Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 65/2024
Burmistrza Jastrzebia

z dnia 26 czerwca 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W JASTRZEBIU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz , jako organ wykonawczy Gminy

realizuje swoje zadania.

§2.

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Jastrzab.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia pracownikéw
samorzgdowych.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w miescie Jastrzab, PIl. Niepodlegtosci 5.

4. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000537510, numer identyfikacji podatkowej
NIP: 7991444864.

5. Urzad funkcjonuje na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan wtasnych, zleconych — z zakresu administracji rzgdowej oraz
wynikajgcych z porozumien zawartych z wtasciwymi organami jednostek samorzadu

terytorialnego lub organami administracji rzgdowej.

§3.
1. Zadania okreslone w § 2 ust. 5 Regulaminu wykonujg referaty i rownorzedne samodzielne

stanowiska pracy, stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.



2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

3. Nadrzednym celem dziatalnos$ci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci

lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane przy

uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla Urzedu.

Urzad wspoétpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzagdowymi

Ww interesie mieszkancow.

§4.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

»,Radzie”, ,Komisjach Rady” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Jastrzebiu i Komisje
Rady Miejskiej w Jastrzebiu;

,Burmistrzu”, ,Sekretarzu”, ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Jastrzebia,
Sekretarza Gminy Jastrzab, Skarbnika Gminy Jastrzab;

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jastrzebiu;

»,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Jastrzebiu.

§5.

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

strukture organizacyjng Urzedu;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu;

zadania ogélne pracownika;

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji w Urzedzie;
strukture, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk;
obowigzki pracownikdw Urzedu dotyczgce zatatwiania wnioskéw Komisji, interpelacji
i zapytan radnych;

zasady obstugi prawnej w Urzedzie;

zasady obstugi interesantow w Urzedzie;

organizacje dziatalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania pism i decyzji;

zasady zamawiania pieczeci urzedowych;

zasady obiegu dokumentéw urzedowych;

tryb pracy w Urzedzie.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6.

Kierownictwo Urzedu stanowig:

1)
2)
3)
4)
5)

Burmistrz;

Sekretarz;

Skarbnik;

Kierownik USC;
Kierownicy referatow.

§7.

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO);

Referat Finansowy ( FN );

Referat Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony Srodowiska (GiMK);
Referat Spraw Obywatelskich, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego (SO);

Referat ds. Promocji, Kultury i Sportu;

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Obstuga prawna ( OP );

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN).

2. Kierownik USC petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,

Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego.

§8.

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§9.

Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatgcznik do Regulaminu.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§10.

1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdow Referatow.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.



4. Pracg referatéw kierujg ich kierownicy, ktdrzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatéw.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petnié swoich obowigzkéw z powodu urlopu
lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go osoba wskazana jako osoba
zastepujaca.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Burmistrz.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11.
Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady . Wynagrodzenie
Burmistrza ustala Rada w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Burmistrza wykonuje
wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujgca lub Sekretarz.

§12.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;

3) upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Burmistrza;

4) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego wtasnych
kompetencji;

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz funkcji Szefa
Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach; kierowanie realizacjg zadan obronnych Gminy;

6) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzagdzen);

7) sktadanie w imieniu Gminy oswiadczen woli;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy (testamentow);



9) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majgtkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

10) sporzadzanie i przedktadanie projektu budzetu Radzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej celem zaopiniowania zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

11) wspodtpraca z Radg, jej Komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania;

12) wykonywanie budzetu, gospodarowanie mieniem komunalnym;

13) odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy;

14) wykonywanie uchwaty Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;

15) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade
oraz sktadanie Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

16) wylaczne prawo zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkédw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych bezposrednio mu
podlegajacych.

. Burmistrz z mocy prawa sprawuje funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z art. 6

ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. z 2023 r. poz.

1378, z pdzn. zm.).

. Burmistrz utrzymuje wiez ze spoteczeiAstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkarnicéw, organizacji i Srodowisk

lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej

i gospodarczej Gminy.

. Burmistrz nadzoruje ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

§13.
. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia:

1

Sekretarza;

N

Skarbnika;

w

Obstugi prawnej;

)
)
)
)

4

Kierownika Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony

Srodowiska;



5

N O

)
)
)
)

8

Kierownika Referatu ds. Promociji, Kultury i Sportu;
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw

Urzedu.

§ 14.

Sekretarz Gminy — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

§ 15.

1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$é Burmistrza lub

w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza

w granicach udzielonych upowaznien.

2. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizuje jego prace oraz

wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.

