Wéjt Gminy Jasto
ul. Stowackiego 4
38-200 Jasto

Zarzadzenie Nr 14/2025
Wojta Gminy Jaslo
z dnia 30 stycznia 2025 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jaslo

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z2024r. poz. 1465 z p6zn. zm.), Wojt Gminy Jasto zarzadza, co nastgpuje:

§1

1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jasto, okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzgdu w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatagcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3

1. Zobowiazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznania wszystkich
pracownikéw Urzedu z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Jasto w terminie
7 dni od dnia jego wejscie w zycie.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania zapisow Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasto.
§4

Traci moe Zarzadzenie Nr 14/2019 Wéjta Gminy Jasto z dnia 15 lutego 2019 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasto z pozniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /2025
Wojta Gminy Jasto z dnia ....2025r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Jasto
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jaslo

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jasto, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jasto.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

(&%)

1) Gmina — Gmina Jasto;

2) Rada Gminy — Rada Gminy Jasto;

3) Wojt — Wojt Gminy Jasio;

4) Z-ca Wojta — Zastepca Wojta Gminy Jasto;

5) Sekretarz — Sekretarz Gminy Jasto;

6) Skarbnik — Skarbnik Gminy Jaslo;

7) Kierownictwo Urzedu — Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik;

8) Jednostki organizacyjne — jednostki i zaktady budzetowe Gminy Jasto, dzialajace
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy;

9) Komorka organizacyjna — wyodrgbniony element struktury Urzedu, realizujacy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegOlnosci: referat, biuro, samodzielne
stanowisko;

10) Statut — Statut Gminy Jasto;

11) BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta jako organu Gminy, przy pomocy ktérej Wojt
wykonuje uchwaly Rady Gminy oraz realizuje zadania Gminy okreSlone przepisami
prawa.

W zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami Wéjt wykonuje zadania, ¢ ktérych mowa
w ust. 1, takze przy pomocy jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz spotek
prawa handlowego, w ktérych Gmina jest udziatowcem lub akcjonariuszem.

. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych oraz

Kodeksu pracy.
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Rozdzial I
Zakres dzialania Urzedu

§4

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie wiasciwych warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1)

2)
3)

4)

zadafh wihasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegblnych i uchwat Rady Gminy;

zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej lub
samorzgdowej;

zadan wynikajgcych ze Statutu Gminy.

§5

Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)

)]
6)
7
8)

9)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat;

wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych niezbgdnych czynnosci prawnych;

przygotowanie i wykonanie budzetu oraz innych aktéw organéw Gminy;

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa i uchwat

organdéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen

jej komisji oraz innych organéw funkc; onujacych w strukturze Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskow;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wchodzacych w zakres

zadan Gminy;

prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, w tym:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

e) realizacja obowigzkow i uprawnieri stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —zgodnie
7 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial 111
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§6

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadan i czynnosci stuzbowych pomiedzy Kierownictwo Urzedu i poszezegdlne
komorki organizacyjne;
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan;
5) praworzadnosci;
6) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
7) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
&) wzajemnego wspoldziatania;
9) kontroli zarzadczej.

§7

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych, kierujacym sie zasadg racjonalnego
doboru kadry pracownicze;j.

2. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Wojt moze upowazni¢ Z-c¢ Wojta i Sekretarza do wykonywania niektorych uprawnien
zwierzchnika shuzbowego, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

§8

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ w sposob szczegdlny zasadami praworzadnosci,
prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoleczny i stuszny interes obywateli, zapewniajgc terminowe i profesjonalne prowadzenie
spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informacyjnych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§9

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzgdnosci, przedkladajac dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego
srodowiska.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i obowiazkéw sg bezstronni, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnosé
prowadzonych postepowan.
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§10

. 7 zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalnoécia i dziatalnosci organow Gminy.

. Udostepnianie informacji publiczne]j i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy.

. Informacje o dziatalnosci Urzedu 1 organéw Gminy umieszczane sg w BIP, zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami.

. Urzad przestrzega zasad i trybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci oraz
tajemnic ustawowo chronionych.

§11

. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w obowiazujacych przepisach, w tym w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady
Gminy oraz zarzadzeniach Wojta, kierujac sie w szczegblnosci zasadg optymalnego
i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy wyznaczajacy cele
dziatan Gminy w poszczeg6lnych dziedzinach.

. Przy konstruowaniu projektu budzetu Gminy Wojt kieruje si¢ m.in. strategia rozwoju
Gminy, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w szczegolnosci Unil
Europejskiej, wiazac wydatki przewidziane na Kkonkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§12

. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktore] celem jest zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie zapewniona jest przez: samokontrolg, kontrole
funkcjonalna, kontrolg instytucj onalna i przepisy wewngtrzne.

. 'Wojt oraz Kierownictwo Urzedu s3 odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidtowos¢
dzialania kontroli zarzadcze;.

. Dziatalno$é kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.
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Rozdzial IV
Zasady kierowania Urzedem

§13

Wojt kieruje jednoosobowo praca Urzgdu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wojtem
za realizacje swoich zadan.

Wojt moze powierzy¢ czlonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie okreslonych spraw
Gminy oraz nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Wijt bezposrednio nadzoruje pracg Kierownictwa Urzedu, komorki organizacyjne

przypisane bezposrednio Wojtowi, a takze stanowiska pracy, o ktorych przepisy
szczegblne tak stanowia.
W przypadku nieobecnosci Wéjta, Zastepca Wojta, Sekretarza, Skarbnika Iub kierownika
jednostki organizacyjnej zastgpstwo ustala Wojt, z zastrzezeniem art. 28g ustawy
0 samorzadzie gminnym.

§14

Wéjt sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscig:

i

1) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Biura Prawnego;

3) Biura Zarzadzania Kryzysowego;

4) Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy;

5) Samodzielnego Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych i Kontroli;
6) Samodzielnego Stanowiska — Informatyka.

§15

Z-ca Wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach

okreslonych w drodze odrgbnych zarzadzen Wojta oraz w ramach udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien.

