jezeli pracownik nie
korzystat z miejsca sypialnego.

VI. Zwolnienia z pracy

§ 21.

1. Zebrania i narady o charakterze spotecznymainyg organizowane tylko poza

godzinami pracy.



2. Zwolnienia od pracy do wykonywania zadspotecznych i innych naguja na
zasadach okéonych w rozdziale 3 Rozpardzenia Rady Ministrow z dnia 20
grudnia 1974 roku ( Dz.U.Nr 49, poz. 229 zpi@jszymi zmianami ).

§ 22.

Kierownik wydziatu jest zobowzany do zapewnienia zapstwa innych pracownikow na
czas zwolnienia pracownika lub korzystania przegaiz urlopu wypoczynkowego.

VII. Bezpiecz@&stwo i higiena pracy oraz ochrona przeciggrowa.
§ 23.

1. Kierownik wydziatu obowdzany jest zapewtibezpieczne i higieniczne warunki w
miejscu jej wykonywania, a w szczeg&ob

1) organizowa prac w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnt przestrzeganie w wydziale przepisow i zasad bezgistwa i
higieny pracy, wydaw@apolecenia usuwania uchyhig tym zakresie oraz
kontrolowa wykonanie tych zalede

2. Pracownik obowgzany jeskcisle przestrzegazasad bezpiec#stwa i higieny pracy,
a w szczegolni:

1) wykonywa prag w sposéb zgodny z zasadami i przepisami bhp oraz
przestrzegawydawanych w tym zakresie zadze i polece,

2) uzywaé odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z jej przeznaczenigay odzie
ta zostata pracownikowi przydzielona zgodnie z ol@aujacymi w tej mierze
przepisami,

3) poddawa si¢ wsktpnym, okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim
stosowa si¢ do zalecé wydawanych w nagpstwie przeprowadzonego
badania,

4) bra udziat w szkoleniu i instrukta w zakresie bhp, zdabowhzujace w tym
zakresie przepisy oraz poddawse wymaganiom egzaminom,

5) niezwlocznie zawiadamiékierownika wydziatu o zauwanych wypadkach
przy pracy, albo o sytuacjach zagagcych zdrowiu lubzyciu ludzkiemu.

§ 24.
W zakresie ochrony przeciwparowej kady pracownik obowgzany jest przestrzega
przepisy przeciwpgrowe, a w szczegoldo obowikzujace w miejscu pracy w tym zakresie
instrukcje i zarzdzenia.

§ 25.

Pracownik w stanie nietrzevosci nie mae by dopuszczony do wykonywania pracy.

Zasady zatrudniania kobiet



1.

2.

§ 26.

Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegolnieaitiwych, szkodliwych dla

ich zdrowia.

Burmistrz jest obowizany przeni& do innej pracy kobietw ciazy, ktdra zatrudniona
byta dotychczas przy pracy wzbronionej kobietoroiazy, lub gdy zaktad spotecznej
stuzby zdrowia stwierdzize ze wzgtdu na stan gizy nie powinna wykonywapracy

dotychczasowej.

Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje dlenie wynagrodzenia, pracownicy

przystuguje dodatek wyrownawczy.

§ 27.

Zabronione jest palenie tytoniu na zebraniach,daufa i konferencjach.

VIIl. Nagrody i wyr&nienia

§ 28.

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie ssabbowazkow, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydafwd oraz jakdci przyczyniaj sic szczegoélnie do

wykonywania zadaUrzedu, mog by¢ przyznawane nagrody i wyidienia.

§ 29.

Moga by¢ stosowane nagtujace nagrody i wyrgnienia:

1)
2)
3)
4)
5)

nagroda pierizna,

pochwata pisemna,

pochwata publiczna,

dyplom uznania,

inne wyr&nienie przewidziane w przepisach szczegoélnych

§ 30.

Nagrody i wyr@nienia przyznaje Burmistrz, po zegnicciu opinii organizacji
zZwiazkowej.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub vizgiénia sktada gido akt
osobowych pracownika.

IX. Kary za naruszenie paaku i dyscypliny pracy.

§ 31.

Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialné porzdkows i dyscyplinara za
naruszenie obowkkOw pracowniczych.
Kare poradkowa upomnienie — za przewinienie mniejszej wagi, wyaae
bezpdredni przetgony pracownika samogdowego i zawiadamia go o tym na
pismie.
Krami dyscyplinarnymi &

1) nagana,



2) nagana z ostrzeniem,

3) nagana z pozbawieniem misvosci awansowania przez okres 2 lat dozeze]
grupy wynagrodzenia lub na wsze stanowisko,

4) wydalenie z pracy w Urzizie.

§ 32.

W sprawach dyscyplinarnych orzek&pmisje dyscyplinarne 1i Il instancji na zasadach
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia 22 marca 19% @ pracownikach
samoradowych.

