ZARZADZENIE Nr 45/2015
WOJTA GMINY JASTRZAB
z dnia 19 czerwca 2015r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy
w Jastrzebiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2013r., poz. 594 z p6zn. zm.), niniejszym
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje dla Urzedu Gminy w Jastrzebiu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okre$§lonym w Zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracg moc: ,
1. Zarzadzenie nr 6/2013 z dnia 25 stycznia 2013r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgdu Gminy w Jastrzebiu.

2. Zarzadzenie nr 2/2014 z dnia 20 stycznia 2014r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym dla Urzedu Gminy w Jastrzebiu.

3. Zarzadzenie nr 84/2014 z dnia 28 pazdziernika 2014r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym dla Urz¢du Gminy w Jastrzebiu.

4, Zarzadzenie nr 7/2015 z dnia 12 lutego 2015r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym dla Urzgdu Gminy w Jastrzebiu

5. Zarzadzenie nr 11/2015 z dnia 27 lutego 2015r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym dla Urz¢du Gminy w Jastrzebiu

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45/2015
Woajta Gminy Jastrzab
z dnia 19.06.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JASTRZAB

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad jest jednostka organizacyjna, utworzong dla realizacji zadan
1 kompetencji Wojta.
§2

1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Jastrzab.

2. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Zatrudnia pracownikow samorzadowych.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Jastrzebiu, P1. Niepodleglosci 5.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem zadan wlasnych, zleconych —

z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych



z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzadowej.

83
Zadania okreslone w §2 ust. 4 Regulaminu wykonuja Referaty i rownorzedne
samodzielne stanowiska pracy, stosownie do ich merytorycznych zakresow
dzialania.
Przy wykonywaniu zadaf, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne
stanowig inaczej.
Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnoéci lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy. Dobro wspolnoty
samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki
jest podstawowa warto$cia dla Urzedu.
Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi

i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jastrzab
i Komisje Rady Gminy Jastrzab,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Jastrzab, Sekretarza Gminy Jastrzab, Skarbnika Gminy Jastrzab,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jastrzab,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Gminy Jastrzab.
85

Regulamin okresla:

1. strukture organizacyjna Urzedu,
2. zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie,

3. zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,



7.
8.
9.

zadania og6lne pracownika,

strukture, zadania i kompetencje  poszczegélnych — referatow
i samodzielnych stanowisk,

obowiazki pracownikéw Urzedu dotyczace zalatwiania wnioskow
Komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

zasady obslugi prawnej w Urzedzie,

zasady obshugi interesantéw w Urzedzie,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

10.zasady podpisywania pism i decyzji,

11.zasady zamawiania pieczgci urzgdowych,

12.zasady obiegu dokumentéw urzedowych,

13.tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1. W,
2. Sekretarz Gminy,
3. Skarbnik Gminy.
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W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

1.
2.

NS A

Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich (SO),

Referat Finansowy ( FN ),

Referat Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony
Srodowiska,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ( USC),

Stanowisko ds. kadr i organizacji ( OK ),

Obstuga prawna ( OP ),

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej, inwestycji i remontow ( RK ),



8. Kierownik warsztatu (KW),
9. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
(00,
10.Stanowisko ds. projektow, promocji i rozwoju gminy (PR).
§8
1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu zdan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy
dokonuje Wojt.
§9
Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W URZEDZIE

§10

1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem —shuizbowym
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

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

4. Praca referatow kieruja ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za
sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.

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

6. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi

stanowiskami rozstrzyga Wojt.



ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§11

Wajt — stanowisko z wyboru. Czynnodci z zakresu prawa pracy wobec Wojta

zwiazane 2z nawiazaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje

Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy

w drodze uchwaly. Pozostale czynnosci wobec Wojta wykonuje wyznaczona

przez Wajta osoba zastgpujaca lub Sekretarz.

§12

Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

3. Wojt moze upowaznié innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wojta.

4. Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego
wlasnych kompetencji.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
oraz funkcji Szefa Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego na
zasadach okre$lonych w odrgbnych przepisach.

6. Wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala
regulamin organizacyjny i pracy Urzedu a takze m.in. regulaminy:
wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, shuzby
przygotowawczej, okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

7. Skladanie w imieniu Gminy o$wiadczen woli.

8. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli  spadkodawcy
(testamentow).

9. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikow jednostek
organizacyjnych  gminy, sekretarza, skarbnika oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych.



10.Wojt sporzadza i przedklada projekt budzetu Radzie Gminy oraz Regionalnej
Izbie Obrachunkowej celem zaopiniowania zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

11.Wojt  wspolpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek
pomocniczych w zakresie swego dzialania. Wojt wykonuje budzet,
gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za prawidlowa gospodarke
finansowa Gminy. Wojt wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okre$lone
przepisami prawa. Przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwaly podjete przez Rade oraz sklada Radzie
sprawozdania ze swojej dzialalnosci.