Do zadan Z-cy Wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) wykonywanie zadar: powierzonych przez Wojta;

2) nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych przypisanych bezposrednio Z-cy
Woijta;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien otrzymanych od Wojta;

4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie otrzymanych pelnomocnictw
i upowaznien;

5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie
uzgodnionym z Wojtem;

6) udzielanie informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym z Wéjtem;
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7) wspbtdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek
organizacyjnych Urzgdu w zakresie powierzonych zadan;
8) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow.
§16

7-ca Wojta sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscia:
1) Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieniem;
2) Referatu Ochrony $rodowiska i Gospodarki Komunalne;.

§17

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funke; onowania Urzgdu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) zapewnienic whasciwej organizacji Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym:
a) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen pracownikdw Urzedu;
b) nadzér nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu, jak rOwniez innych

regulaminow i aktow wewnetrznych ustalajacych tok pracy w Urzedzie;

3) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu dokumentoéw i informacji;

4) nadzoér nad przestrzeganiem zasady terminowego, rzetelnego 1 zgodnego z prawem
zalatwiania spraw obywateli;

5) prowadzenie i ewidenc] onowanie skarg i wnioskéw w Rejestrze Skarg i Whnioskow,
koordynacja zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie;

6) wykonywanie zadan peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

7) koordynacja kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcdow;

9) opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu i ich aktualizacja;

10) opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikow referatow oraz pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy oraz biezaca ich aktualizacja;

11) koordynacja organizacji wyborow, referendow, konsultacji spolecznych i spisow
powszechnych;

12) ksztaltowanie i ochrona wizerunku Urzedu;

13)nadzorowanie  pracy komoérek organizacyjnych przypisanych bezposrednio
Sekretarzowi,;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien otrzymanych od Wéjta;

15) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wzgledem Wojta;

16) nadz6r nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-
technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

17) nadz6r nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;
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18) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

19) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem;

20) udzielanie informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym z Wdjtem;

21) wspéldzialanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komérek
organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych zadan.

§18

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na dzialalnoscig Referatu Organizacyjno-
Spotecznego i O$wiaty.

Sekretarz sprawuje w imieniu Wéjta nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy
dzialajacymi w sferze oswiaty i jednostkg pomocy spoteczne;.

§19

Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie

gospodarki finansowej Gminy.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej
Gminy;

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

4) opiniowanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzgdzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady, dotyczacych budzetu;

6) nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnodci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien otrzymanych od Wéijta;

8) nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych przypisanych bezposrednio
Skarbnikowi;

9) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

10) prowadzenia ewidencji srodkow trwatych;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

12) przygotowanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci w Urzedzie w zakresie
okreslonym w o rachunkowosci z uwzglednieniem prowadzenia ksiegowosci w formie
zapisu informatycznego;

13) przedstawianie propozycji w zakresie procedur kontroli finansowej w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych;

14) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie sprawowanego przez nig
nadzoru nad budzetem Gminy;
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15) wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych zadan;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowad powstanie zobowiazan pienigznych pracownikowi podlegtemu Skarbnikowi
w razie jego nieobecnosci.

4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik
dziata w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami.

§20

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnogcia Referatu Finansowego, peinigc
jednocze$nie funkcjg jego kierownika.

Rozdzial V
Organizacja pracy Urzedu

§21

1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) poniedziatek: 7°° - 15%:
2) wtorek: 730 — 15,

3) sroda: 7°° - 16%,

4) czwartek: 7°° - 15%,

5) piatek: 7°° — 15",

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze w drodze zarzadzenia wprowadzi¢ czasowe
zmiany w zakresie czasu pracy Urzedu, w tym co do godzin lub dni, bez konicznosci
zmiany niniejszego Regulaminu.

§22

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) referaty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. Decyzje w sprawie utworzenia komorek, o ktérych mowa w ust. 1 podejmuje Wojt po
uprzednim wystuchaniu opinii Sekretarza.

3. W przypadku utworzenia W strukturze organizacyjnej Urzedu nowej komorki
organizacyjnej, Zostaje ona podporzadkowana jednemu z czlonkéw Kierownictwa Urzedu.

§23
1. Poszczegdlni cztonkowie Kierownictwa Urzedu zarzadzaja powierzona im sfera zadan

publicznych Gminy, ktorych wykonanie zorganizowane jest w poszczegOlnych komorkach
organizacyjnych.
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2. Za realizacje zadan kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska
pracy odpowiadajg przed czlonkiem Kierownictwa Urzedu, ktéremu powierzono nadzor
nad zadaniami realizowanymi przez te komorki.

3. Czonek Kierownictwa Urzedu odpowiada bezposrednio przed Wojtem.

§24

1. Referat jest podstawowa komoérka organizacyjna, w ktdrej realizowane sg bliskie
przedmiotowo kategorie spraw, jezeli ich realizacja w jednej komdrce utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Referatami kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika, referatem kieruje
czlonek Kierownictwa Urzgdu, ktéremu powierzono nadzér na dang komorka
organizacyjng.

3. W przypadkach uzasadnionych iloscig i zlozonoscig realizowanych przez referat zadan,
Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

§25

1. Biuro jest komorka organizacyjna zajmujaca si¢ wyodrebniong kategorig spraw.

2. W ramach biura mogg funkcjonowa¢ samodzielne stanowiska pracy jezeli jest to
uzasadnione organizacja pracy oraz tozsamoscig powierzonych zadar.

3. Pracg biura koordynuje pracownik wyznaczony przez Wojta.

§26

Samodzieine stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktéra
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre$lonej
grupy spraw.

§27

W skiad organizacji Urzedu wchodzg nast¢pujace komoérki organizacyijne:
1) Referat Organizacyjno - Spoleczny i Oswiaty (0SiO);
2) Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem (IGM);
3) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (OSiGK);
4) Referat Finansowy (F);
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
6) Biuro Prawne (BP);
7) Biuro Zarzadzania Kryzysowego (BZK);
8) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy (ORG);
9) Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych i Kontroli (FZiK);
10) Samodzielne Stanowisko — Informatyk (I).
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§28

Limity etatowe zatrudnienia dla poszczegblnych komorek organizacyjnych w Urzedzie okresla
Woit, po zasiegnigciu opinii Sekretarza.

§29

1. Dla realizacji zadaf, projektow i koncepcji o szezegblnym znaczeniu dla Giny,
wykraczajacych swoim zasiggiem poza regulaminowe zadania komoérek organizacyjnych
Urzedu, Wéjt moze w drodze odrebnego zarzadzenia ustanowi¢ petnomocnika,
dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie okreslonych spraw.