3. Sekretarz wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwtaszcza dbanie o efektywnos$é i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy;

inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;
opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu i wspdipraca przy
opracowywaniu zakresdw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

nadzorowanie realizacji wnioskdw i zalecenn pokontrolnych skierowanych do Burmistrza
przez organy kontroli zewnetrznej;

organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym;

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;

koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw,
referentéw i spisdw powszechnych;

sporzgdzanie pisemnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,

Kpa, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz regulaminéw;



10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego
zatatwienia spraw obywateli;

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i rejestru zawieranych umow;

nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji obywateli;

dokonywanie ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Urzedzie, oraz nadzér nad systemem
kontroli zarzgdczej jednostek organizacyjnych;

kontrola i nadzér dziatalnosci jednostek i komendanta gminnego OSP;

nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza;
wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych /RODO/;

nadzor nad pracg stanowisk robotniczych i obstugi w Urzedzie.

. Sekretarzowi podlega stanowisko Kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

. Sekretarzowi podlega stanowisko Kierownika Warsztatu.

§ 16.

. Skarbnik — stanowisko z powofania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wytgcznej

kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Burmistrza.

. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1

w N

)
)
)
)

D

sprawowanie nadzoru nad pracg referatu finansowego;

opracowanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy;

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy i oceny sytuacji
finansowej Gminy oraz biezgce informowanie Burmistrza o stanie realizacji budzetu Gminy;
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach zmian

w budzecie Gminy;

nadzér nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotow

otrzymujgcych srodki z budzetu Gminy;



11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

kontrola jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki srodkami publicznymi

i ewidencji ksiegowej;

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,

obiegu dokumentdw finansowych, instrukcji kasowej oraz instrukcji inwentaryzacyjnej;

nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikdéw majgtkowych Gminy;

zapewnienie prowadzenia ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

nadzor nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS-em i innymi

instytucjami;

uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady w sprawach nalezgcych do kompetencji

Skarbnika;

wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa w zakresie realizacji gospodarki finansowe;j

Gminy;

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu finansowego;

zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

22023 r. poz. 1270, z pézn. zm.) do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

c¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

4. Skarbnik kieruje pracg Referatu Finansowego.

§17.

Kierownicy referatow:

1)

2)

ponoszg bezposrednig odpowiedzialno$é¢ stuibowg przed Burmistrzem za witasciwg
i terminowa realizacje zadan referatow;
w imieniu Burmistrza — kierujg podlegtymi referatami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa;



3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zapewniajg skutecznos¢ dziatania i terminowos$¢ wykonywanych zadan przez
poszczegdlnych pracownikéw;

nadzorujg prace pracownikéw referatu;

zapewniajg prawidtowy obieg dokumentéw oraz nalezytg organizacje pracy w referacie;
ustalajg zakresy obowigzkéw stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
pracownikéw;

nadzorujg przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy;

zapewniajg zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

wspotdziatanie w zakresie wspdlnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan obronnych,

obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§18.

1. Do ogodlnych zadan pracownika nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

przygotowywanie projektdw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Burmistrza;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;

10)wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

11)
12)

terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych;

prowadzenie w zakresie swoich witasciwosci postepowan  administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéow decyzji, zarzadzen, umodw
i postanowien, projektéw uchwat, porozumien, zarzadzen, regulamindéw, - podlegajacych

sprawdzeniu pod wzgledem formalno—prawnym przez obstuge prawng;



13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow interesantéw Urzedu;
znajomosc przepisOw prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy;
przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;

ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy;

sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi;

samokontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji

kontroli zarzadczej.

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ZAtATWIANIA SKARG, WNIOSKOW
| PETYCJI W URZEDZIE
§19.

Na podstawie art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego - przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez wtasciwy organ albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie
spraw.

Na podstawie art. 241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszania
organizacji, wzmacniania praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb ludnosci.

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach — przedmiotem petycji moze by¢
zgdanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisow prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego
dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci
wymagajgcych szczegdlnej ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie

zadan i kompetencji adresata petyciji.



Szczegdétowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami w Urzedzie reguluje KPA oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmujg interesantéow:

1) Przewodniczgcy Rady;

2) Zastepca Przewodniczacego Rady;

3) Burmistrz;

4) Sekretarz, Kierownicy referatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Burmistrza /Rady:

1) pisemnie na adres Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzgb;

2) faksem na nr 48 62 84 861;

3) w formie elektronicznej na adres: sekretariat@jastrzab.com.pl lub za posrednictwem

poczty elektronicznej ePUAP;
4) ustnie do protokotu.
Petycje sktada sie do Burmistrza/Rady w trybie okreslonym w §19 ust. 6 pkt 1-3.