12. Wojtowi przyshuguje wylaczne prawo:

1) zaciagania zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych
przez Radg,

2) dokonywania wydatkow budzetowych,

3) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

4) oglaszania przetargow.

13.Wéjt  dokonuje  okresowych ocen  pracownikow samorzadowych
bezposrednio mu podlegajacych.

14.Wéijt z mocy prawa sprawuje funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu
cywilnego ( Dz. U. z 2011r. nr 212, poz. 1264).

15.Wéjt utrzymuje wiez ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub
w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami prawa — zasi¢ga opinii
mieszkaficéw, organizacji 1 Srodowisk lokalnych oraz informuje
o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej
i gospodarczej Gminy.

16.Nadzoruje ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.



§13
1. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia:
1) Sekretarza, Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Skarbnika,
3) Obstugi prawne;,
4) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie,
5) Stanowiska ds. infrastruktury technicznej, inwestycji 1 remontow,
6) Stanowiska ds. kadr i organizacji,
7) Kierownika warsztatu,
8) Stanowiska ds. projektéw, promocji i rozwoju gminy,

9) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec
pozostatych pracownikow Urzedu.
§14
Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
§15
1. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu
i wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.
2. Sekretarz wykonuje zadania zlecone przez Wojta.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosct:
1) Zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnoscl,
2) Koordynowanie i kontrola gospodarki materiatowo — technicznej,
3) Nadzér nad dziataniami promocyjnymi Gminy,
4) Nadzoér oraz odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych ustawy o zaméwieniach publicznych,

5) Kontrola i nadzor dziatalnosci jednostek i komendanta gminnego OSP,



6) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialafi i czynnosci
podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu.

7) Opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych Urzedu
i wspolpraca przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy,

8) Nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

9) Przedstawianie nowoprzyjetych pracownikow,

10) Dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

11) Wprowadzanie i nadzor w Urzedzie systeméw informatycznych,

12) Nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta,

13) Organizowanie wyboréw powszechnych, referendéw 1 spisow,

14) Sporzadzanie pisemnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

15) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i regulaminéw,

16) Zapewnienie prawidlowego 1 sprawnego przebiegu dokumentow oraz
terminowego zalatwienia spraw obywateli,

17) Prowadzenie spraw osob skazanych i wspolpraca z kuratorem,

18) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

19) Bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,

20) Kontrolowanie przestrzegania wlasciwego sposobu oznaczania
i rejestrowania dokumentoéw zawierajacych informacje nigjawne,

21) Nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

22) Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli.

Sekretarz nadzoruje praca Referatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich,

Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony



Srodowiska oraz stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego.

§16

Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy

do wylacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu.

1.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad praca referatu finansowego,

2) Opracowanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej,

3) Czuwanie nad prawidlowoscia realizacji budzetu Gminy,

4) Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy
i oceny sytuacji finansowej Gminy oraz biezace informowanie Woijta
o stanie realizacji budzetu Gminy,

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

6) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta
w sprawach zmian w budzecie Gminy,

7) Nadzér nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek
i podmiotéw otrzymujacych érodki z budzetu Gminy,

8) Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

9) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

10) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez

Wojta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, instrukcji

kasowej oraz instrukcji inwentaryzacyjnej,

11) Nadzor nad inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych Gminy,

12) Zapewnienie prowadzenia ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki

finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



13) Nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzgdem
Skarbowym, ZUS-em 1 innymi instytucjami,

14) Uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Gminy w sprawach
nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy,

15) Wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie realizacji
gospodarki finansowej Gminy,

16) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu finansowego,

17) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy,

18) Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w przypadku
nieobecnosci Wojta Gminy Jastrzab.

19) Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) do
obowiazkéw glownego ksiggowego nalezy:

a. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

c. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§17
Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

1) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow
obywateli,

2) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej  Polskiej i innych
przepisOw prawa,

3) Wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,



4) Dochowanie tajemnicy shuzbowej chronionej ustawowo,

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) Zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

7) Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) Przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan 1 analiz

na sesje Rady oraz potrzeby Wojta,

9) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu
budzetu,

Terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow
radnych,

Prowadzenie w  zakresie swoich  wlasciwosci  postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie
projektoéw decyzji, zarzadzen, umoéw i postanowien, projektow uchwat,
porozumien, zarzadzen, regulaminéw, - podlegajacych sprawdzeniu pod
wzgledem formalno — prawnym przez obstuge prawna,

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow
interesantow Urzedu,

Znajomo$é przepisow prawnych dot. zakresu zadah wiasnego
stanowiska pracy,

Przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,
Ciagle usprawnianie przeplywu informacji migdzy stanowiskami pracy
w celu poprawy jakos$ci pracy,

Sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,



20) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczgdne dysponowanie
publicznymi srodkami finansowymi,

21) Samokontrola prawidlowo$ci wykonywania wilasnej pracy w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu

czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej.

STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§18

1. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca kilku pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony
jako osoba zastepujaca kierownika w czasie jego nicobecnosci w pracy.

4. Kierownicy referatéw kieruja praca podleglych im referatow i ponosza
odpowiedzialnosé za prawidlowa organizacje, skuteczno$é pracy, gospodarke
finansows referatu, dokonuja podzialu zadan pomiedzy podleglych
pracownikoéw. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska
urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do shuzby
przygotowawczej.

5. Kierownicy referatow opracowuja zakresy czynnosci dla podleghych
pracownikéw i dokonuja okresowej oceny tych pracownikéw w oparciu
o obowiazujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi
dot. wyroznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku
do podlegtych im pracownikow.

§19
W sklad Referatu Finansowego ( FN )wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ewidencji mienia gminnego, (x2)

2. Stanowisko ds. wymiaru podatkow, oplat i ksiggowosci podatkowej,(x1)



3. Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,(x1)

4. Stanowisko ds. sktadek ZUS i ubezpieczen zdrowotnych, ( x 72 )

5. Stanowisko ds. plac i rozliczef z pracownikami, ( X 2 )

6. Stanowisko ds. obshugi kasy (x1)

§20

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza w szczegdlnosci sprawy:

1. Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego wykonywaniem,

2. Opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej,

3. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta
dotyczacych zmian w budzecie Gminy,

4. Opracowywanie informacji dotyczacych przebiegu wykonania budzetu
Gminy,

5. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej Gminy,

6. Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci finansowej podlegltych Gminie
jednostek organizacyjnych,

7. Prowadzenie rachunkowosci budzetowe;,

8. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek gminnych,

9. Prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzgdu Gminy w tym
sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, rozliczanie sktadek ZUS, podatku
dochodowego od oséb fizycznych,

10.Prowadzenie rozliczen finansowych z PUP w zakresie pracownikow
zatrudnionych w ramach zatrudnienia subsydiowanego,

11.Wspotpraca z bankami, Urzedami Skarbowymi, ZUS-em 1 innymi
instytucjami,

12.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki finansowej,

13. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,



14 Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT, w szczeg6lnosci
prowadzenie ewidencji VAT i miesigczne sporzadzanie —deklaracji
rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym,

15.Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

16.Prowadzenie ksiag inwentarzowych,

17.Rozliczanie inwentaryzacji,

18. Prowadzenie ksiggowos$ci w zakresie rozliczen Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

19. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem, poborem, ewidencja
i egzekucjq podatkow i oplat lokalnych,

20.Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

21. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

22.Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach podatkow
i oplat lokalnych w granicach okreslonych w ustawach.

23. Wspblpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa i innymi instytucjami kontroli
finansowe;.

24, Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego, przygotowywanie
decyzji, sporzadzanie wnioskow o dotacjg¢ oraz sprawozdan.

25. Wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z przepisow innych
ustaw majacych zwiazek z wykonywaniem powierzonych obowiazkow

i realizacja zadan.

§21
W sklad Referatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
1. Stanowisko ds. dowodow osobistych, (DO) x1
2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, (EL) x1
3. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Urzedu, (SK) x1
4. Stanowisko ds. obstugi Biura Rady Gminy, zdrowia i sportu,(RG)/(SO) x1
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Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu, (SI) x1

Centrum Ksztalcenia, (CK) x1

Centrum Integracji Srodowiskowej, (CIS) x 1

Stanowisko opiekuna dzieci i miodziezy ( w czasie przewozu do i ze

szkoly ) x1.
§22

Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich naleza

w szczegolnosci sprawy:

1) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

2) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

3) Organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

4) Prowadzenie sekretariatu Urzedu,

5) Przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych,

6) Wspolpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,

7) Obstluga administracyjno-organizacyjna jednostek pomocniczych gminy,

8) Obstuga informatyczna Urze¢du, obstuga Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej Gminy,

9) Obstuga kancelaryjna i biurowa Biura Rady Gminy i jej organéw,

10)Koordynacja dzialan w przygotowaniu materialow na sesje Rady
i posiedzenia komisji,

11)Obstuga dyzuru Przewodniczacego Rady Gminy,

12)Wspdlpraca z jednostkami i organizacjami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami pozarzadowymi,

13)Prowadzenie archiwum zakladowego,

14)Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

15)Nadzér i koordynacja spraw z zakresu opieki zdrowotnej 1 promocji

zdrowia,



16)Administrowanie 1 nadzorowanie siecia komputerowa oraz
oprogramowaniem,

17)Zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

18)Zapewnienie opieki nad dzie¢mi w czasie przewozu do i ze szkoly.