2. Pelnomocnik za realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiada bezposrednio przed
Wojtem.

§30

1. Do rozwigzywania problem6éw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz zapewnienia
realizacji przedsiewzig¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze powotaé, w drodze
odrebnego zarzadzenia, zespoly zadaniowe.

2. Zespot zadaniowy, o ktéorym mowa W ust. 1 powotuje si¢ na wniosek cztonka
Kierownictwa Urzedu lub kierownika referatu, dla wykonania zadania dotyczacego
zakresu dziatania dwéch lub wigcej komorek organizacyjnych.

3. Praca zespotu kieruje koordynator wskazany przez Wojta.

4. Zespdl powoluje si¢ na czas wykonania zadania, zgodnie z planowanym harmonogramem
prac.

§31

Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt po zasiegnigciu
opinii Sekretarza.
§32

Do wspolnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie Sprawnej obstugi obywateli w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji,
a takze wykonywanie zadaf wynikaj acych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w ramach przydzielone] kategorii spraw;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski ludno$ci oraz na
interpelacje i wnioski radnych;

4) opracowywanie propozycji do projektéw plandw rozwoju Gminy (strategii rozwoju,
planu rozwoju lokalnego, wieloletnich planéw inwestycyjnych) oraz informacji
zwiazanych z projektem budzetu w zakresie swojego dziatania, jak réwniez raportu o
stanie gminy;
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5) dbatos$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednientem
interesow panstwa i obywateli;

6) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustawy prawo zaméwien publicznych;

7) zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przechowywania
1 przetwarzania;

8) podejmowanie niezbednych przedsigwzieé w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) opracowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow
uchwal i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji Rady
Gminy;

10) opracowywanie informacji, analiz oraz sprawozdawczosci w ramach prowadzonych
spraw, w tym sprawozdawczosci statystycznych zgodnie z zakresem czynnosci;

11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu;

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentéw oraz przygotowywanie ich do archiwum
zaktadowego;

13) wspoéldziatanie z urzgdami administracji rzagdowej i samorzadowej przy wykonywaniu
zadan publicznych;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

15) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

16)realizacja zadaf z zakresie obronnosci, bezpieczefistwa Panstwa, okreslonych
w odrebnych przepisach, a takze ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej;

17) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy unijnych
1 innych Zrédet pozabudzetowych w zakresie swojego dziatania;

18) wspétudzial w opracowywaniu materiatdéw promocyjnych Gminy;

19) opracowywanie materiatdw do publikacji na stronie internetowej Urzedu, w BIP oraz
ich aktualizacja;

20) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§33

. Kierownicy referatéw kieruja praca referatow w sposob zapewniajgcy optymalna realizacje

zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

. Kierownicy referatu sg bezposrednimi przelozonymi pracownikéw referatu.

. Kierownicy referatéw przygotowuja propozycje dotyczace stanowisk pracy i zakresy

czynnosci dla poszczegolnych oséb, wykorzystujac ich kwalifikacje i dazac do

rownomiernego obcigzenia praca.

. Kierownicy referatow organizujg prace referatu i zastepstwa pracownikéw w razie ich

nieobecnosci.

. Ponadto do zadan kierownikéw referatéw nalezy w szczegélnosci:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan Gminy realizowanych przez referat;

2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru na dzialaniami podleglych
pracownikow referatu;

3) udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom i prowadzenie szkolefi wewnetrznych
pracownikow;
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4) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej W Urzedzie,
obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt;

5) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgsci dotyczacej referatu;

7) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci referatu;

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
referatu;

9) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania
referatu, a w szczegdlnosei projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta, a takze
dokumentéw, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych;

10)nadzér nad sposobem i jako$cig udzielania informacji publicznej w podleglym
referacie;

11) nadz6r nad przestrzeganiem zasad dotyczacych cchrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych;

12) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
powierzonym referatowi;

13) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegtym referacie negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasniania wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystepowanie;

14) zapewnienie wiasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan referatu;

15) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§34

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Spolecznego i O$wiaty naleza sprawy
organizacji i funkcjonowania Urzedu, spraw spolecznych, promocji, kultury i sportu oraz
oswiaty.

7. Zadania Referatu obejmuja w szczegélnosei:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu oraz punktu obshugi klienta, w tym przyjmowanie,
wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji i przesytek w Urzedzie oraz prowadzenie ich
ewidencji;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen, ogloszen i obwieszezen Wéijta jako organu oraz zbioru
aktéw normatywnych kierownika Urzedu;

3) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi, zamawianie, zabezpieczanie oraz
prowadzenie rejestru pieczgel;

4) prenumerata wydawnictw, czasopism specjalistycznych i innych publikacji dla potrzeb
Urzedu;

5) prowadzenie tablic 0 gloszeniowych w Urzgdzie;

6) zapewnienie obshugi i tacznosci telefonicznej na potrzeby Urzedu;
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7) obshugi techniczna programu komputerowego wykorzystywanego w trakcie sesji Rady
Gminy i posiedzen Komisji Rady;

8) redagowanie i aktualizowanie strony internetowej gminy i Biuletynu Informacji
Publicznej;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy: lista obecnosci, ksigzka
wyj$¢ w godzinach stuzbowych, wyjazdoéw stuzbowych;

11) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznienr do prowadzenia spraw w imieniu
‘Wojta z zakresu oswiaty;

13) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i obiegiem
dokumentéw w Urzedzie;

14) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach z
zakresu o$wiaty 1 wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, lgczeniem, przeksztalcaniem
1 likwidacjg szkot i placowek oswiatowo-wychowawczych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem planu sieci i granic obwodow szkét
publicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szk6t i placéwek niepublicznych, w tym
prowadzenie ewidencji oraz nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej;

18) sporzgdzanie informacji, analiz i wyliczen wynikajacych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen i poleceft Wojta;

19) coroczne opracowywanie zalozen do organizacji szkél i placowek o$wiatowych
z uwzglednieniem zmian prawa o$wiatowego i lokalnych priorytetow;

20) przygotowywanie projektow rozwigzan organizacyjno-strukturalnych, w tym zasad,
standardow i procedur dziatan organu prowadzacego w stosunku do szkét i placowek
o$wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez Gmine Jasto;

21) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych i anekséw ustalajacych
organizacje jednostek oswiatowych w danym roku szkolnym;

Z2)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja nauczania indywidualnego,
indywidualnego programu i toku nauki, rewalidacji, wczesnego wspomagania rozwoju
1 innych form pomocy pedagogicznej dla uczniéw szk6t prowadzonych przez Gmine
Jasto;

23) prowadzenie platformy oéwiatowej Gminy Jasto;

24) wykonywanie zadan organu prowadzacego w zakresie spraw zwigzanych z polityka
kadrowg placowek oswiatowych, odnoszacych si¢ do dyrektoréw szkoét i nauczycieli;

25)prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli w tym
przygotowywanie propozycji dotyczacych ustalania zasad i kierunkéw dofinansowania
doksztalcania;

26) realizowanie zadan dotyczacych ubiegania si¢ przez nauczycieli o awans na stopien
nauczyciela mianowanego w tym prowadzenie postgpowan egzaminacyjnych oraz
przygotowywanie i analiza formalna dokumentacji i udziat w komisjach;
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27) wspdldziatanie z innymi podmiotami oraz instytucjami w tym z wiasciwym kuratorem
o$wiaty, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji wszystkich zadan o$wiatowych;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z wynikajacymi z przepisOw prawa uzgodnieniami
7 organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, zwigzkami zawodowymi i instytucjami
nadzorczymi dziatajacymi w sektorze oswiaty;

29) realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscig o§wiatowg w tym:

a) analiza, weryfikacja i opracowywanie zbiorczych sprawozdat o$wiatowych,
b) obstuga systemu informacji o$wiatowej dla publicznych i niepublicznych placowek
o$wiatowych;

30) opracowywanie projektu budzetu, wnioskéw o zmiany oraz sprawozdan opisowych
z wykonania budzetu Gminy, w czesci dotyczacej oswiaty;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla placowek
oéwiatowych prowadzonych przez inne podmioty;

32) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania kosztéw wychowania przedszkolnego
w stosunku do dzieci bedacych mieszancami innych gmin;

33) prowadzenie analiz finansowych w zakresie kosztow utrzymania szkot;

34)prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

35) wspotpraca z placowkami o$wiatowymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
i obstugi érodkéw unijnych, rzgdowych oraz pochodzacych z innych Zrodel;

36) przygotowywanie wyliczenia érednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego;

37) przygotowywanie wnioskow o dodatkowe $rodki finansowe z rezerwy subwencji
o$wiatowej, nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczniow do szkot i przedszkoli;

39) prowadzenie spraw zwiazanych ze spelnianiem obowiazku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

40) prowadzenie spraw zwiagzanych z organizacja dowozu uczniéw do szk6t w tym dowozu
uczniéw niepetnosprawnych;

41) weryfikowanie i opiniowanie zglaszanych potrzeb remontowych i inwestycyjnych
w jednostkach o$wiatowych;

42)prowadzenie 1 koordynowanie programéw i kampanii spolecznych na rzecz
podnoszenia jakosci ksztalcenia i wychowania;

43)koordynowanie Spraw zwiazanych z organizowaniem konkurséw szkolnych na
szczeblu gminnym;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prakiyk uczniowskich
i studenckich;

45) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

46) wspdtpraca z samorzadowymi instytucjami kultury w zakresie opracowywania planow
rozwoju kultury, upowszechniania kultury i stwarzania warunkow do jej rozwoju;

47) propagowanie i wspieranie rozwoju kultury fizycznej, wspotpraca z klubami
sportowymi;

48) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych sprzyjajacych roZwojowi sportu;
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49)realizacja zadan wynikajacych z programu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzagdowymi,

50) inicjowanie oraz koordynowanie dziatan na rzecz promocji Gminy, opracowywanie
materialdéw o charakterze promocyjno-informacyjnym;

51)koordynacja spraw w zakresie wspOlpracy gminy z partnerami krajowymi
1 zagranicznymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury i oswiaty;

52)nadzér merytoryczny nad Gminnym Os$rodkiem Kultury i Gminng Biblioteka
Publiczna;

53)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;

54) prowadzenie ewidencji cmentarzy i mogit wojennych;

55) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej;

56) zapewnienie utrzymania cmentarzy i grob6w wojennych oraz miejsc pamieci
narodowej;

57) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

58) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku energetycznego;

59) publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy.

§35

1. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieniem naleza sprawy inwestycji
wykonywanych przez Gming, wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdem drogami
gminnymi, gospodarowanie zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
gospodarowanie nieruchomosciami, w tym nieruchomosciami gruntowymi stanowigcymi
wlasno$¢ Gminy, sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg komunalng, a takze sprawy
planowania przestrzennego, urbanistyki i architektury.

2. Zadania Referatu obejmujg w szczegdlnosei:

1) zapewnienie utrzymania budynkéw mienia komunalnego, w tym biezace remonty
i konserwacja;

2) realizacja zadan wynikajacych z prawa budowlanego, w tym prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych dla budynk6w mienia komunalnego;

3) wspdlpraca ze stuzbami PIS, WIOS, PSP i innymi instvtucjami w zakresie zapewnienia
niezb¢dnych warunkéw sanitarnych i technicznych dla eksploatowanych obiektow
komunalnych;

4) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i zabezpieczenia mienia Urzedu;

5) przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontow;

6) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych pozostatych (budynek Urzedu Gminy, domy
ludowe, budynki rekreacyjno-sportowe, inne budynki komunalne);

7) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie budowy i modernizacji obiektéw
infrastruktury komunalnej, w tym kanalizacji, wodociagdw, obiektéw kulturalnych
1 sportowych;