Skargi, wnioski i petycje nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 20.
Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajacg kilku pracownikéw zajmujgcych sie tymi
samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni pracownik wyznaczony jako osoba
zastepujaca kierownika w czasie jego nieobecnosci w pracy.
Kierownicy referatéow kierujg pracg podlegtych im referatéw i ponoszg odpowiedzialnosé¢ za
prawidtowgq organizacje, skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonujg podziatu
zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw. Przygotowujg wnioski dotyczgce naboru na wolne
stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawcze;j.
Kierownicy referatéw opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw i dokonujg
okresowe] oceny tych pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz wystepuja
z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych

w stosunku do podlegtych im pracownikéw.


mailto:sekretariat@jastrzab.com.pl

§21.

1. W sktad Referatu Finansowego ( FN ) wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ewidencji mienia gminnego, (x1);
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, (x2);

stanowisko ds. wymiaru podatkéw, optat i ksiegowosci podatkowej,(x1);
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,(x1);

stanowisko ds. rozliczen sktadek ZUS, ( x 1 );

stanowisko ds. ptaci rozliczen z pracownikami, (x 1 );

stanowisko ds. obstugi kasy, (x1).

§ 22.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegélnosci sprawy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

wspotpraca przy sporzadzaniu projektu budzetu Gminy;

pomoc przy przygotowaniu projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych
zmian w budzecie Gminy;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z realizacji budzetu;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Gminy , Urzedu , Ziobka i jednostek
oswiatowych gminy;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

kontrola dokumentow finansowych (rachunkéw, faktur) pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw Urzedu , Ztobka i jednostek o$wiatowych,
w tym sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen, rozliczen sktadek ZUS, podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych;

prowadzenie rozliczern finansowych z PUP w zakresie pracownikéw zatrudnionych
w zatrudnienia subsydiowanego;

wspodtpraca z bankami, Urzedami Skarbowymi, ZUS-em i innymi instytucjami;

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki finansowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji
VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenia z Urzedem Skarbowym;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

prowadzenie ksigg inwentarzowych;



15)
16)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie ksiegowoséci w zakresie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, ewidencjg i egzekucjg podatkow
i optat lokalnych;

prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach podatkéw i optat lokalnych
w granicach okreslonych w ustawach;

wspotpraca z regionalng Izbg Obrachunkowa i innymi instytucjami kontroli finansowej;
przyjmowanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego, przygotowanie decyzji,
sporzadzanie wnioskow o dotacje oraz sprawozdan;

wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajgcych z przepiséw innych ustaw majgcych
zwigzek z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw i realizacji zadan;

realizowanie zadan zwigzanych z obrong cywilng, sprawami obronnymi i zarzgdzaniem

kryzysowym.

2. Pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik Gminy.

§ 23.

1. W sktad Referatu Administracyjno-Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kierownik Referatu, (AO) x 1;

stanowisko ds. obstugi sekretariatu Urzedu, (SK) x1;

stanowisko do obstugi Biura Rady, (RM) x1;

stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu, (SI) x1;

stanowisko ds. kadr i organizacji, (OK) x1;

stanowisko ds. o$wiaty, (OSW) x1;

stanowisko ds. Infrastruktury Technicznej i Inwestyciji, (IT) x1;

stanowisko opiekuna dzieci i mtodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoty ) x1.

§24.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci

sprawy:

1)

monitorowanie programow pomocowych i inicjatyw wspdlnotowych Unii Europejskiej oraz
Programéow Rzgdowych dla okreslenia mozliwosci pozyskania wsparcia; wyszukiwanie

i dopasowanie odpowiednich Zzrédet wsparcia na potrzeby Urzedu;



2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

sporzgdzanie wnioskow o dofinansowanie projektow;

monitoring oraz realizacja projektéw;

sporzgdzanie sprawozdan, wnioskdw o ptatnosc oraz udziat w kontrolach projektow;
udzielanie informacji na temat pozyskania srodkéw unijnych i krajowych przedsiebiorcom,
rolnikom, grupom zawodowym i spotecznym;

wspottworzenie oraz aktualizacja lokalnych dokumentéw strategicznych dla rozwoju
Gminy;

prowadzenie sekretariatu Urzedu;