§ 33.

Za nie przestrzeganie przepisow dotyzch bezpieczestwa i higieny pracy, przepisow
p.pa lub innych przewidzianych w przepisach szczegoidwylotycacych pracy, stosujecsi
odpowiednio kary przewidziane w tych przepisach.

X. Obstuga interesantow.
§ 34.

Pracownicy Urzdu obowazani g zatatwi& sprawy bez zinej zwtoki, z uwzgidnieniem
nastpujacych zasad oki&onych w przepisach ustawy z 14 czerwca 1960 roKodeks
postpowania administracyjnego ( jednolity tekst Dz.UNIpoz. 26 z 1980 roku z
pézniejszymi zmianami ):

1) praworzdndici i celowasci dziatania ( art. 6 )

2) prawdy obiektywnej (art. 7))

3) uwzgkdnienie interesu spotecznego i stusznego interbgpwateli ( art. 7 in fine ),

4) pogkbiania zaufania obywateli do organow administr@ejit. 8 ),

5) oddziatywania wychowawczego na obywateli ( arn @ine ),

6) udzielania informaciji faktycznej i prawnej ( art),9

7) wystuchanie stron (art. 10),

8) przekonywania o stuszia przestanek dziatania ( art. 11 )

9) szybkdaci i prostoty posipowania (art. 12 ),

10)ugodowego zatatwiania spraw spornych (art. 13),

11)pisemndci (art. 14 ),

12)dwiunstancyjnéci postpowania ( art. 15 ),

13)trwataosci decyzji administracyjnej (art. 16 )

14)sadowej legalnéci decyzji administracyjnej ( art. 16 ).

§ 35.

Pracownik Urzdu, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatapwawy w terminie lub nie
dopetnit obowazku wynikapcego z art. 36 kpa, albo nie zatatwit sprawy w dkolaym
terminie ustalonym w n¥y art. 37 § 2 tegbokodeksu, podlega odpowiedzia#co
porzadkowej lub dyscyplinarnej, albo innej odpowiedzi@#lei przewidzianej w przepisach
prawa.



§ 36.

Informacji interesantom udzielaggiistnie, a w uzasadnionych przypadkach informacja
powinna by udzielona na gmie.

8§ 37.
W godzinach przy interesantow nie natg organizowa odpraw, narad i konferenciji.
XI. Postanowienia kicowe.

8§ 38.
W godzinach pracy, pracownicy Wdu zobowiazani s nost identyfikatory.

§ 39.

Burmistrz Gminy i Miasta przyjmuje pracownikéw ddu w ich sprawach w kay
poniedziatek w godzinach od 13°% do 15%.



Zaiznik nr 2

do Regulamintg@nizacyjnego
Wdu Gminy i Miasta

w Aleksandrowiédzkim

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 1.

1. Na podstawie uprawnieustawowych samosdowi gminy i miasta
przystuguje prawo stanowienia przepisow powszecbb@vizujacych na
obszarze jego dziatania.

2. W zakresie nie uregulowanym w @dnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowzujacych, Rada Gminy i Miasta w Aleksandrowie
tédzkim more wydawa przepisy porzdkowe, jezeli jest to niezbdne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnieniazpdku, spokoju
I bezpieczéstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzygavstacznie w drodze
referendum lokalnego. Referendumz#ady¢ prowadzone w kalej waznej
dla Gminy sprawie.

Tryb przeprowadzenia referendum oltaga ustawy.

§ 2.

Rada Gminy i Miasta zwana dalej Ramtaz Zarad Gminy i Miasta Aleksandréw £6dzki
zwany dalej Zargdem wydag akty prawne powszechnie obaaujace ( przepisy gminne )
w formie uchwat i zarmdze.

§ 3.

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaj
1) Rada w formie uchwat, w sprawach citomych przepisami prawa i Statutem Gminy
i Miasta Aleksandrow £odzki,
2) Zarzad — w formie zargdzen poradkowych w przypadkach okilenych w art. 41 ust.
2 ustawy o samosgzie terytorialnym. Zargdzenia wydane przez Zad podlegaj
zatwierdzeniu przez radnych na najbliej sesji Rady, w trybie art. 41 »ey
cytowanej ustawy.

§ 4.

1. Rada ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawazbvpdzianych przepisami
prawa i Statutem Gminy i Miasta.

2. Zarzmdowi przystuguje prawo wydawania zatzer w celu wykonania uchwat Rady
i zadax Gminy okr&lonych przepisami i Statutem Gminy i Miasta.

3. W sprawach nie cierpeych zwioki, zwazanych z bezpgmednim zagreeniem
interesu publicznego, Burmistrz podejmuje czydunoalezace do kompetencji
Zarzdu.