8) koordynacja dzialan dla uzyskania pozwolenia na budowe (zgloszenia robot) dla
planowanych inwestycji;
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9) przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia oraz pozostalych ~dokumentow
wymaganych dla przetargow;
10) planowanie inwestycji;
11) prowadzenie ewidencji drog;
12) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie budowy, modernizacji i remont6w drog;
13) biezace utrzymanie drog i obicktéw drogowych, prowadzenie ,,akcji zimowej”;
14) o$wietlenie drog;
15) zarzadzanie drogami gminnymi i wspdlpraca z zarzadcami innych kategorii drog;
16) realizacja zadan z ustawy o drogach publicznych;
17) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
18) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
19) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym;
20) przekazywanie gruntow, sprzedaz, dzierzawa, najem, zarzad;
21) przejmowanie nieruchomosci 1 gruntow;
22) utrzymywanie studni publicznych bedacych w zarzadzie Gminy;
23) przygotowywanie i prowadzenie prac zwigzanych z konserwacja ciekow wodnych
i rowéw melioracyjnych bedacych w zarzadzie gminy;
24 sktadanie deklaracji za podatek leény, za podatek od mienia gminnego oraz sktadanie
deklaracji podatkowej za budynek administracyjny;
25) nadzér merytoryczny nad GPK Sp. z 0.0. w Jasle;
26) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem, zmiang i uchwalaniem planu
ogblnego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
27) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem zmian, uchwalaniem i nadzorem
nad realizacja ustalefi miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
28) lokalizacja inwestycji celu publicznego i ustalanie warunkéw zabudowy w odniesieniu
do innych inwestycji;
29) wspotpraca z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej w zakresie
realizacji zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gbrnicze, W szczegdlnosei:
a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych;
b) wykonywanie zadan zwiazanych z planami ruchu zaktadéw goérniczych;
¢) zadania zwigzane z zatwierdzaniem projektow prac geologiczno-inzynierskich;
d) wykonywanie zadan zwiazanych z dokumentacja ustalajaca zasoby zi6z kopalin
pospolitych;
e) wykonywanie zadan zwiazanych z zatwierdzaniem projektow prac hydrologicznych
(studnie);
30) prowadzenie rozgraniczen i podziatéw nieruchomosci;
31) numeracja porzgdkowa nieruchomosci;
32) nazewnictwo placow i ulic;
33) zaopatrywanie Urzgdu Gminy w $rodki czystodci 1 sprzet.

§36
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1. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej naleza
sprawy ksztaltowania srodowiska i jego ochrony oraz sprawy zwigzane z realizacjg ustawy
o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach obejmujace gospodarke
odpadami, nieczysto$ciami cieklymi i zapobieganiu bezdomnosci zwierzat, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng, ochrong przyrody, rolnictwa
i ochreng zieleni.

Zadania Referatu obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska:

a)

b)
c)

d)
€)
i§)

g)

h)
1)

i)

nadzorowanie zadan w zakresie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,
aktualizacja programu;

edukacja ekologiczna;

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

ewidencja Zrodet zanieczyszczen w zakresie korzystania ze Srodowiska;

naliczanie optlat za korzystanie ze srodowiska;

odbior instalacji wymagajacych zgloszenia, mogacych negatywnie oddziatywaé na
srodowisko;

realizacja zadan Programu Ochrony Srodowiska, Programu Ochrony Powietrza,
aktualizacja i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

realizacja zadan Programu Gospodarki Niskoemisyjnej;

uczestnictwo w systemie handlu nprawnieniami do emisji, monitorowanie wielkosci
emisji, w tym bilans Zrodet zanieczyszczenia szkodliwego do KOBIZE;

kontrole nieruchomosci w zakresie negatywnego oddziatywania na srodowisko;

2) wykonywanie zadan z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
$rodowisko:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie postepowan w sprawie przeprowadzenia oceny oddziatywania
planowanego przedsigwzigcia na  $rodowisko celem wydania  decyzji
o $redowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;
prowadzenie publicznie dostepnege wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu wnioskéw i zezwolen na usunigcie
drzew lub krzewow;

sprawozdawczo$¢ dotyczaca decyzii Srodowiskowych;

prowadzenie publicznego wykazu danych dotyczacych wnioskéw, postanowien,
raportow 1 decyzji w sprawach postepowan w sprawie S$rodowiskowych
uwarunkowari;

wprowadzanie danych o zakresie korzystania ze srodowiska i naliczanej optacie,
zgloszonych instalacji, wydanych zezwolen w zakresie oprdzniania zbiornikéw
i nieczystosci cieklych do publicznego wykazu danych;

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody (zezwolenia na
usuniecie drzew, administracyjne kary pieni¢zne za nielegalng wycinke);

4) uzyskiwanie zezwolen na usuniecie drzew rosngcych na terenach bedacych we wtadaniu
Gminy Jasto i prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem tych drzew;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody;
6) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)
k)

D

wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed

bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze

grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych iich czesci;

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci statych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nie wykonania przez
wiascicieli nieruchomosci obowiazku oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych;
nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy Jasto;

organizowanie przetargu na odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;
wspdlpraca i nadzorowanie podmiotu odbierajacego odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywanej ustugi;

prowadzenie sprawozdawczoscl zwiazanej z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami;

tworzenie i aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, w tym weryfikacja
sktadanych deklaracji;

naliczanie oplat za odpady komunalne oraz prowadzenie ksiegowosci wptat w tym
zakresie;

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu oplat za
odpady komunalne;

prowadzenie gminnego rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru
i transportu odpadéw komunalnych;

kontrola wiascicieli nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych w zakresie zasad
postepowania z odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie postgpowan w
przypadkach stwierdzonych nieprawidlowosci;

m) likwidacja nielegalnych skladowisk odpadow;

n)
0)

P

popularyzacja akcji sanitarno-porzgdkowych;

prowadzenie postgpowan w sprawie braku przylaczenia do istniejacej sieci
kanalizacyjnej;

nadzorowanie ustug komunalnych, sciekowych;

1) prowadzenie interwencji dotyczacych $ciekow, odpadoéw komunalnych, zwierzat;
7) wykonywanie zadan wynikaj acych z ustawy prawo wodne, w tym:

a)
b)

rozpatrywanie spraw spornych o uregulowanie stosunkéw wodnych na gruncie;
prowadzenie egzekucji pienieznej i niepienigznej W sprawach dotyczacych
niewykonywania obowigzkow natozonych decyzja organu (Wojta) w sprawach
gospodarki wodno-$ciekowej;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze:
a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin

pospolitych;
b) wykonywanie zadan zwiazanych z planami ruchu zaktadow gorniczych;
¢) zadania zwigzane z zatwierdzaniem projektéw prac geologiczno-inzymierskich;
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d) wykonywanie zadan zwigzanych z dokumentacja ustalajgcg zasoby zt6z kopalin
pospolitych;