19)Realizacja zadan z zakresu dziatalno$ci Centrum Ksztalcenia,

20)Realizacja zadan =z zakresu dzialalnosci Centrum Integracji
Srodowiskowej,

21) Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

Praca referatu kieruje Sekretarz.

§23

W sklad Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony

Srodowiska wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1.

S

Stanowisko ds. budownictwa i1 planowania przestrzennego, (BPL) x1
Stanowisko ds. gospodarki odpadami, (OS) x 1
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i edukaciji ekologicznej, (OS) x 1
Stanowisko ds. rozliczen gospodarki wodnej, rolnictwa, (RGW) x 1
Stanowisko ds. geodezji, obrotu nieruchomo$ciami oraz dzialalno$ci
gospodarczej, (GN) x 1
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 transportu, (GKT) x 2

§24

Do zadan i1 kompetencji Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego,

Budownictwa i Ochrony Srodowiska naleza w szczegolnosci sprawy:

1) Zapewnienie biezacego zaspokojenia potrzeb mieszkancéw w zakresie
ustug komunalnych w zakresie dostarczania wody, gospodarki Sciekowe;,
wytwarzania 1 dostarczania ciepla, przestrzegania ladu i czystosci
W gminie,

2) Przygotowanie zalozen do opracowania miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego gminy i jego realizacja,




3) Prowadzenie spraw z zakresu geodezji oraz gospodarki gruntami,
nieruchomogsciami,

4) Komunalizacja mienia,

5) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa,
gospodarki wodnej i ochrony wdd oraz ochrony przeciwpowodziowe;,

6) Opieka nad bezdomnymi zwierzgtami zgodnie z ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

7) Nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych utrzymania
czysto$ci 1 porzadku w gminie,

8) Realizacja zagadniefi zwiazanych z ochrong $rodowiska, gospodarka
odpadami komunalnymi,

9) Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

11) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

12) Organizacja i prowadzenie targowisk gminnych,

13) Prowadzenie zagadnien dotyczacych zarzadu, ochrony i utrzymania
gminnych obiektow zabytkowych,

14) Przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

15) Pozyskiwanie $rodkow finansowych zewngtrznych na realizacj¢ zadan
z zakresu kompetencji referatu,

16) Prowadzenie spraw z zakresu geologii,

17) Realizacja zadan okreslonych w przepisach o udostgpnieniu informacji
o Srodowisku,

18) Prowadzenie zagadnieni z zakresu wykorzystania energii pochodzacej ze
srédel  odnawialnych, tj. energii rzek, wiatru, promieniowania
stonecznego, geotermalnej biomasy,

19) Wdrazanie i propagowanie akcji proekologicznych w szkotach oraz

wsrod mieszkancow,



20) Zadania biezace w zakresie gospodarki komunalnej 1 transportu
samochodowego,

21) Realizacja zadan z zakresu utrzymania porzadku placow 1 ulic.

22) Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych, wynikajacych
z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy,

23) Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow energetycznych, wynikajacych

z ustawy Prawo energetyczne, oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

Praca Referatu kieruje Sekretarz.

§25

Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. Kadr i Organizacji (OK), naleza

w szczegoOlnosci sprawy:

1.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
sporzadzanie uméw o pracg, $wiadectw pracy, umow cywilnoprawnych,
aktow powolania, zaszeregowain, przeszeregowan, nagrod, awansOw
pracownikow. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz
Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy,

Nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacego regulaminu pracy, czasu pracy
i dyscypliny pracy,

Przygotowanie wnioskow dla pracownikéw przechodzacych na emeryturg
lub rente,

Wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i przebywaniu na zwolnieniach
lekarskich,

Prowadzenie spraw z zakresu p.poz.

Zapewnienie szkoleti pracownikom z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
przez osoby upowaznione,

Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

Nadzér nad czynnikami szkodliwymi w zakladzie pracy,



13.Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w pieczatki,
prowadzenie rejestru pieczeci,

14 Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem i zaopatrzeniem
w odziez roboczg i ochronna,

15.Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe
1 $rodki czystosci,

16 Prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkéw czystosci i materialow
biurowych,

17. Nadzdr i rozliczanie opalu w kotlowni Urzedu Gminy,

18. Zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu, zakup, rejestracja i
rozliczanie,

19. Prowadzenie spraw socjalnych na rzecz pracownikow,

20.Prowadzenie form ubezpieczen budynku Urzedu Gminy i Hydroforni,

21.Prowadzenie rejestru delegacji shazbowych,

22.Sporzadzanie umoéw dotyczacych korzystania z telefonéw komoérkowych do
celow shuzbowych.