4. W przypadku okrdonym w ust. 3 Burmistrz posiada prawo wydawaniaaizen.
Nie dotyczy to wydawania zaydzer porzadkowych, o ktérych mowa w art. 41 ust. 2
ustawy o samoerglzie terytorialnym. Czynrigi podgte w powy:szym trybie
wymagaj zatwierdzenia na najtibzym posiedzeniu Zagdu.

5. Burmistrz wydaje akty prawa wewtnznego urzdowania w formie zaeglzen i pism
okdlnych.

§ 5.

Projekt aktu prawnego naleprzekaza do zaopiniowania wkgiwym jednostkom
organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i StatuBminy i Miasta.
Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przderprawnego.

86

1. Uchwaly Rady Gminy i Miasta zapadawykta wickszacia gtoséw w obecriei co
najmniej potowy skiadu Rady.

2. Uchwaty Rady podejmowanea kwalifikowam wiekszdicia 2/3 gtoséw, w
gtosowaniu tajnym w sprawach okl@enych w Statucie Gminy i Miasta.

3. Postanowienia dotyaze trybu podejmowania przez Raachwat okrélonego w ust.
1 stosuje si odpowiednio do podejmowania zagzehr przez Zarzd.
Zasady powysze nie maj zastosowania do przypadku oomego w 8 4 ust. 31 4.

§7.

Przepisy gminne ogtasza irzez rozplakatowanie obwieszazag miejscach publicznych
oraz inny sposob miejscowo prztyj, a take przez ogtoszenie w lokalnej prasie, chyba
przepisy prawa stanowinacze.

Przepisy gminne wchodz dniem ogtoszenia, o ile nie przewiglwyraznie terminu
pézniejszego.

§ 8.

1. Urzad Gminy i Miasta prowadzi zbior przepisow gminnytistpnych do
powszechnego wgllu, znajdujcych s¢ w siedzibie Urzdu.

2. Uchwaly i zaradzenia organOw samai@owych nie stanowce przepiséw gminnych
moa by¢ podane do publicznej wiadosw, o i8le przepisy prawa nie stanawi
inacze;.

ZASADY PRAC LEGISLACYJNYCH
§9.

Akt prawny powinien zawiera
1) tytut aktu,
2) podstaw prawn,
3) tres¢ aktu,
4) przepisy przégciowe i kaicowe.



§ 10.

. W tytule aktu zawarte jest oznaczenie rodzaju i @unporadkowego aktu prawnego,
wymienienie organu, ktory go wydaje przezedatwiczte okrelenie przedmiotu
regulowanej sprawy.

. Kazda czes¢ tytutu podaje s w oddzielnym wierszu, a mianowicie:

1) rodzaj i numer aktu,

2) organ wydajcy akt prawny,

3) data aktu prawnego,

4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

. W projekcie zamieszczagsivyrazy ,numer” i, z dnia” z pozostawieniem miegsdla
uzupetnienia numerem i dat

. Okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczyresosi wyrazow ,, w sprawie lub
w sposob wynikajcy z treci ,,

. We wstpie projektu nalgy pod& podstaw prawry, upowaniajaca do wykonania
takiego aktu prawnego. Podstaprawra mog stanowt przepisy rangi ustawowej
oraz przepisy wykonawcze do ustaw.

. Tres¢ aktu powinna zawietacatoksztatt lub mdiwie szeroki zakres wizacych st ze
soln zagadnié. Tekst powinien by opracowywany ze staramstarannécia, zwi¢zle
i jasno oraz odpowiadazasadom poprawRoi i czystaci jezyka polskiego. Nie
nalezy powtarzé przepisow zawartych w innym akcie prawnym.

. W projekcie aktu prawnego naleuzywa jednakowych wyrazow i okéeen dla
oznaczenia pef przyjetych w obowizujacym ustawodawstwie.

. W razie, gdy w danej sprawie bykjwczeniej wydany akt prawny, przewidziany do
uchylenia, naley zamigcic przepisy okréajace warunki przegia z dotychczasowej
regulacji na now regulacg prawr.

. Przepisy kacowe mog zawier& dyspozycje o tracie mocy obaaiujacych
przepisow poprzednich lub sprzecznych, ustalgkonawcdéw oraz termin wagjia

w zycia wydanego aktu prawnego. Wykonawcow atu wynaiesi przed przepisem
okreslajacym wegcie aktu wzycie.

Utrata mocy obowgizujacej aktu prawnego wydanego na podstawie przepisu
uchylonego, nagpuje rownoczénie z wyganigciem mocy aktu podstawowego
chyba,ze nowy przepis zawiera zastieaie.

§ 11.

. Kazda mysl samodziela nalery ujmowa w oddzielny paragraf. Dotyczy to w
szczegolnéci ujmowania odgbnych stanéw faktycznych lub prawnych. Paragraf
oznacza sisymbolem § i kolejq cyfra arabsk.