) wykonywanie zadan zwigzanych z zatwierdzaniem projektow prac hydrologicznych
(studnie);

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zakresie stosowania wyrobow zawierajacych
azbest;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

11) realizacja zadan z zakresu ustawy o zwalczaniu chordb zakaZznych zwierzat;

12) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo towieckie;

13) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

14) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie roslin;

15)realizacja zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w tym nadzor nad
uprawg maku i konopi;

16) wspolpraca z inspektorem sanitarnym i inspekcjg weterynaryjna;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

18) zapewnienie utrzymania cmentarzy komunalnych;

19) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych;

20) nadzér nad zarzadcg cmentarzy komunalnych;

21) gospodarowanie drewnem pozyskanym z nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Gminy;

22) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej;

23) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

24) prowadzenie dziatalnoéci z zakresu dziatalno$ci reglamentowane;j;

25)utrzymanie 1 eksploatacja samochodéw stuzbowych, nadzorowanie i kontrola
korzystania z samochodéw stuzbowych;

26) wspoldziatanie z Powiatowo-Gminnym Zwigzkiem Komunikacyjnym w  Powiecie
Jasielskim w zakresie organizacji publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy
Jasto.

§37

. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezg sprawy prowadzenia ksiag

rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Gminy, sprawozdawczosci budzetu,

realizowania zobowigzan zgodnie z planem finansowym, a takze sprawy wymiaru

podatkéw i optat lokalnych.

. Zadania Referatu obejmujg w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie spraw z zakresu budzetu, ksiegowosci i rozliczen;

2) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw lokalnych, ksiegowos$¢, rozliczanie
naleznosci, zobowigzan, podatkow i oplat;

3) wdrazanie egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych;

4) opracowywanie i realizacja budzetu gminy i §rodkéw pozabudzetowych;

5) okresowa analiza realizacji planow i budzetu;

6) opracowanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

7) prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych;

8) obstuga kasowa Urzedu;
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9) analizowanie przebiegu wykonania zadan finansowych;

10) dbanie o zachowanie réwnowagi budzetowej;

11) wspotdziatanie z organami kontroli pafistwowej;

12) nadzor i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wspotdziatanie z GUS i WUS oraz koordynowanie prac w zakresie statystyki, spisow
powszechnych i rolnych;

14) opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetowych, podatkéw i opfat,
sprawozdan péirocznych i absolutoryjnych;

15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i nietrwatych, inwentaryzacja;

16) realizacja funduszu ptac.

§38

1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zwigzane z rejestracjg
urodzen, malzenstw i zgonéw, ich biezacy aktualizacjg, wydawaniem odpisow
i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego oraz zaéwiadczen niezbednych do zawarcia
zwiazku malzefiskiego, a takze sprawy ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych.

2. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja w szczegolnosei:

1) rejestracja urodzen, malzefstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny os6b, w tym transkrypcja zagranicznych aktow;

2) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

3) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, skorowidzow i rejestrow oraz nalezyte ich
zabezpieczanie, przechowywanie 1 konserwacja;

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski (przeprowadzenie
ceremonii zawarcia tzw. slubu cywilnego);

5) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
malzenstwa do zawarcia zwiazku matzenskiego w formie wyznaniowej ze skutkami
cywilnymi;

6) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica;

7) wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa;

8) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

9) przygotowanie wnioskéw o medale ,.Za dhugoletnie Pozycie Matzeniskie™;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, w zakresie opracowania
decyzii 0 uznaniu lub nie uznaniu zolnierza za osobe majaca na utrzymaniu czionka
rodziny;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnoéci leczniczej, w tym w zakresie
tworzenia warunkéw dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia
mieszkancOw gminy;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy;

13) sporzadzanie spiséw wyborcow i zaswiadczen o prawie do glosowania;

14) prowadzenie ewidencji ludnosci, meldunki i wydawanie dowodow osobistych;

15) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych;

16) prowadzenie ewidencji imprez masowych;

17) prowadzenie kancelarii niejawnej, przyjmowanie i rejestracja  dokumentow
zawierajacych informacje niejawne;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem shuzby zdrowiana terenie gminy.

§39

1. W ramach Biura Prawnego funkcjonuja Samodzielne Stanowiska Radcow Prawnych,
zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Radcy prawnego nalezy $wiadczenie

pomocy prawnej w zakresie okreslonym o radcach prawnych.
3. Zadania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego obeimuja w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

udzielanie opinii prawnych w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi: projektow uchwal Rady Gminy,
zarzgdzen Wojta, projektéw umow lub wzoréw uméw powtarzalnych, pelnomocnictw
1 upowaznien udzielanych przez Wojta, innych oswiadczen woli sktadanych w imieniu
Gminy o skomplikowanym lub niejasnym charakterze prawnym oraz innych spraw
przekazanych do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu lub kierownikow
komoérek organizacyjnych;

udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien prawnych;

prowadzenie zastgpstwa procesowego przed sgdami powszechnymi, sadami
administracyjnymi, Sagdem Najwyzszym i innymi organami w sprawach, w ktérych
Gmina jest strong albo uczestnikiem postgpowania;

prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu z zakresu obowiazujacego prawa;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta wynikajgcych z ustawy o
radcach prawnych.

§40

1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy nalezg sprawy
obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej Rady Gminy, w tym Przewodniczacego
1 jego zastgpcow oraz sprawy kadrowe pracownikoéw Urzedu.

2. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy obejmujg w szczegélnosci:

1Y)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

obstuga techniczno-organizacyjna Rady Gminy i Komisji Rady

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczeri majgtkowych przez
Radnych;

prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw Rady Gminy, Komisji oraz nadzor nad ich
realizacja;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;

obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow soltyséw i rad soteckich,
referendami, spisami powszechnymi i konsultacjami spotecznymi;

obshluga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady Gminy;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcéw, w tym
prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw Urzedu;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urz¢dnicze;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena kwalifikacyjna pracownikow;

12) prowadzenie ~spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych Wojta,
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

14)realizacja zadaf zwigzanych z wylaczeniem pracownikow Urzedu z obowigzku
pelnienie stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§41

1. Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy: obrony Ojczyzny,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego oraz
ochrony informacji niejawnych.