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych;

wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych;

obstuga administracyjno-organizacyjna jednostek pomocniczych gminy;

obstuga informatyczna Urzedu, obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Gminy;

obstuga kancelaryjna i biurowa Biura Rady i jej organéw;

koordynacja dziatan w przygotowaniu materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji;
obstuga dyzuru Przewodniczgcego Rady;

nadzér i koordynacja spraw z zakresu opieki zdrowotnej i promocji zdrowia;
administrowanie i nadzorowanie siecig komputerowg oraz oprogramowaniem;
zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

zapewnienie opieki nad dzie¢mi w czasie przewozu do i ze szkoty;

nadzér oraz odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
ustawy o zamoéwieniach publicznych;

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng i zarzadzaniem
kryzysowym;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, sporzadzanie
uméw o prace, Swiadectw pracy, umow cywilnoprawnych, aktdw powotania,
zaszeregowan, przeszeregowan, nagrod, awanséw pracownikdw. Prowadzenie akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
zapewnienie szkolen pracownikom z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy przez osoby
upowaznione;

nadzér nad czynnikami szkodliwymi w zaktadzie pracy;



24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)
33)

34)

35)

36)

37)
38)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zaopatrzeniem w odziez roboczg
i ochronng;

biezgca wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie wifasciwej organizacji jednostek
oSwiatowych;

prowadzenie spraw z zakresu zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych;

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikdw w celu nauki zawodu, przyuczenia do wykonywania okre$lonej pracy
i udzielenie pomocy de minimis;

prowadzenie procedury wyposazania szkdét w podreczniki, materiaty edukacyjne
i éwiczeniowe;

prowadzenie i obstuga prac zwigzanych z systemem informacji oswiatowej na szczeblu
gminnym;

ewidencja i kontrola realizacji obowigzku nauki przez ucznidw;

prowadzenie spraw dotyczacych uzyskania przez nauczycieli awansu zawodowego na
stopien nauczyciela mianowanego;

planowanie srodkéw finansowych na budowe, modernizacje i utrzymanie drég gminnych;
realizacja inwestycji w odniesieniu do budowy, modernizacji i remontéw infrastruktury
komunalnej i obiektéw uzytecznosci publicznej;

zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych wraz z zagadnieniami transportu lokalnego
i komunikacji;

koordynacja czynnosci przygotowania dokumentacji i przeprowadzenia procedur zamdéwien
publicznych;

zapewnienie biezgcego zaspokojenia potrzeb mieszkancéw w zakresie drogownictwa;
koordynacja dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég;

wydawanie zezwolen i decyzji na zajecie pasa drogowego i umieszczanie w nim urzadzen

infrastruktury technicznej.

2. Pracg referatu kieruje Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, podlegty

bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

§ 25.

1. W sktad Referatu ds. Promocji, Kultury i Sportu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu, (PR) x 1;

2) stanowisko ds. promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi (SP) x1;



3) stanowisko animatora sportu, x 1;

4) stanowisko gorica.

§ 26.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Promocji, Kultury i Sportu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) prowadzenie dziatan w zakresie promocji gminy tj. opracowywanie materiatow

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

informacyjnych i promocyjnych:

a) promujacych walory kulturowe, historyczne i turystyczne gminy;

b) przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, ulotek promocyjnych,
zaproszen;

c) wspodtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych;

wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego wizerunku

gminy, w tym: przygotowywanie materiatéw prasowych do publikacji, tworzenie filméw

promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw z mediami w sprawach promocji wydarzen

zaistniatych na terenie Gminy Jastrzab;

organizowanie gminnych imprez rekreacyjno-kulturalnych, obchodéw swigt parstwowych,

rocznic i innych uroczystosci gminnych;

wspieranie rozwoju lokalnej przedsiebiorczos$ci oraz organizacji pozarzadowych i oraz ich

dziatalnosci na terenie gminy;

realizacja zagadnien z zakresu kultury, a w tym:

a) inicjowanie i koordynowanie imprez kulturalnych;

b) wspdtpraca z jednostkami i instytucjami kultury;

c) nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych realizowanych przez Swietlice,
biblioteki i kluby;

d) realizacja zagadnien z zakresu doébr kultury;

koordynowanie dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej i turystyki;

nadzér i realizacja zadan z zakresu prowadzenia zajeé¢ sportowo — rekreacyjnych oraz

imprez sportowych na terenie gminy;

upowszechnianie kultury fizycznej i sportu wsrdéd dzieci i mtodziezy, osdb dorostych,