. Paragraf mge by¢ podzielony na:

1) uskpy,

2) punkty,

3) litery

. Na ustp sktada si w zasadzie jedno zdanie gtowne. ¢psinaze zawieré wiegcej
zda, gdy zdania te rozwijajlub wyjasniaja zasadnicz mysl wyrazona w zdaniu
gtdbwnym. Przy powotywaniu ugb oznaczamy skrotem ,ust.” | cyfarabsk.

. Punkt wynika z podziatu ugtu przy wyliczeniach i oznaczasio cyfr arabsk

Z nawiasem z prawej strony, oraz skrotem ,pkt” wegledu na liczle i przypadek.

. Dalsze wyliczenia w olgbie punktu oznaczagmatymi literami alfabetu tagskiego
Z nawiasem z prawej strony, oraz skrotem lit” begledu na przypadek.



6. Przepisy paragrafu podzielonego napgt punkty i litery cytuje si w nastpujacej
kolejncici:

7. Paragrafy i ugpy oraz litery pozostajz sofa w scistym zwizku logicznym, mog
by¢ grupowane w rozdziaty, numerowane liczbami rzymski

§12.

W zaleznoéci od rodzaju aktu prawnego przyjmuje sdpowiednie sformutowania,
a mianowicie:

1) w uchwatach — ,, uchwalagsico nastpuje :”

2) w zaradzeniach — , — , zargza s¢, co nas{puje ,,

3) w decyzjach — ,postanawiagsco nastpuje:”

§ 13.

1. Zarzdzenia Burmistrza po podpisania@zekazywane do Wydziatu
Organizacyjnego w celach ewidencyjnych i ekspedycji

2. Sporadzone przez Zagd projekty aktéw prawnych przekazywaned® Biura Rady
Gminy i Miasta w celu przygotowania odpowiedniekdmentacji na sesRady.

§ 14.

Akty prawne podlegage ogtoszeniu podajegsiio wiadomeéci mieszkacom przez:
1) publikowanie w Dzienniku Urdowym Wojewddztwa,

2) wywieszanie obwieszcagogtosza@ ) na tablicach informacyjnych w Usdzie,
3) ogtaszanie na zebraniach samdiz mieszkacow,

4) w inny sposéb zwyczajowo przyy na terenie miasta i gminy.



Zakznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urgu Gminy i Miasta

w Aleksandrowie £6dzkim

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAL ATWIAN 1A
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELIW URZ EDZIE GMINY | MIASTA
W ALEKSANDROWIE + ODZKIM

§ 1.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiarngevs terminach okrdonych w
Kodeksie Pogpowania Administracyjnego, przepisach szczegoélmoyelz w
zarzadzeniu Wojewody £ 6dzkiego wydanym w trybie art. 88 kpa
okreslajacym rodzaje spraw, ktore maga zatatwé w terminach skroconych.

2. Pracownicy Urzdu s zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kiekq sk przepisami prawa oraz zasadami
wspoktycia spotecznego.

3. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obyeliat
ponosz kierownicy wydziatdw oraz pracownicy zgodne z letgmi
zakresami obowizkow.

4. Kontrole i koordynacg dziataa komdrek organizacyjnych Ugdu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tymiaszcza skarg,
wnioskow i interwencji sprawuje Wydziat Organizatyj

5. Wydziat Organizacyjny zobowzany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateizedktadania ich
Sekretarzowi Gminy i Miasta.

§ 2.

1. Ogodlne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateledr
Kodeks Posfpowania Administracyjnego, instrukcja kancelarygmaz przepisy
szczegolne dotyaze zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywaani
i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do ¢da s ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

3. Komorka widciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralnpgste skarg
i wnioskow indywidualnych wptywapych do Urzdu oraz skarg zgtoszonych
W czasie przy¢ interesantéw przez Burmistrza, Zgsk Burmistrza i Sekretarza
Gminy i Miasta.

§ 3.

Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

- udzielania informacji niezfainych przy zatatwianiu danej sprawy i w§jgenia tréci
obowizujacych przepiséw,

- rozstrzygngcia sprawy, w miar mazliwosci na miejscu, w pozostatych przypadkach do



okreilenia terminu zafatwienia,

- informowanie zainteresowanych o stanie zatatvaeiéch sprawy,

- powiadomienia o przedieniu s¢ terminu rozstrzygrcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej konieczngci,

- informowanie o przystugagychsrodkach odwotawczych lufyodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygat.

2. Interesanci majprawo uzyskainformacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigzinée

telegraficznej.

§ 4.

1. Burmistrz i jego Zasgpca przyjmug interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godzinach ¥- 12°° oraz 14° 17°°.

2. Sekretarz Gminy i Miasta i kierownicy wydziat@mzyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskow kalego dnia, w ramach swoich #atisvosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegolnych wydziatdw przyjmimteresantow w ggu catego dnia pracy
Urzedu.