2. Zadania Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych obejmuja w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacia zadan wynikajacych z ustawy o obronie
Ojczyzny, w tym:

a) wspohudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;

b) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i wykonywania zadan
obronnych;

¢) realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego;

d) przygotowanie systemu obronnego panstwa umozliwiajgcego mobilizacyjne rozwinigcie Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

e) realizacja zadan wynikajgcych z obowiazku panstwa gospodarza realizowanych na rzecz
wojsk sojuszniczych;

f) realizacja zadan w zakresie kierowania obrong panstwa;

9) realizacja zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej panstwa;

h) planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony;

i) planowanie i realizacja szkolenia obronnego.

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci 1 obronie cywiinej, w tym:

a) kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji,
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i
obrony cywilnej o ile czynnosci te nie s3 wykonywane przez terytorialny organ ochrony
ludnosci;

b) nadzorowanie w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosei 1
obrony cywilnej na obszarze gminy;

¢) organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze gminy;

d) ocena wykonywania zadaf ochrony Judnosci i obrony cywilne na obszatze gminy przez
podmioty ochrony ludnosci z ktorymi Wojt zawarl umowe
lub wobec ktérych wydat decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

e) zawieranie ze starosta porozumienia lub umowy o wspoldziataniu w zakresie realizacji
zadaf ochrony ludnosci lub obrony cywilnej;
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f) udzielenie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w
sprzet 1 srodki ochrony;

g) tworzenie 1 utrzymywanie, na obszarze gminy, zasoboéw ochrony ludnosci oraz
infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz
zaopatrzenia w wodg;

h) wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecefi odnosnie do rodzajow
1 ilosci zasobow ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;

1) ewidencjonowanie podmiotdéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy;

J) uzgadnianie z komendantem powiatowym Panstwowe]j Strazy Pozarnej zasobow gminy
przeznaczonych do wspéldziatania na obszarze powiatu;

k) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony
ludnosei;

1) udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnosci na obszarze gminy;
1) opracowywanie wkladu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;
m) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majacych na
celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy;

n) wzmacnianiec wsrod radnych i pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przewodniczacych organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy $wiadomosci
lokalnych zagrozen, w tym w ramach szkoleni ¢wiczen z zakresu ochrony tudnosci i obrony
cywilnej;

0) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy;

p) utrzymanie gotowosci gminnych elementéw systemow wykrywania zagrozen oraz
powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

r) planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania
sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem speliania lub mozliwosci spelniania
warunkéw dla obiektéw zbiorowej ochrony;

§) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego
za budowle ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

t) wydawanie 1 odwolywanie polecen udostgpniania budowli ochronnych, udzielanie pomocy
w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludnosci o
umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochrony;

u) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony;

w) finansowanie i wspétfinansowanie utrzymania, modernizacji i budowy, na obszarze gminy,
infrastruktury niezbegdnej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym
budowli ochronnych;

y) zapewnienie funkcjonowania Urzedu Gminy w czasie wojny;

z) wnioskowanie do starosty o nadanie przydzialéw mobilizacyjnych obrony cywilnej;

z) sporzgdzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy, do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej i przedstawienie jej radzie gminy.

3) realizacja ustawowych zadan z zakresu obrony przed kleskami zywiolowymi, w tym:
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a) opracowanie i biezace aktualizowanie planu reagowania kryzysowego Gminy w zakresie
bilansu sit ratowniczych, $rodkow technicznych niezbednych do usuwania skutkéw zagrozen,
planéw alarmowania;

b) monitorowanie wystgpujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji;

c) opracowywanie procedur i programow reagowania kryzysowego;

d) przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacjg reagowania kryzysowego;

e) okreslanie zasad wykorzystania stuzby zdrowia i infrastruktury technicznej panstwa na
poirzeby obronne;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) nadzér nad dziatalno$cia Ochotniczych Strazy Pozamych w zakresie przygotowania i
wyposazenia do dziatalnosci tych jednostek do walki z pozarami, klgskarni zywiotowymi
lub innymi zagrozeniami,

b) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych (wyposazenia) jednostek OSP.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa;

6) wykonywanie zadan stuzb bhp;

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy oraz wynikéw badan srodowiska pracy, udzial w dochodzeniach powypadkowych.

§42

1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych 1 Kontroli
nalezg sprawy pozyskiwania, wdrazania i rozliczania funduszy unijnych i $rodkow
z innych 7rédel pozabudzetowych, koordynacja zarzadzania projektami realizowanymi
przy udziale Srodkow zewnetrznych oraz prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

7. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych i Kontroli obejmujg
w szczegollnoscei:

1) identyfikacja zewngtrznych srodet finansowania zadan realizowanych przez Gmine;

2) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujgcych si¢ do
wsparcia w ramach funduszy UE 1 innych $rodkéw pozabudzetowych;

3) przygotowywanie 1 opracowywanie —merytoryczne wnioskéow  aplikacyjnych
o pozyskanie $rodkow zewngtrznych, w tym funduszy strukturalnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem 1i rozliczaniem funduszy unijnych
i érodkéw z innych zrédel pozabudzetowych;

5) koordynacja zarzadzania projektami realizowanymi przy udziale $rodkow
zewnetrznych;

6) monitoring i koordynacja zadan w zakresie przygotowywania, wdrazania, aktualizacji
oraz realizacji planéw rozwoju gminy (strategia rozwoju gminy, plany roZwWoju
Jokalnego, wieloletnie plany inwestycyjne i inne);

7) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie wykorzystania funduszy zewnetrznych;

8) gromadzenie oraz udostepnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji
7 zakresu mozliwosci korzystania z funduszy pomocowych;
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9) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
przedsigwzieé wspolnych;

10) prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy w ramach
kontroli zarzadczej;

11) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

12) prowadzenie na polecenie Wojta kontroli doraznych, problemowych;

13) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli: protokolu kontroli propozycji
wystapien, zalecen i wnioskow pokontrolnych;

14) sporzadzanie okresowych ocen wynikow i skutecznosci kontroli;

15) nadz6r nad realizacja zalecen pokontrolnych;

16) prowadzenie dokumentacji z prowadzonych koniroli;

17) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oceny ryzyka, oceny skutecznosci
zaproponowanych metod przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom
istotnosci ryzyka;

18) wspolpraca gminy z partnerami zagranicznymi w zakresie wspolnej realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

§43

. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska — Informatyka nalezg sprawy

informatyzacji Urzgdu i obstugi sprzetu informatycznego.