8§26

Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. Infrastruktury Technicznej, Inwestycji

i Remontow (RK), naleza w szczego6lnosci sprawy:

1. Programowanie rozwoju gospodarczego gminy,

2. Planowanie $rodkéw finansowych na budowe, modernizacj¢ i utrzymanie
drog gminnych,

3. Realizacja inwestycji w odniesieniu do budowy, modernizacji 1 remontow
infrastruktury komunalne;j i obiektow uzytecznosci publiczne;j,

4. Zarzadzanie siecia drég gminnych i lokalnych wraz z zagadnieniami
transportu lokalnego 1 komunikacji.

5. Koordynacja czynnosci przygotowania dokumentacji i przeprowadzenia

procedur zamowien publicznych,



Zapewnienie biezacego zaspokojenia potrzeb mieszkancow w zakresie
o$wietlenia ulicznego, drogownictwa,

Koordynacja dzialan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej —oraz
gospodarowania lokalami uzytkowymi,

Wydawanie zezwolen i decyzji na zajgcie pasa drogowego i umieszczanie
w nim urzadzen infrastruktury techniczne;j.

§27

Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. Projektow, Promocji i Rozwoju Gminy

(PR), naleza w szczegdlnosci sprawy:

1.

Monitorowanie programéw pomocowych i inicjatyw wspolnotowych Unii

Europejskiej oraz Programéw Rzadowych dla okreslenia mozliwosei

pozyskania wsparcia, wyszukiwanie i dopasowanie odpowiednich zrodel

wsparcia na potrzeby Urzedu Gminy;

1) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow,

2)monitoring oraz realizacja projektow,

3) sporzadzanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢ oraz udzial w kontrolach
projektow,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem Gminy w Lokalnej
Grupie Dziatania,

Prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkow

dostepu i mozliwoéci pozyskania  $rodkéw  publicznych  przez

przedsiebiorcow, rolnikdw, organizacje pozarzadowe oraz inne grupy

zawodowe 1 spoleczne;

Prowadzenie dzialan w zakresie promocji Gminy, w szczegolnosci za

posrednictwem prasy, radia, Internetu oraz wlasnych publikacji,

Koordynacja w zakresie organizowania gminnych imprez rekreacyjno-

kulturalnych, obchodéw éwiat panstwowych, rocznic i innych uroczystosei

gminnych,



5.

Wspieranie rozwoju  lokalnej przedsiebiorczo§ci  oraz  organizacji
pozarzadowych i wolontariatu oraz ich dziatalnosci na terenie Gminy;
Dzialania na rzecz ozZywienia gospodarczego, W  szczegolnosci
organizowanie  spotkan, wykladéw, szkolen dla mieszkancow
i przedsigbiorcow, pozyskiwanie i obstuga inwestorow zewngtrznych,
Wspoltworzenie oraz aktualizacja lokalnych dokumentow strategicznych dla
rozwoju Gminy.
§28

Do zadafi Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego (OC), naleza w szczegélno$ci sprawy:

1.
2.

Realizacja spraw obronnych,

Opracowanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania
i programowania obronnego,

Opracowanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu,
Wykonywanie zadan zwiagzanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku
$wiadczen osobowych i rzeczowych,

Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy,
Prowadzenie dokumentacji gminnego zespolu reagowania kryzysowego,
Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne,

Prowadzenie wymagalnych rejestrow.

§29

Do zadan Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) x Y2 naleza

w szezegolnosci sprawy:

1.
2.

Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie,
Wykonywanie spraw z zakresu obowiazkéw Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow

o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,



3. Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, malzenstw
1 Zgonow,

4. Przyjmowanie o$wiadczef: o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska, ktére nosit
przez zawarciem malzenstwa,

5. Sporzadzanie wzmianek na marginesie aktow, uzupetnianie tresci aktu stanu
cywilnego o przypiski,

6. Prowadzenie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego,

7. Sporzadzanie 1 wydawanie odpisow, za$wiadczen, decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego,

8. Przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

9. Przyjmowanie w uroczystej formie o$wiadczenn woli o wstapieniu
w zwiazek malzenski,

10. Zalatwianie spraw konsularnych,

11. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

§30

Do zadan i kompetencji Kierownika Warsztatu (KW), nalezg w szczegdlnosci

sprawy:

1. Nadzér oraz organizacja pracy stanowisk robotniczych i obstugi na
prowadzonych przez Gming inwestycjach, remontach i modernizacjach,

2. Utrzymanic w pelnej sprawnosci technicznej $rodkéw transportowych,
urzadzen oraz narzedzi,

3. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem robdt remontowo —budowlanych
wykonywanych przez pracownikow Urzedu Gminy oraz pracownikow robot
publicznych i interwencyjnych,