4. Z przyg¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw spdeane g protokoty.



Aaknik nr 4

do Regulami@rganizacyjnego
Wau Gminy i Miasta

w Aleksanadie todzkim

REGULAMIN KONTROLI

§ 1.

W Urzedzie Gminy i Miasta w Aleksandrowie £0dzkim spravwawa jest kontrola, ktorej
gtléwnymi celami s:

1 — Zbieranie i przedstawianie Burmistrzowiaieej obiektywnej informaciji niezjginej do
doskonalenia pracy Usdu i jednostek nadzorowanych.

2 — Badanie jednostek kontrolowanych pod wdgm legalnéci dziata.

3 — Ujawnienie niesprawnej organizacji pracy, negadarnéci i marnotrawstwa mienia.

4 — Ocena sprawioi i kultury zatatwiania spraw indywidualnych obyeh, jak rownie

udzielanie niezédnej pomocy w rozwizywaniu trudnych probleméw w jednostkach

kontrolowanych.

5 — Ustalenie i wykazywanie przyczyn i skutkéw stdizonych nieprawidtowsai oraz osob

za nie odpowiedzialnych, jak rowniewskazanie sposobow umiwviajacych usungcie

stwierdzonych negatywnych zjawisk, a Zak wykazywanie osgnie¢ i przykladow

szczegOlnie sumiennej i godnej upowszechnianiayprac

8§ 2.
System kontroli obejmuje kontkolewretrzng i zewretrzna.
8 3.

Kontrole wewrgtrzng w Urzedzie sprawyy:

1 — Burmistrz, jego zagbca, Sekretarz Gminy i Miasta, kierownicy wydziattnzedu w
stosunku do pracownikow bezpednio im podlegtych,

2 — Wydziat Organizacyjny oraz Wydziat Finansowyakresie przyznanych im uprawmie

§ 4.

Kontrola wewrmrtrzna jest sprawowana w postaci:

1 — Kontroli wstpnej — ktéra ma na celu zapobieganie niadanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wgpna obejmuje w szczegblkw badania umow, porozuntieé innych
dokumentéw powodagych powstawanie zobowzan.

2 — kontroli bigacej — polegajcej na badaniu czynia i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegapne prawidtowo; bada eiréwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pieriznych sktadnikbw magkowych oraz prawidtow&t ich zabezpieczenia
przed kradziga, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

3 — kontroli nasipnej — obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciadlagcych czynnéci juz dokonane.



§ 5.

1. Dziatalng¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie ogolnegamego planu kontroli dla
catego Urzdu.

2. Projekt rocznego planu kontroli opracowuje Sekmew porozumieniu z kierownikami
wydziatow i przedkiada go do zatwierdzenia Bistraowi.

§ 6.

Kontrole zewretrzna wykonuje w zakresie przyznanych przez Burmistiadaradu Gminy
I Miasta petnomocnictw:

1 — Zas¢pca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy i Miasta

2 — kierownicy wydziatow w stosunku do jednostelzmowanych w zakresie vewosci
rzeczowej,

3 — organy kontroli specjalistycznej w zakresieadkmym w przepisach o powotaniu tych
organow.

§7.

Kontrola zewrtrza ma charakter :

1 — problemowy — obejmuje zakres i sposoby wykomjavaiektérych wybranych zagadhie
realizowanych przez jednostki nadzorowane,

2 — dorany — obejmuje czynriai wynikajace z realizacji bieacych zada zleconych przez
Burmistrza lub jego zagbce,

3 — sprawdzapry — obejmuje kontr@lwykonania zarzdze, zalecé i wnioskow
pokontrolnych.

§ 8.
Burmistrz sprawuje ogoélny nadzor nad skutedzmodziatania systemu kontroli.

Zasady organizaciji i tryb przeprowadzania kontroli

§ 0.

1. Czynndci kontrolne obejmuj sprawdzanie dokumentéw, rozmowy z pracownikamz ora
przedstawicielami organizacji spotecznych, wigkalne, obserwacje ligce toku pracy,
wystuchiwanie uwag, wnioskow i skarg obywateli.

2. Kontrolupcy bada pod wzgtlem formalnym i merytorycznym dokumentydace
przedmiotem kontroli, jak zemoze zadac odpiséw lub wycigdw z dokumentow oraz
sporadzania zestawiei wykazéw na podstawie znajdaych se dokumentow.

§ 10.

1. Na dowdd dokonania kontroli wewtrenej dokumentu, kontrolagy opatruje go podpisem
i data z adnotagp przeprowadzeniu kontroli.