. Zadania Samodzielnego Stanowiska — Informatyka obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych;

2) konserwacja i obshuga sieci informatycznej i teletechnicznej oraz nadzér nad
prawidtowg eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania;

3) kompleksowe archiwizowanie baz danych;

4) opiniowanie zakupu sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania;

5) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie podstawowe] obslugi sprzetu
informatycznego;

6) wdrazanie systemow informatycznych realizowanych ze srodkéw unijnych;

7) redagowanie i aktualizowanie strony internetowej gminy i Biuletynu Informacji
Publiczne;j;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgecych zadania publiczne;

9) wspolpraca w zakresie obstugi technicznej programu wykorzystywanego w trakcie sesji
Rady Gminy;

10) zaopatrywanie Urzedu Gminy w materialy biurowe;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i cztonkéw Kierownictwa Urzedu.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§44

1. Wojt oraz czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja wychodzgce na zewnatrz
dokumenty dotyczace zakresu ich dzialania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski,
interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

9. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja w szczegélnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na
skargi i wnioski w zakresie powierzonych przez Wojta zadaf, na podstawie udzielonych
upowaznien.

3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych
do jego whasciwosci wynikajacej z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez
Woita.

§45

Do podpisu Wajta zastrzega si¢ W szczegllnoscel:

1) korespondencj¢ kierowang do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy
panstwowej;

2) korespondencjg kierowana do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencj¢ kierowana do organéw kontroli;

4) korespondencj¢ kierowang do postoéw i senatorow Rzeczypospotitej Polskiei;

5) korespondencj¢ kierowana do przedstawicieli dyplomatycznych;

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylgcznej wlasciwosci Woijta,
a takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa Urzgdu;

7) korespondencj¢ kazdorazowo zastrzezong przez Wéjta do jego podpisu.

§46

1. Pozostata korespondencje stuzbowa podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych
w zakresie realizowanych zadan, w ramach udzielonych upowaznien.

2. Wéijt moze npowazni¢ pozostatych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu
w sprawach nalezacych do ich kompetencji, w szczegélnosci do wydawania decyzji

administracyjnych.
§47

1. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Wojta, Z-cy Wéijta i Sekretarza winny by¢
parafowane przez kierownika referatu lub pracownika samodzielnego stanowiska pracy.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojta, Z-cy Wajta powodujgce powstawanie
<kutkéw finansowych parafowane sg réwniez przez Skarbnika.

3. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Wojta lub Z-cy Woijta, a dotyczace w catosci
lub w czesci zakresu dziatania Sekretarza lub Skarbnika winny by¢ uprzednio parafowane
przez Sekretarza lub Skarbnika.
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4. Przedkladane do Wéjtalub Z-cy Wojta umowy, projekty uchwat lub zarzgdzen powinny
by¢ parafowane przez radce prawnego.

§48

Do uwierzytelniania kserokopii, odpiséw i wyciggéw z dokumentdw, znajdujacych sie
w aktach prowadzonych post¢powan administracyjnych, upowazniony jest Sekretarz.

Rozdzial VIII
Pelnomocnictwa i upowaznienia

§49

W przypadkach okres$lonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan
1 czynnosci, pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz innym osobom
moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia.

§50

1. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady
Gminy.

2. Odpis udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§51

1. Czynnosci dotyczace rejestracji korespondencji przychodzacej z zewnatrz i wychodzacej
na zewnatrz Urzedu oraz czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz
Urzgdu wykonuje Referat Organizacyjno-Spoteczny i O$wiaty w ramach punktu obstugi
klienta i sekretariatu

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

W komunikacji wewngtrznej Urzedu dopuszcza si¢ wykorzystanie elektronicznego obiegu
dokumentow oraz elektroniczne przekazywanie informacii.

]

(WS
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§52

Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obiegu korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatu archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrgbne przepisy, instrukcje i zarzadzenia.

Rozdzial X
Obsluga stron i interesantéw

§53

1. Sprawy kierowane do Urzgdu sg obowiazkowo rejestrowane i ewidencjonowane
w rejestrach i spisach prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu, zgodnie
z procedura dotyczacg obiegu dokumentow.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i przyjetymi
zasadami.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw w danej komorce
organizacyjnej ponosza pracownicy prowadzacy dang sprawe. Kierownicy tych komorek
odpowiadaja za nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw.

§54

Zasady postgpowania W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczeg6lne.

§55

1. Wojt, Z-ca Wdjta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazda srode w
godzinach od 14% do 15%°.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje sie do protokotu.

4. Skargi i wnioski ztozone w formie pisemne;j lub ustnej do protokotu oraz przestane pocztg
elektroniczng podlegaja ewidencjonowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym
przez Sekretarza Gminy.

5. Organizacje, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw nadzoruje
Sekretarz.

6. Kierownicy referatdow ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacj¢ przyjmowania
stron i interesantéw i w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

7. Szczegdlowe zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla
Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.
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Rozdzial X1
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych

§56

. Projekty aktéw prawnych stanowionych przez Rade Gminy (uchwaly) oraz Wojta
(zarzadzenia) powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej
zawartymi w rozporzgdzeniu.

. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe dla tresci aktu prawnego referaty oraz

samodzielne stanowiska pracy.

. W przypadku gdy zakres tematyczny przygotowywanego aktu wymaga wspoldziatania
kilku referatow, Sekretarz wyznacza referat, ktéry jest odpowiedzialny za kompleksowe
1 prawidlowe przygotowanie aktu.

. Projekty aktéw prawnych wymagaja w kazdym przypadku uzasadnienia kierownika
referatu merytorycznego lub pracownika samodzielnego stanowiska pracy, opinii radcy
prawnego pod wzgledem formalnoprawnym, Skarbnika w przypadku gdy moze
spowodowa¢ zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe oraz akceptacji Wojta Gminy.
Fakt tego uzgodnienia jest potwierdzany podpisem na projekcie zarzadzenia i karcie opinii
do projektu uchwaty

Rozdzial XII
Postanowienia konicowe

§57

Sprawy nie okreslone w niniejszym Regulaminie, reguluje Wojt w drodze odrebnego
zarzgdzenia.
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