promowanie systematycznej aktywnosci fizycznej oraz prozdrowotnych, spotecznych,

edukacyjnych i wychowawczych wartosci sportu;

przygotowanie, przeprowadzenie oraz kontrolowanie otwartych konkurséow ofert na

realizacje zadan publicznych z zakresu kultury i sportu;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w Lokalnej Grupie Dziatania ,Razem
na Piaskowcu”;

opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan gminy ze
srodkéw zewnetrznych w zakresie kultury, sportu, promocji itp.. Ich realizacja oraz
rozliczanie;

przygotowywanie materiatdw promocyjno-informacyjnych w zakresie realizowanych
projektow;

wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania projektéw finansowych ze srodkéw pomocowych;

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z Swietlicami wiejskimi i GBP w zakresie organizacji
oraz wspdtudziatu w przygotowywaniu imprez kulturalnych, uroczystych rocznic
i obchoddéw swiagt narodowych na terenie gminy;

zarzadzanie strong internetowg w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych;

realizacja zadan z zakresu dziatalnoéci Centrum Integracji Srodowiskowej (Swietlicy
Srodowiskowej w Jastrzebiu);

gospodarowanie lokalem Centrum Integracji Srodowiskowej w Jastrzebiu /Swietlica
Srodowiskowa/, w tym zawieranie uméw najmu oraz wystawianie faktur VAT;
gospodarowanie lokalami uzytkowymi na terenie gminy oraz okazjonalny najem gruntdw.
Zawieranie umoéw i wystawianie faktur z tego tytutu;

realizacja przepiséw dotyczacych prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych:

a) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych;

b) wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne;

20) realizowanie dziatan wynikajgcych ze wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym

21)

22)
23)

prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dotacji z budzetu gminy;

realizacja zadan wtasnych gminy w zw. z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie w tym, m.in. uchwaty Rady Miejskiej w Jastrzebiu w sprawie rocznego
programu wspoétpracy Gminy Jastrzab z organizacjami pozarzadowymi w tym m.in. dot.
kultury, sportu i turystyki;

wsparcie organizacji pozarzgdowych w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie spraw funduszu soteckiego;

Pracq Referatu kieruje Kierownik Referatu Promocji, Kultury i Sportu podlegty bezposrednio

Burmistrzowi.



§ 27.

1. W skfad Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony Srodowiska

1.

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Kierownik Referatu, (GiMK) x 1;

stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego, (BPL) x1;
stanowisko ds. gospodarki odpadami, (GO) x 1;

stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami, (GN) x 1;
stanowisko ds. ochrony $rodowiska, (OS) x 1;

stanowisko ds. gospodarki wodnej i lokalowej, (GW) x 1;

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa (DGR) x 1;

stanowisko ds. gospodarki komunalnej i transportu, (GKT) x 1;

stanowisko ds. administrowania i obstugi PSZOK, (PSZOK) x 1;

stanowisko konserwatora stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej, x 2.

§ 28.

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony

Srodowiska nalezg w szczegélnoéci sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

zapewnienie biezgcego zaspokojenia potrzeb mieszkancéw w zakresie ustug komunalnych
w zakresie dostarczania wody, gospodarki sciekowej, wytwarzania i dostarczania ciepta,
przestrzegania fadu i czystosci w gminie;

przygotowanie zatozeAn do opracowania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego realizacja;

prowadzenie spraw z zakresu geodezji oraz gospodarki gruntami, nieruchomosciami;
komunalizacja mienia;

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa, gospodarki wodnej
i ochrony wéd oraz ochrony przeciwpowodziowej;

opieka nad bezdomnymi zwierzetami zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku
W gminie;

realizacja zagadnien zwigzanych z ochrong s$rodowiska, gospodarkg odpadami
komunalnymi;

ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;

prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;



11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

organizacja i prowadzenie targowisk gminnych;

prowadzenie zagadnien dotyczacych zarzadu, ochrony i utrzymania gminnych obiektéw
zabytkowych;

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

pozyskiwanie S$rodkéw finansowych zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
kompetencji referatu;

prowadzenie spraw z zakresu geologii;

realizacja zadan okreslonych w przepisach o udostepnieniu informacji o Srodowisku;
prowadzenie zagadnien z zakresu wykorzystania energii pochodzacej ze Zrodet
odnawialnych, tj. energii rzek, wiatru, promieniowania stonecznego, geotermalnej
biomasy;

wdrazanie i propagowanie akcji proekologicznych w szkotach oraz wéréd mieszkancéw;
zadania biezgce w zakresie gospodarki komunalnej i transportu samochodowego;
realizacja zadan z zakresu utrzymania porzadku placéw i ulic;