2. Z kontroli bieacej i nastpnej kontrolugcy sporadza protokot lub inny dokument
( sprawozdania, notatlstuzbows ), ktére stanowei podstaw do wydania zarglzenia
Pokontrolnego.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowa w toku wykonania kontroli wgpnej, kontrolugcy:



1) wraca bezzwitocznie nieprawidtowe dokumenigseiwym komorkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian lub uzugpgni

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnyceprawidtowych lub dotyecych
operaciji sprzecznych z obawiljacymi przepisami, zawiadamigj jednoczeénie
o ujawnionym fakcie Burmistrza, ktory pateje stosowne decyzje,

3) w razie ujawnienia w toku kontroli niepravaaosci lub przekroczenia prawa
kontrolugcy obowhzany jest niezwtocznie zawiadaodro tym Burmistrza, jak réwnie
zabezpiecZydokumenty i przedmioty stanoyge dowdd nadiycia.

§11.

Kontrole wewretrzng w Urzedzie koordynuje i nadzoruje Sekretarz Gminy i Maast

a w szczegolni:

1) koordynuje i zatwierdza propozycje zgtaszangldau kontroli,

2) zaleca w razie potrzeby przeprowadzenie dgreh kontroli nie oljtych planem,

3) wlacza zainteresowane komarki organizacyjne i innagstki do kontroli wspéinych,

4) sprawuje nadzor nad przebiegiem realizacji aadgnikajacych z ustalonego planu
kontroli,

5) wspétdziata z KomigjRewizyjra Rady Gminy i Miasta w Aleksandrowie £6dzkim.

§12.

Osoby przeprowadzgje kontro¢ biezaca i nastpna obowhzane § kazdorazowo
przygotowywa si¢ do czynnéci kontrolnych, w szczegoldoi przeanalizowamateriaty
z poprzednio przeprowadzonych kontroli i wydanyalzxdzen pokontrolnych oraz inne
materiaty wazace st z kontroh ( np. skargi, informacje i sprawozdania dotee
kontrolowanej jednostki ).

§ 13.

1. Bezpdrednio po zakaczeniu kontroli kontrolujcy sporadza protokét lub inny dokument
( sprawozdanie, notatlstuzbows ) zawieragcy ustalenie kontroli.
2. Protokot ( sprawozdanie ) z kontroli winien zewst:
1) nazw jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu,
2) dat rozpoczcia i zakaczenia czynngi kontrolnych,
3) imk, nazwisko i stanowisko stbowe kontrolujcego oraz osob skiadajych
wyj&nienia w czasie kontroli,
4) okrglenie przedmiotu ( tematyki ) oraz okresugdego kontrad,
5) ustalenie kontroli zamieszczone zgodnietalosymi tezami do kontroli,
6) wyszczegolnienie gdznikdw do protokotu z kontroli, jak odpisy$wiadczenia,
wyj&nienia, wykazy itp.,
7) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach spdeono protokét i komu zostat daizony,
8) miejsce i datsporadzenia protokotu oraz podpisy prowadego kontrad i kierownika
kontrolowanej jednostki.

§ 14.
1. Obowihzek opracowania protokotu z kontroli z uwadjhieniem elementéw wymienionych

w § 13 ust. 2 dotyczy kontroli, ktérej wynikiaja stanowé podstaw catasciowej oceny
pracy kontrolowanej jednostki — komérki orgatyjne;.



. W przypadku doranej lustracji lub wizytacji ( np. poghowania wyjaniajacego skarg,
zebrania ogolnych informaciji, zbadanie jedkoste] sprawy ) naley sporadzi¢
sprawozdanie,ablz zwigzta natke stuzbowa.

Tres¢ tego dokumentu w razie potrzeby powinna bynéwiona i poddana do wiadotoo
jednostki kontrolowanej.

§ 15.

. Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kdntkontrolujacy opracowuje zalecenia

pokontrolne, ktére winny zawiera

1) zwkzly opis stwierdzonych niedagnig¢ i nieprawidtowdci w pracy kontrolowanej
jednostki,

2) konkretne zalecenia wskagg na sposob uswgia nieprawidtowsci.

3) termin wykonania zalete powiadomienia o sposobie ich realizacji.

. W razie potrzeby Sekretarz peopolect sporadzenia, na podstawie jednostkowych

protokotéw — sprawozdazbiorczej informacji uwzghkniajacej wyniki kontroli, ktéra

powinna zawiekasyntetyczn ocerg kontrolowanej problematyki za wskazaniem

niedomaga zrodet i przyczyn nieprawidtowsai, oséb winnych powstatych zaniedba

oraz konstruktywne wnioski.

§ 16.

. Zalecenia pokontrolne opracowane stosownie 88 &st. 1 akceptowane przez Burmistrza,
przekazywaneasdo kontrolowanej jednostki — komorki organizacyjne

. Wykonanie zadawynikajacych z zalece pokontrolnych powinno kyprzedmiotem

kontroli sprawdzage,;.