4. Przygotowanie frontu robot remontowo — budowlanych,



5. Utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzei wodociagowych
i nadzor nad ich praca,

6. Staly nadzor nad korzystaniem z wody przez odbiorcow,

7. Prowadzenie czynnos$ci w zakresie akcji od$niezania,

8. Obstuga kotlowni olejowej w Urzgdzie Gminy w Jastrzebiu, wraz
z biezacym rozliczaniem zuzycia opatu,

9. Nadzor nad kotlami i urzadzeniami gazowymi i olejowymi w kotlowniach
Szkot Publicznych na terenie Gminy,

10.Dokonywanie oceny okresowej pracownikoéw bezposrednio podlegtych.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU DOTYCZACE
ZAEATWIANIA WNIOSKOW KOMISJL, INTERPELACJI
I WNIOSKOW RADNYCH
§ 31

1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik
obstugujacy Biuro Rady i jej komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje
whasciwym pracownikom Urzedu.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub
interpelacji podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz
przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa do akceptacji
i podpisu Wéjtowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski radnych:

a) radny,

b) pracownik ds. obstugi Biura Rady (kopi¢);
2) na wniosek Komisji:

a) komisja,

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



5. O sposobie zalatwienia wnioskéw komisji i wnioskéw radnych nalezy
zawiadomi¢ w ciagu 21 dni od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona, nie pozniej niz w ciagu
21 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku Iub interpelacji powinno by¢
szczegOlowo uzasadnione.

§ 32
Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 30 sprawuje pracownik
d/s obstugi Biura Rady wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu

realizacji interpelacji 1 wnioskow zglaszanych do realizacji.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
§ 33
Obstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radcg prawnego
lub adwokata.
1. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej a w szczegolnosci
na:
1) Uczestniczeniu w sporzadzaniu projektow umoéw i weryfikacji umow
przedkiladanych przez kontrahentow,
2) Uczestniczeniu w opracowywaniu projektow aktéw prawnych,
3) Udzielaniu porad prawnych i sporzadzaniu pisemnych opinii prawnych
zwigzanych z biezacq dzialalno$cia Urzgdu Gminy,
4) Reprezentowaniu Urzedu przed sadami oraz organami administracji
rzadowej i samorzadowe},
5) Dokonywaniu czynnosci prawnych zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu
Gminy wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
6) Udziale w sesjach Rady Gminy, rokowaniach i negocjacjach
z kontrahentami Gminy,

7) Udzielaniu informacji o obowigzujacych przepisach prawa,



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

. Radca prawny lub Adwokat przy wykonywaniu czynno$ci zawodowych
korzysta z wolnosci stowa i pisma w granicach okreslonych w przepisach
prawa 1irzeczowa potrzeba.

. Radca prawny lub Adwokat ma obowiazek formutowania oceny niezaleznej
od polecen i naciskow z uwzglednieniem koniecznosci kierowania sig
zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej i uczciwe) oceny stanu
faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek polecenia,
wskazowki i inne okoliczno$ci pozaprawne.

. Do zadan Radcy prawnego lub Adwokata nalezy zastgpstwo prawne

1 procesowe.

ZASADY OBSEUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
§ 34

. Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym

obstugiwanie interesantow jest naczelna zasada pracy w Urzedzie.

W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Kazde pismo

powinno by¢ zredagowane w sposob jasny 1 czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow

sluzbowych winni umozliwi¢ interesantom  realizacj¢ ich uprawnien

i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta

troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegoélnosci:

1) udzielaé informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasniaé tre$¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu

na stopien ich zlozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia



w oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach podatkowych ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,
3) respektowaé SciSle okreslone terminy, a w razie obiektywnych
przeszkod w ich dotrzymaniu, powiadomi¢ o przyczynach zwioki
i okresli¢ nowy termin zalatwienia sprawy,
4) wyczerpujaco informowaé interesantow o stanie wniesionych przez nich
spraw na kazde zadanie pisemne lub ustne,
5) informowa¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych
lub mozliwoéci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigé.
. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbgdnej zwiloki
w terminach okreslonych w kp.a. i przepisach szczegolnych.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych
spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.
. Kontrole i koordynacje dzialan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow 1 interwencji sprawuje Wojt 1 Sekretarz.
. Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu
zalatwiania calo$ci spraw przez poszczegodlnych pracownikow.
§ 35
. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z p6zn. zm.).
. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 1 na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na

prywatnos$é osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy.