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki mieszkaniowej oraz gospodarowania lokalami
uzytkowymi;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng i zarzgdzaniem
kryzysowym;

przyjmowanie posegregowanych odpadéw od mieszkancow Gminy Jastrzab zgodnie
z katalogiem odpaddéw i regulaminem PSZOK;

obstuga systemu informatycznego do obstugi PSZOK;

sporzgdzanie comiesiecznych sprawozdan dot. ilosci i rodzaju odebranych odpaddw jak
rowniez sprawozdan z ilosci i rodzaju przekazanych odpaddéw do odzysku i recyklingu oraz
przekazywanie ich do stanowiska ds. gospodarki odpadami w Urzedzie;

zgtaszanie oraz przekazywanie zgromadzonych odpadéw do zagospodarowania dla
przedsiebiorcy wykonujgcego ustuge odbioru odpadéw komunalnych wskazanego przez
Urzad;

nadzér nad dziatalnoscia Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
w Jastrzebiu;

utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzgdzen wodociggowych i nadzér nad ich

pracag;



2.

31)
32)

nadzér nad pracg konserwatorow SUW;

staty nadzér nad korzystaniem z wody przez odbiorcéw.

Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa

i Ochrony Srodowiska podlegty bezposrednio Burmistrzowi.

§ 29.

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego (USC) x 1 nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgonow;

przyjmowanie oswiadczen: o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska, ktére nosit przez zawarciem
matzenstwa;

sporzgdzanie wzmianek na marginesie aktdw, uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego
0 przypiski;

prowadzenie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego;

sporzadzanie i wydawanie odpiséw, zaswiadczen, decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego;

przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznos$ci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;
przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
zatatwianie spraw konsularnych;

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

§ 30.

. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego

(SO) x 1 nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych;

aktualizowanie danych i usuwanie niezgodnosci danych osobowych w Rejestrze Dowoddw
Osobistych i rejestrze PESEL na podstawie posiadanych dokumentéw;

nadawanie numeréw PESEL;

przyjmowanie zgtoszen o utracie lub zniszczeniu dowoddw osobistych, wydawanie
stosownych zaswiadczen;

prowadzenie elektronicznego rejestru statych, czasowych i bytych mieszkancéw gminy oraz
rejestru zamieszkania cudzoziemcéw;

przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt staty i pobyt
czasowy, wymeldowania , wyjazdu za granice, wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;
wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw (potwierdzanie faktu zameldowania pod
danym adresem na wniosek strony);

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych spraw meldunkowych oraz
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;



9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)

sporzgdzanie wykazéw osdb zameldowanych na terenie gminy na potrzeby kwalifikacji

wojskowej i stuzby zdrowia;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie

Ojczyzny ( Dz.U. poz. 2305, z pdézn.zm.);

sporzadzanie i aktualizowanie planéw, programéw w zakresie obrony cywilnej, spraw

obronnych i zarzadzania kryzysowego;

koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej gminy;

opracowywanie dokumentacji oraz uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu systemu

statych dyzuréw oraz stanowiska kierowania Burmistrza;

sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji planu akcji kurierskiej organizowanej przez

Burmistrza;

wystepowanie do wojskowego komendanta uzupetnien w sprawach reklamowania

z urzedu od petnienia stuzby wojskowej;

planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa-

gospodarza (HNS) i wspétpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);

sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych

(NKPPO);

planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony débr

kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia oraz wspotpraca w tym zakresie

z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow;

wspotudziat w sporzadzaniu i aktualizacji gminnego planu przygotowania stuzby zdrowia na

potrzeby obronne panistwa i planu dystrybucji preparatu jodowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem naktadania obowigzku $wiadczen

osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy;

organizowanie i koordynowanie szkolen i éwiczen obronnych i OC na obszarze gminy;

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek

masowego zagrozenia;

zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Wykrywania i Alarmowania (SWA) oraz

Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach;

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wspodtdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom s$rodowiska,
bezpieczenstwa panstwa, a takie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania ich skutkéw,

b) zapewnienie procesu kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

c) zapewnienie warunkow do funkcjonowania gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego w tym dokumentowanie jego dziatan;

opracowywanie projektdw aktédw normatywno-prawnych regulujgcych problematyke

obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.