Zgdznik nr 5

do Regulaminu Qrgacyjnego
Ugdu Gminy i Miasta

w Aleksandrowiedakim

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZDZIE GMINY | MIASTA
W ALEKSANDROWIE tODZKIM

1. Urzad Gminy i Miasta oraz poszczegoélne jego wydziahkanuja powierzone
im zadania w oparciu o roczny plan pracy.

2. Planowanie pracy w Ueglzie ma charakter zadaniowy- sjusprecyzowaniu
zada natazonych na poszczegolne wydziatu €dm oraz wytyczeniu
i koordynacji przedsiwzigé zmierzajcych do realizacji tych zada

3. Podstaw planowania dziatalni Urzedu stanowd zadania, nie mage
charakteru czynrigi rutynowych i powtarzalnych, o dajym st okresli¢
horyzoncie czasowym, a wynikag w szczegolriei z :

1) zada wiasnych Gminy i zadazleconych jej z zakresu administracjdowej,

2) uchwat Rady Gminy i Miasta,

3) rozstrzygng¢¢ mieszkacédw podejmowanych w gtosowaniu powszechnym
(w trakcie wyboréw lub referendum ),

4) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcOw, rozpaych przez organy
Gminy i przygtych przez nie do realizacji,

5) nastpstw czynnéci podgtych przez Burmistrza w sprawach nie cieegch
zwtoki zwiazanych z bezpwednim zagréeniem interesu publicznego,
nalezacych do kompetencji Zagdu Gminy i Miasta, zatwierdzonych na
najblizszym jego posiedzeniu,

6) zaradzen Zarzmdu zatwierdzonych na najbsizej sesji Rady Gminy i Miasta
po ich wydaniu,

7) postanowié ( rozstrzygngc¢ ) przyjtych przez organy jednostek
pomocniczych utworzonych w Gminie, tj. zebraiejskich, rad soteckich, rad
osiedlowych, ogélnych zehtanieszkacow osiedli,

8) budzetu Gminy,

9) obowiazkéw wynikapcych z uczestnictwa Gminy w zaziku komunalnym,

10)z uchwat i postanowiesejmiku samorgowego dotycgzcych Gminy.

4. W oparciu o zadania prayg do realizacji przez Usd, kierownicy
poszczegolnych wydziatdw w odniesieniu do Zadezypisanych do
wykonania tym wydzialom, opracowaparmonogram ich realizacji
zawierajce:

1) tres¢ zadania,

2) tres¢ konkretnych przedsivzi¢é stuzacych realizacji zadania oraz terminy ich
wykonania,

3) osoby (stanowiska pracy w danym wydziale) odpowadde za realizagj
zada lub wspétdziatajce w realizacji zadania.

5. Zbidr opracowanych w ten sposob harmonogramow w regllizacji zada
przewidzianych do wykonania dla danego wydzialn@ta roczny plan pracy tego



9.

wydziatu, z& zbior wszystkich harmonograméw realizacji zadgposzczegdbinych
wydziatow, ztazony w Wydziale Organizacyjnym, stanowi roczny ppaacy Urzdu.
Plan pracy Urgdu ulega w cigu roku uzupetnieniom w miazaistnienia nowych
zada lub zmiany okolicznéci realizacji zada dotychczasowych.

Uzupetnienia planéw dokonujegsiv formie aneksow do zionych juwz
harmonograméw realizacji zad@w przypadku zmiany warunkow realizacji zada
objetych tymi harmonogramami) lub w formie nowych harmagraméw dotyczych
realizacji kolejnych zada

Harmonogramy realizacji poszczegolnych zadgkraczajce swoim czasokresem
wykonanie poza dany rok kalendarzowy, wscz nie zrealizowanej w tym roku siaj
si¢ automatycznie elementami planu pracyddizna rok nagpny, jezeli nie stracity
aktualndgci.

Kierownicy wydziatow zobowizani s do dokonywania bigcych ocen przebiegu
realizacji harmonogramow wykonania zadetazonych na kierowany wydziat.

10. Za realizagj rocznego planu pracy Wydu odpowiada Sekretarz Gminy i Miasta,

ktory przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wagkoa Burmistrzowi,
w terminie do 15 stycznia kdego roku lub na kKale jegozadanie.



Zakznik nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urgdu Gminy i Miasta

w Aleksandrowie £6dzkim

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 1.

Burmistrz osobicie podpisuje:

Zarzadzenia i okolniki,

dokumenty kierowane do organow administracjdawej,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski ser@toczy postow,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze podlegtych pracownikéw oraz interwencje
prasy, radia i telewizji.

agrwnE

§ 2.

Zastpca Burmistrza i Sekretarz Gminy i Miasta w ramadhielonych im upowanien

przez Burmistrza podpisyj

1. korespondengjkierowara do zasfpcow kierownikdw administracji szlowej,

2. z upowanienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy ckoee w 8 1 ( w wypadku jego
nieobecnéci ).

