GMINY JASLISKA
Zarzadzenie nr 89/10
Wijta Gminy Jasliska
z dnia 19 listopada 2010 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Jasliska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2001 r. Nr 142 poz.1591 z pozn. zm.) zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Jasliska, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/10 W¢jta Gminy Jasliska, Burmistrza Gminy Dukla -
Kierownika Urzedu z dnia 14 stycznia 2010 roku. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Jasliska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
nr 89/10 Wéjta Gminy Jasliska
z dnia 19 listopada 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JASLISKA

§ 1. Urzad Gminy Jasliska zwany dalej ,,Urzedem”, jest jednostkgq organizacyjna, przy
pomocy, ktorego Wojt Gminy Jadliska, zwany dalej ,,Woéjtem” wykonuje swoje zadania.
§ 2. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Jasliska.
§ 3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 4. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza Gminy
oraz Skarbnika Gminy.
§ 5. W4jt wykonuje uchwaly Rady Gminy Jasliska zwanej dalej ,,Radg” i zadania Gminy
okreslone przepisami prawa.
§ 6. 1. Sekretarz Gminy w imieniu Wojta sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan Gminy
przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy, a w szczego6lnosci nad
prawidlowym zalatwianiem spraw 1 przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1). Prowadzenie zbioru przepisow gminnych i udostgpnianie ich do wgladu
zainteresowanym,

2). Przyjmowanie o$§wiadczen woli spadkodawcy,

3). Zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz koordynowanie
dziatan podejmowanych przez poszczegolne, samodzielne stanowiska,

4). Wykonuje zadania powierzone przez Wojta,

5). Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.
§ 7. 1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika jako gléwnego ksiggowego budzetu Gminy w szczegdlno$ci
nalezy:

1). Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz przedkladanie go Wojtowi
w obowigzujacym trybie do uchwalenia przez Radg,

2). Okresowe informowanie Wojta o przebiegu realizacji budzetu Gminy,

3). Prowadzenie analiz dochodéw 1 wydatkow oraz przedkladanie wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi pod katem przestrzegania dyscypliny

finansowej,



4). Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych Gminy,

5). Organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

6). Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminnego,

7). Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.
§ 8. 1.Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za realizacj¢ zadan Gminy oraz indywidualnych
spraw jej mieszkancéw w zakresie wlasciwego przyjmowania i zalatwiania interesantow.
Dokladnej znajomosci i1 stosowania przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw,
przestrzegania  terminéw  zatatwianych  spraw, nalezytego ewidencjonowania
i przechowywania akt prowadzonych na stanowisku pracy, inicjowania i opracowywania
projektow rozstrzygnig¢ w zakresie prowadzonych spraw, zgodnos$ci z prawem opracowanych
rozstrzygnig¢ — we wspotdziataniu z Radcg Prawnym.

2. Zakres zadan pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 9. Samodzielne stanowiska pracy.

1. Stanowisko do spraw ksiegowosci i ptac — do zakresu dziatania tego stanowiska
naleza sprawy: prowadzenie rachunkowosci budzetowej, prowadzenie ptac, planow
finansowych, Srodkéw pozabudzetowych, rozliczen z ZUS i wykonywanie innych prac
zleconych przez Wojta.

2. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat — do zakresu dziatania tego
stanowiska naleza sprawy: wymiaru podatkéw, optat lokalnych, kontroli podatkowej,
¢gzekucji administracyjnej 1 wykonywania innych prac zleconych przez Wéjta.

3. Stanowisko do spraw zaméwien publicznych i infrastruktury technicznej — do zakresu
dziatania tego stanowiska nalezg sprawy: zamowien publicznych, infrastruktury technicznej,
ochrony $rodowiska, planowania przestrzennego, drég i transportu, zabytkow, towiectwa,
ochrony przyrody i wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

4. Stanowisko do spraw gospodarki gruntami, lokalami i dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnictwa — do zakresu dzialania tego stanowiska nalezg sprawy: gospodarki gruntami
1 lokalami, dzialalnosci gospodarczej, rolnictwa, geologii, utrzymania czystosci i porzadku,
gospodarki wodno sciekowej i wykonywania innych prac zleconych przez Woijta.

5. Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy, spraw obywatelskich, kadr i os§wiaty —
do zakresu dzialania stanowiska naleza sprawy: obslugi organéw gminy, wyborow
powszechnych i referendéw, zgromadzen, obstugi sekretariatu, prowadzenie kadr i spraw

osobowych,prowadzenie zadan z zakresu oswiaty.



6. Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy, spraw obywatelskich i BHP - do
zakresu dzialania stanowisk naleza spraw: obstugi organéw gminy, spraw obywatelskich,
obstugi sekretariatu, prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, zbidrek
publicznych, prowadzenie kasy gotéwkowe;.

7. Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych — do zakresu
dzialania tego stanowiska nalezg sprawy: ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP), zezwolen na sprzedaz alkoholu, zdrowia, sportu
i turystyki, promocji, kultury, spraw wojskowych, wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, zarzadzania kryzysowego, obronnosci. I wykonywanie innych prac
zleconych przez Wojta.

8. Stanowisko do spraw pomocy spolecznej — do zakresu dzialania stanowiska naleza
sprawy: pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych,

9.  Stanowisko do spraw pomocy spotecznej — do zakresu dzialania tego stanowisk nalezg
sprawy: pomocy spolecznej, przeprowadzanie i weryfikacja wywiadéw srodowiskowych,
udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym, opracowywanie informacji do BIG.

10.  Stanowisko pomocy administracyjnej — do zakresu tego stanowiska nalezq sprawy:
prowadzenia punktu informacji i obstugi klienta, prowadzenie i ewidencja korespondencji,
obstuga urzadzen biurowych.

11. Stanowisko pracownika gospodarczego — do zakresu dzialania stanowiska
pra.cownika gospodarczego nalezy utrzymanie porzqdku 1 czystosci wewnatrz i na zewnatrz
budynku Urzedu Gminy oraz innych prac zleconych przez Wojta.

§ 10. Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy naleza sprawy:

1). Przygotowywanie projektéw uchwal, materialow, sprawozdan i analiz bgdacych
przedmiotem obrad Rady,

2). Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta, a takze innych zadan
Gminy wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

3). Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz przygotowywania projektéw decyzji i wydawania decyzji oraz
postanowien w granicach upowaznien udzielonych przez Wojta,

4). Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego

5). Wspoltdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dzialajacymi
na terenie Gminy w zakresie realizacji zadan publicznych.

6). Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej,



7). Rozpatrywanie wnioskow, skarg 1 interpelacji,
8). Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich rocznych programéw rozwoju
Gminy,
9). Ochrona informacji niejawnych,
10). Ochrona danych osobowych,
11). Zgodnej z prawem kompetentnej 1 sprawnej obstugi interesantow,
12). Udzielanie informacji o kompetencjach organdéw i instytucji,
13). Stalego doskonalenia metod wlasnej pracy, poglgbianie znajomosci przepiséw prawa
dotyczacych zakresu dziatania Gminy i zatatwianych spraw,
14). Przygotowywania i terminowego sporzadzania okresowych ocen, analiz, informacji i
sprawozdan,
15). Przestrzegania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,
16). Przygotowywania i terminowego przekazywania materiatow do archiwum zaktadowego,
17). Prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym przez
Wojta,
18). Przestrzeganie przepisoéw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,
19). Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowe;,
20). Przygotowywanie materiatdw niezbednych do zamieszczania na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publiczne;j,
21). Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.'
§ 12. 1. Obsluga interesantéw petniona jest w godzinach pracy Urzegdu.
2. W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje zainteresowanych w kazdy wtorek,

w godzinach od 7.30 do 15.30.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr 89/10 Wojta Gminy Jasliska
z dnia 19 listopada 2010 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JASLISKA

Sekretarz

Wit

Stanowisko d/s obstugi organéw,
spraw obywatelskich, kadr i oswiaty.

Stanowisko d/s obstugi organdw,
spraw obywatelskich i BHP.

Stanowisko d/s ewidencji ludnosci
dowodow osobistych.

Stanowiska d/s pomocy spoteczne;j
2 — etaty.