2. Pracg Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego kieruje Kierownik
USC.
§ 31.

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Warsztatu (KW), nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) nadzér oraz organizacja pracy stanowisk robotniczych i obstugi na prowadzonych przez
Gmine inwestycjach, remontach i modernizacjach;

2) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej srodkéw transportowych, urzadzen oraz
narzedzi;

3) nadzér nad prawidtowym przebiegiem robdt remontowo — budowlanych wykonywanych
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz pracownikdw robdét publicznych
i interwencyjnych;

4) przygotowanie frontu robét remontowo — budowlanych;

5) prowadzenie czynnosci w zakresie akcji od$niezania;

6) obstuga kottowni olejowej w Urzedzie Miejskim w Jastrzebiu, wraz z biezgcym rozliczaniem
zuzycia opatu;

7) nadzér nad kottami i urzgdzeniami gazowymi i olejowymi w kottowniach Szkét Publicznych
na terenie Gminy;

8) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng i zarzgdzaniem
kryzysowym.

§ 32.
1. Do zadan i kompetencji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, nalezg

w szczegolnosci sprawy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych s przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materiatéw i obiegu dokumentéw;



5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w gminie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktédrym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW w celu ujecia w ewidencji, danych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze innych oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje

o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU DOTYCZACE
ZAtATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI | ZAPYTAN RADNYCH
§ 33.

Whioski Komisji oraz interpelacje i zapytania radnych rejestruje pracownik obstugujacy Biuro

Rady i jej Komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje wiasciwym pracownikom Urzedu.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku , interpelacji lub

zapytania podejmujg niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania

odpowiedzi zainteresowanym.

Projekty odpowiedzi na wnioski , interpelacje i zapytania przedkfadane sg do akceptacji

i podpisu Burmistrzowi.

Odpowiedzi otrzymuija:

1)

2)

o

na interpelacje i zapytania radnych:

a) radny;

b) pracownik ds. obstugi Biura Rady (kopie);
na wniosek Komisji:

a) komisja;

b) pracownik ds. obstugi Biura Rady (kopie).

sposobie zatatwienia wnioskéw komisji nalezy zawiadomié¢ w ciggu 21 dni od ich

otrzymania.



10.

11.

Odpowiedz na interpelacje i zapytanie powinna by¢ udzielona, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od daty ich otrzymania.

Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji i zapytania powinno by¢ szczegétowo
uzasadnione.

Celem umozliwienia interesantom skfadania skarg i wnioskdw w sposéb bezposredni,
Burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach 09.00 — 12.00, 16.00 —
16.30 oraz w kazdy czwartek w godzinach 10.00 - 12.00. Miejsce i czas przyjec interesantéw
przez Burmistrza podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia
w siedzibie Urzedu.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla k.p.a oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwiaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione przez interesantdw do Urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie Urzedu,
a nastepnie w spisach spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 34.

Nadzér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 33 sprawuje pracownik do obstugi Biura

Rady wraz z Sekretarzem, informujgc Burmistrza o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow

zgtaszanych do realizacji.

ZASADY OBStUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
§ 35.

1. Obstuga prawna w Urzedzie Miejskim wykonywana jest przez radce prawnego lub adwokata.

2. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej a w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w sporzadzaniu projektéw umoéw i weryfikacji uméw przedktadanych przez
kontrahentow;

2) uczestniczeniu w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych;

3) udzielaniu porad prawnych i sporzadzaniu pisemnych opinii prawnych zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig Urzedu;

4) reprezentowaniu Urzedu/Gminy przed sadami oraz organami administracji rzadowe;j
i samorzgdowej;

5) dokonywaniu czynnosci prawnych zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw prawa;



6) udziale w sesjach Rady , rokowaniach i negocjacjach z kontrahentami Gminy;
7) udzielaniu informacji o obowiazujacych przepisach prawa;

8) dokonywaniu innych czynnosci z zakresu obrotu prawnego zleconych do wykonania.

. Radca prawny lub Adwokat przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci

stowa i pisma w granicach okreslonych w przepisach prawa i rzeczowg potrzeba.

. Radca prawny lub Adwokat ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen

i naciskow z uwzglednieniem koniecznosci kierowania sie zawsze prawem dla obiektywnej,

rzetelnej i uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez

kogokolwiek polecenia, wskazoéwki i inne okolicznosci pozaprawne.

. Do zadan Radcy prawnego lub Adwokata nalezy zastepstwo prawne i procesowe.

ZASADY OBStUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
§ 36.