§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kietotwra Urzdu powinny by
parafowane przez kierownika wydziatu, z adnctagwieragca nazwisko i stanowisko
pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 4.

Burmistrz mae upowani¢ kierownikow i pracownikéw do podpisywania koresgencji
dotyczcej spraw pozostaych w zakresie czyndoi wydziatow z wyjtkiem spraw
zastrzeonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym awyenia decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publigzne



=

Zatznik nr 7

do Regulaminu Organigaego
Uedu Gminy i Miasta

w Aleksandrowie Lodaki

WYKAZ
Jednostek organizacyjnych podpaikzowanych Radzie Gminy i Miasta
w Aleksandrowie £6dzkim

Urzad Gminy i Miasta w Aleksandrowie £o0dzkim, Plac $€auszki nr 2
Przedstbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wekéandrowie
Lédzkim, Aleja 1 Maja nr 28/30

Miejsko-Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie 6dzkinacPlI
Kosciuszki nr 8

Miejsko-Gminny Grodek Kultury w Aleksandrowie £édzkim, ul. Potudmia nr 5
Przedszkole nr 1 w Aleksandrowie £0dzkim, ul. Okrze6

Przedszkole w Aleksandrowie £6dzkim, ukdzycka nr 4.



OPIS SYMBOLI
ZASTOSOWANYCH W SCHEMACIE ORGANIZACYJNYM UREDU GMINY
| MIASTA W ALEKSANDROWIE £ODZKIM

BR - Przewodnigzy Rady Gminy i Miasta
BR.I - stanowisko d/s obstugi Rady Gmiriasta
BR.II - stanowisko d/s obstugi Rady GminMiasta
B - Burmistrz Gminy i Miasta
RP - Radca Prawny
Or - Sekretarz Gminy i Miasta
Kierownik Wydziatu Organizaogjgo

Or.l - stanowisko d/s kadr i organizaopcy
Or.ll - stanowisko d/s obstugi Zadlzi i Organizacji
Or.lll - stanowisko d/s kancelaryjnych
Oor.lv - stanowisko d/s gospodarczych i bhp
or.S - trzy stanowiska robotnicze -zgfaczki
Or.D - dwa stanowiska robotnicze - doyo
Fn - Skarbnik Gminy i Miasta

Kierownik Wydziatu Finansogee
Fn.l - stanowisko d/s kgowasci podatkowej
Fn.ll - stanowisko d/s kgowasci podatkowe;j
Fn.lli - stanowisko d/s kgjowasci podatkowo-bugetowe]
Fn.lvV - stanowisko d/s kgiowasci podatkowej
Fn..v - kasjer
Fn.Vi - stanowisko d/s wymiaru podatkoptat
Fn.Vii - stanowisko d/s wymiaru podatkoptat
Fn.VIII - stanowisko d/s zaopatrzenia eytednego rolnikdw
ZB - Zagpca Burmistrza Gminy i Miasta
SO - Kierownik Wydziatu Spraw Obywiskich
SO.l - stanowisko d/s ewidencji luéltio
SO.lI - stanowisko d/s ewidencji ludoio
SO.lll - stanowisko d/s dowodéw osolisty
SO.IV - stanowisko d/s komunikacji
SO.vV - stanowisko d/s komunikacji
SO.VI - stanowisko d/s obrony cywilnej
SO.K. — trzy stanowiska kierowcow
GG - Kierownik Wydziatu Geodezjip§podarki Przestrzennej i Lokalowej
GG.I. — stanowisko ds. gospodarki ptizennej i nadzoru budowlanego

GG.IL. — stanowisko ds. gospodarki gaom



GG.llI. — stanowisko ds. gospodarkirgami

GG.IV. — stanowisko ds. gospodarkingami

GG.V. — stanowisko ds. mienia komuoegb

GG.VL. — stanowisko ds. gospodarkinze(PFZ)

GG.VII. — stanowisko ds. ewidenc;ji gt

GG.VIIL. — stanowisko ds. gospodarkidékmi

USsSC - Kierownik Uegglu Stanu Cywilnego

USC.I - stanowisko ds. aktow stapwilnego

Gl - Kierownik Wydziatu Gosparki i Inwestycji

Gl.I. — stanowisko ds. gospod&dmunalnej

GLIL. — stanowisko ds. inwestycj

GLII. — stanowisko ds. handlu

GILR - cztery stanowiska robcte — pracownicy drogowi
RO - Kierownik Wydziatu Rotiva i OchronySrodowiska
RO.I - stanowisko ds. rolnictitesnictwa

RO.II - stanowisko ds. rolnictwaelioracji

RO.1I - stanowisko ds. ochramgdowiska oraz gruntow rolnych isieych.