§ 36
. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wylacznie osobie dajace
rekojmi¢ zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbgdnym do
wykonywania przez nig pracy lub pelnienia stluzby na zajmowanym
stanowisku albo innej zleconej pracy.
. Zgode na ‘udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa moze wyrazié na pismie Wojt, wylacznie w odniesieniu do
informacji wytworzonych w Urzedzie.

§37
. Jednym ze Zrodet informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach
na temat poziomu pracy Urzedu sq skargi, wnioski.
. Celem umozliwienia interesantom skladania skarg i wnioskéw w sposéb
bezposredni, Wojt przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialek
w godzinach 09.00-12.00, 16.00-16.30 oraz w kazdy czwartek w godzinach
10.00-12.00. Miejsce i czas przyjeé interesantow przez Wojta podaje si¢ do
publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Urzgdu.
. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow
okresla k.p.a. oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
. Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sa ewidencjonowane
w sekretariacie Urzedu, a nastepnie w spisach spraw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.
. Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu prowadzi Sekretarz
Gminy.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38
. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym
z przepisow prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg,

Marszatka Wojewodztwa.



. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa
zglosi¢ swoje przybycie do Wojta lub Sekretarza albo Skarbnika, ktorym
okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres
kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢
u Sekretarza.

§ 39
. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podleglych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w Scisle
okre$lonym zakresie innych pracownikow Urzedu.
. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg do samokontroli polegajacej na
przestrzeganiu prawidlowosci wykonywanych czynno$ci, z uwzglegdnieniem
postanowiefi Regulaminu, zakresu obowiazkéw na stanowisku oraz
przepisOw prawa.
. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktérej zasady i1 standardy
okreslaja odrebne przepisy.

§ 40

Do wylacznej kompetencji Wojta, Sekretarza oraz osoby upowaznionej naleza

kontakty z prasa, radiem 1 TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 41
1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie

przez niego upowazniona.

2. Wit podpisuje osobiscie:

1) =zarzadzenia i inne akty normatywne, decyzje, postanowienia,

zaswiadczenia,



2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw
i instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalnosci kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow
1 senatorow,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika,

§ 42

. Wéjt moze upowazni¢, Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw Urzedu

do podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw  zastrzezonych

do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

. Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 42

ust.1.

. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢

ztozona w sekretariacie Urzedu.
§ 43

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzgdu powinny by¢

uprzednio oznaczone na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktory

opracowal i napisal dokument, a w okre$lonych przypadkach parafowane

réwniez przez radcg prawnego i kierownika referatu.

§ 44

Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1. Korespondencj¢ kierowana do zastgpcow kierownikow administracji

rzadowej 1 samorzadowej w sprawach powierzonych przez Wojta,



2.

3.

4,

Korespondencje do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
ktorych dzialania sa zwiazane z merytorycznym nadzorem wykonywanym
w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta,
Odpowiedzi na wnioski komisji Rady, zapytania i wnioski radnych
dotyczace nadzorowanych zagadniefi,
Decyzje i inna korespondencjg w ramach odrgbnych upowaznien
udzielonych przez Woijta.

8§45

Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych

podpiswja;

1.
2.

Decyzje administracyjne w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta,
Postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego przez Wojta,

Korespondencje w sprawach nalezacych do ich kompetencji, kierowana do

Urzedéw Gmin a nie zastrzezong do podpisu dla innych.

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH
§ 46

Do skladania zamdéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegolnych referatow
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sa kierownicy referatobw oraz
samodzielne stanowiska pracy.
Zamdwienie na pieczecie nalezy sklada¢é na stanowisku ds. Kadr
i Organizacji.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem
zgodnosci z instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
oraz wydanymi przez Wojta upowaznieniami.
Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego

w ust.2 w rejestrze pieczeci urzegdowych.



5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania
i podpis osoby pobierajacej, dat¢ zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej.
6. Pracownik, z ktorym rozwiazana zostala umowa o pracg¢ jest zobowiazany

rozliczy¢ si¢ z pobranych pieczgci.

OBIEG DOKUMENTOW
§ 47

1. Szczegdlowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedoéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku
dzialalno$ci Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 48

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

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

2) Korespondencj¢ przyjmuje pracownik sekretariatu (SK) rejestrujac ja
w Dzienniku Korespondencji Sekretariatu. Nastepnie Wojt lub Sekretarz
albo Skarbnik korespondencj¢ dekretuje na stanowiska umieszczajac
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
Dokumenty w wersji papierowej sa przekazywane pracownikom
zgodnie z zakresami czynno$ci. Odbior korespondencji odbywa si¢
w sekretariacie Urzedu,

3) Korespondencje wychodzaca z Urzedu sklada si¢ w sekretariacie
Urzedu. Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz
symbol komérki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowe]
ksigzce nadawczej,

4) Zakopertowana i zaadresowana korespondencj¢  sklada sie

w sekretariacie Urzedu do godziny 13.00,



TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 49
. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla
szczegolowo Regulamin Pracy.
. Wit jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
shuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego podziatu
czynnosci.
. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pomini¢ciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przelozonego.
. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych
danych takze od innych referatow i jednostek wspotdziatajacych.
. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego

prowadzi wyznaczony w zakresie czynnosci pracownik zastgpujacy.