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantéw

jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania

spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposdb jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny

z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegélnosci:

1) udziela¢ informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tresc
przepisdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2)  bezzwtocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy K.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

3) respektowac S$ciSle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd w ich
dotrzymaniu, powiadomi¢ o przyczynach zwtoki i okresli¢ nowy termin zatatwienia
sprawy;

4)  wyczerpujgco informowac interesantdéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5) informowac interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych

w K.p.a. i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie



indywidualnych spraw interesantéw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdéw.
Kontrole i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskdéw i interwencji sprawuje
Burmistrz i Sekretarz.
Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw
przez poszczegolnych pracownikdéw.

§37.
Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz .U.z2022r. poz. 902).
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 38.
Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytgcznie osobie dajgcej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby
na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg moze

wyrazi¢ na pisSmie Burmistrz, wytgcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39.
Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.
Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje przybycie
do Burmistrza lub Sekretarza albo Skarbnika, ktdrym okazujg dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce
kontroli znajdujacej sie u Sekretarza.

§ 40.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatow w stosunku do pracownikdw bezposrednio im podlegtych. Burmistrz moze

upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.



2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do samokontroli polegajgcej na przestrzeganiu
prawidtowosci wykonywanych czynnosci, z uwzglednieniem postanowien Regulaminu, zakresu
obowigzkéw na stanowisku oraz przepiséw prawa.

3. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktorej zasady i standardy okreslajg odrebne
przepisy.

§41.
Do wyfacznej kompetencji Burmistrza, Sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg kontakty

z prasg, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§42.

1. Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne, decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma
ogoblne;

2) pisma kierowane do organdéw administracji rzgdowe] i samorzgdowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji panstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postow i senatoréw;

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy;

6) umowy dotyczgce zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika;

7) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrebnymi
przepisami.

§43.

1. Burmistrz moze upowazni¢, Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentédw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.

2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Burmistrza powinna by¢ ztozona

w sekretariacie Urzedu.



§ 44.
Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio oznaczone na
kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktoéry opracowat i napisat dokument,

a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

§ 45.
Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) decyzje i pisma zgodnie z podziatem zadan oraz upowazniert Burmistrza;

2) odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje i zapytania radnych dotyczace
nadzorowanych zagadnien.

§ 46.

Kierownicy referatéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych

podpisuja:

1) decyzje administracyjne w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

2) postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza;

3) korespondencje w sprawach nalezgcych do ich kompetencji, kierowang do Urzedéw Gmin

a nie zastrzezong do podpisu dla innych osdb.

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH
§47.

1. Do skfadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatdéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamdwienie na pieczecie nalezy sktada¢ na stanowisku ds. Kadr i Organizacji.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamdwionych pieczeci pod kagtem zgodnosci z instrukcjg
kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej.

6. Pracownik, z ktéorym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé sie

z pobranych pieczeci.



OBIEG DOKUMENTOW
§48.
1. Szczegdétowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
§ 49.
W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez sekretariat (SK);

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu (SK) rejestrujgc ja w Dzienniku
Korespondencji Sekretariatu. Nastepnie Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik
Referatu korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie dyspozycje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sg przekazywane
pracownikom zgodnie z zakresami czynnosci. Odbiér korespondencji odbywa sie
w sekretariacie Urzedu;

3) korespondencje wychodzgcg z Urzedu sktada sie w sekretariacie Urzedu. Przesytki
polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie
uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem
odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej;

4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje skfada sie w sekretariacie Urzedu do

godziny 13%,

TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 50.
1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla szczegétowo Regulamin Pracy.
2. Burmistrz jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
3. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzgdkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegdétowego podziatu czynnosci.
4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.
5. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od

innych referatéw i jednostek wspétdziatajgcych.



W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
w zakresie czynnosci pracownik zastepujacy.

§51.
Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.
Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek od 8.%° do 16.%,
wtorek- pigtek od 7.3° do 15.3°
Fakt spdinienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
Burmistrzowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidenc;ji wyjs¢.

§ 52.
W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowaé wspodtpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na
drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie
sprawy w ramach zastepstwa.

§ 53.
Wyijazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sie
na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza.
Ewidencje wyjazdow prowadzi stanowisko d/s obstugi sekretariatu.

§ 54.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujagcemu go pracownikowi.
Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn

w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55.
Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem Burmistrza.
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik ,Schemat Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Jastrzebiu”.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie, a dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy, rozstrzygnie¢ dokonuje Burmistrz

wydajgc zarzadzenia wewnetrzne.