Stanowisko d/s zamdwien publicznych
i infrastruktury techniczne;j.

Stanowisko d/s gospodarki gruntami,
lokali i dzialalnosci gospodarcze;.

Pomoc administracyjna.

Pracownicy obstugi.

Skarbnik

Stanowisko d/s ksiggowosci
i plac.

Stanowisko d/s wymiaru
podatkéw i optat.




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia
nr 89/10 Wéjta Gminy Jasliska
z dnia 19 listopada 2010 roku

SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA,
REJESTROWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 7.30 do 15.30.

§ 2. Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli przyjetych ustnie sporzadza si¢ protokot.

§ 3. 1. Wszystkie skargi, wnioski 1 listy wptywajace do Urzedu ora wnoszone ustnie do
protokotu podlegaja zarejestrowaniu w centralnym ,,Rejestrze skarg i wnioskdw” zwanym
dalej ,,Rejestrem” prowadzonym w sekretariacie.

2. Po zarejestrowaniu skargi w Sekretariacie przekazuje si¢ ja na wlasciwe stanowisko
pracy.

3. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku stanowisk,
Sekretarz Gminy ustala komoérke wiodaca, odpowiedzialna za zalatwienie sprawy i1 terminowe
udzielenie odpowiedzi.

4. Komérki wspotpracujace odpowiadaja za strong merytoryczng ze swojego zakresu
dziatania.

5. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona numerem rejestru
i zawiera¢ kolejny numer sprawy.
§ 4. 1. Przekazywanie skarg, wnioskow 1 listow miedzy Sekretariatem, a wihasciwymi
merytorycznie stanowiskami pracy oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zatatwieniem
winien odbywaé si¢ bezposrednio w sposob gwarantujacy sprawne 1 terminowe ich
zalatwienie

2. Najpézniej w dniu, w ktérym uplywa termin zalatwienie sprawy nalezy ztozy¢
w Sekretariacie kopi¢ odpowiedzi udzielonej skarzacemu si¢ oraz catos¢ dokumentacji
w danej sprawie.

§ 5. Biezacy nadzor i kontrolg nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg,

wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.




Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia
nr 8§9/10 Wojta Gminy Jasliska
z dnia 19 listopada 2010 roku

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA, UZGADNIANIA I OPINIOWANIA
PROJEKTOW UCHWAL I ZARZADZEN ORGANOW GMINY

§ 1. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy (przepisy gminne).

2. W zakresie nie unormowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe jezeli jest to
niezbe¢dne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku
i bezpieczenstwa publicznego.

§ 2. 1. Przepisy gminne ustanawia Rada w formie uchwaty.

2. W przypadku nie cierpigcym zwtoki przepisy porzadkowe, o ktorych mowa w § 1 ust. 2
moze wyda¢ Wojt w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej
sesji Rady pod rygorem utraty jego mocy obowigzujacej.

§ 3. Rada i W¢jt podejmuja rowniez odpowiednio uchwaly oraz zarzadzenia nie stanowiace
przepisow gminnych.
§ 4. Opracowywanie pod wzglgdem merytorycznym i formalnym projektéw uchwal Rady
oraz zgrzqdzeri porzadkowych Wojta nalezy do w%as’ciwyph stanowisk 1 podlega sprawdzeniu
przez Radce Prawnego.
§ 5. 1. Projekty uchwal ustanawiajace przepisy gminne i projekty zarzadzen porzadkowych
powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajacych z odrgbnych unormowan,
a w szczegdlnosci:

1). Projekt winien powotywaé przepis prawny upowazniajacy do jego wydania,

2). Tres¢ 1 redakcja projektu winna by¢ jasna i zwigzla z zachowaniem jednolitej

terminologii wynikajacej z obowiazujacych przepisow,

3). Okresla¢ date wejscia w zycie,

4). Zawiera¢ uzasadnienie celowosci ustanowienia przepisu oraz skutkéw finansowych.

2. Tres¢ projektu nalezy uymowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery. Podzialy wyzszego
stopnia mozna stosowac jezeli za tym przemawiaja wzgledy przejrzystosci i czytelnosci

przepisow.