§ 50

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Woit.

. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach: poniedziatek od
8.00 do 16.00, wtorek- piatek od 7.30 do 15.30.

. Fakt spOznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia
przyczyn spoznienia Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wylacznie w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
i przepisach szczego6lnych.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uiyskaniu zgody Wojta

lub Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji

LAARS



§ 51

1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim
stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem
pracy zobowiazany jest poinformowaé wspolpracownika o miejscu swojego
pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje
sam, obowiazany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacj¢ o tym, kto go
zastepuje oraz nr pokoju, w ktéorym zalatwia si¢ sprawy w ramach
zastepstwa.

§ 52

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach sluzbowych poza miejsce stalej pracy
mogg odbywaé si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych
przez Wojta, Skarbnika lub Sekretarza.

2. BEwidencje wyjazdoéw prowadzi stanowisko d/s kadr i organizacji.

§ 53
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie
terminowe sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia

zastepujacemu go pracownikowi.
2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotlanie z urlopu moze nastapi¢

z waznych przyczyn w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54
1. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie

zarzadzeniem Wojta.

2. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi zalacznik nr 1 ,,Schemat

Organizacyjny Urz¢du Gminy w Jastrz¢biu®”



3. W sprawach mnie uregulowanych w Regulaminie, a dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, wspoldzialania z jednostkami organizacyjnymi
Gminy, rozstrzygni¢¢ dokonuje Wojt wydajac zarzadzenia wewnetrzne.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015t




Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Jastrzebiu

Wdjt Gminy Jastrzab

[ I I | [ 1
Zastepca Stanowisko Sekretarz Gminy Stanowisko
Kierownika ds. kadri Pelnomocnik Ochrony ds. Projektéw, Promocji Obsluga prawna Skarbnik Gminy
Urzedu Stanu organizacji Informacji Niejawnych i Rozwoju Gminy !/ OP / / FN /
Cywilnego /OK/ / 8G / PR/
USC/x 172 _
Stanowisko ds. obronnych Referat
Referat S Spol h Yy
€ moww%%”mﬂﬁwr wmsn_uu\%o obrony cywilnej Gospodarki i Mienia Referat Finansowy / FN/
i zarzadzania kryzysowego Woiﬁ:&:»now Budownictwa
/1 OC /x12 i Ochrony Srodowiska
Stanowisko Stanowisko ds. ksiggowosci
ds. dowodéw osobistych Stanowisko ds. budownictwa budzetowej i ewidencji mienia
DO/ i planowania przestrzennego sminnego
| / BPL/ x2
Stanowisko
ds. ewidencji ludnosci Stanowisko ds. wymiaru
/ EL/ . . podatkéw , oplat i ksiggowosei
Stanowisko ds. gospodarki podatkowe

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 45 /2015

Wojta Gminy Jastrzab
z dnia 19.06.2015r.

Stanowisko ds, obshugi
sekretariatu Urzedu
/ 8K /

[

Stanowisko ds. obstugi Biura
Rady Gminy / RG / zdrowia
i sportu /SO/

[

Stanowisko ds, obshugi
informatycznej Urzedu
/ SL/

Centrum Ksztatcenia
/ CK /

Centrum Integracji
Srodowiskowej
/ CIS /

Stanowisko
opiekuna dzieci i mtodziezy
(w czasie przewozu do i ze

szkoty)

Stanowisko
ds. infrastruktury
technicznej, inwestycji
i remontéw /RK/

komunalnej i transportu
/GKT/ x 1/2

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
i edukacji ekologiczngj
108/

-

Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat Jokalnych

|

Stanowisko ds. skladek ZUS
i ubezpieczen zdrowotnych
x1/2

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami
108/

wodnej, rolnictwa
/ RGW /

Stanowisko ds. rozliczen gospodarki

Stanowisko ds. ptaci rozliczen
z pracownikami
x1/2

Kierownik warsztatu
TKW/

Stanowisko konserwatora
stacji uzdatniania wody
i sieci wodociagowej
x4

Stanowisko
kierowey-mechanika
x2

Stanowisko ds. obstugi kasy

gospodarczej
/ GN/

Stanowisko ds. geodezji, obrotu
nieruchomogciami oraz dzialalnosci

Stanowisko
kierowcy ciggnika

Stanowisko operatora
koparko-tadowarki

Stanowisko
sprzataczki
x2




