ZARZADZENIE nr 3/2015

Woéjta Gminy Jasliska
z dnia 2 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasliskach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013, poz. 594 z péin. zm.), § 1 ust. 3 oraz § 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z péin. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy w Jaéliskach ,Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Jasliskach” — zwany dalej
regulaminem, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.
§3
Powierzam wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.
§4
Traci moc:
a) zarzadzenie nr 118/10 Wéjta Gminy Jasliska z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Urzedu gminy w Jadliskach z dniem 1 stycznia 2015 r.
b) zarzadzenie nr 38/11 Wéjta Gminy Jasliska z dnia 1 lipca 2011 roku w sprawie wskazania podstawowego

sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Jasliska z dniem 1 czerwca 2015 r.

§5
Dotychczas obowigzujace dokumenty, umowy, zakresy obowiazkéw pracownikéw oraz wymiar zatrudnienia
na stanowiskach pracy nalezy zaktualizowaé do postanowier nowego regulaminu w terminie do dnia
31.12.2015r.,

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do zarzadzenia nr 3/2015

Wojta Gminy Jasliska

z dnia 2 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasliskach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W JASLISKACH

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

81
Regulamin organizacyjny zwany dalej »regulaminem” okreéla:

a) strukture wewnetrzng urzedu,

b} zakresy stanowisk pracy,

c} zasady opracowywania dokumentacji i podpisywania pism,
d) zasady obiegu dokumentacji nie finansowe;j,

e) zasady obstugi interesanta,

f) organizacje dziatalnoéci kontrolnej.

§2
Urzad Gminy w Jasliskach zwany dalej »urzedem” dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013 poz. 594 z poin. zm.),
b) statutu Gminy Jasliska,
d) regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasliskach,
e) innych przepiséw szczegdinych.
§3

Urzad jest jednostkq organizacyjna gminy, przy pomocy ktérej Wéjt realizuje zadania:

a) wtasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzer wéijta,

b) zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, wykonywanych na podstawie porozumier
z organami administracji rzadowej,

¢) publiczne, realizowane wspélinie z innymi jednostkami samorzadowymi na zasadzie porozumienia,
d) inne zadania publiczne wykonywane w ramach zawartych umdw lub porozumien.

&4

Urzad dziata w oparciu o zasady: praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalnej, racjonalnej
gospodarnosei, jednoosobowego kierownictwa, kontroli wewnetrznej, podziatu zadar, wspétdziatania,
sprawnosci i szybkosci dziatania.



§5

1. Wéjt Gminy Jadliska zwany dalej ,wdjtem” wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktéry jest jednostka
organizacyjng Gminy Jaéliska zwang dalej ,,gming”.

2. Kierownikiem urzedu jest wojt.

3. Wéjt kieruje pracg urzedu Przy pomocy sekretarza gminy zwanego dalej ,sekretarzem” i skarbnika gminy
zwanego dalej ,skarbnikiem”.

§6

Czas pracy urzedu reguluje Regulamin Pracy.
§5
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
§6

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiagzkéw i zadan urzedu dziataja na podstawie prawa i obowigzani
53 do Scistego jego przestrzegania.
§7

1. Gospodarowanie érodkami gminy odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem
szczegolnej starannosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy
0 zamdwieniach publicznych i zarzadzeniem wewnetrznym wojta.

§8

Urzad funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnieri i obowigzkéw
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§9

1. Pracownicy urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy s3 zobowiazani do wspétdziatania z wszystkimi  komérkami organizacyjnymi urzedu,
w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Urzad wspétpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym przez wajta.

§10

Na drzwiach pomieszczen biurowych lub obok nich powinny by¢ umieszczone wywieszki (tabliczki) zawierajace
minimum nazwe stanowiska pracy.

§11
1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode tygodnia w godzinach od 12.00
do 15:00.
2. Sekretarz, skarbnik Przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy

urzedu.

Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna urzedu

§12
Strukture organizacyjng urzedu wraz z podporzadkowaniem stuzbowym odzwierciedla schemat graficzny.

3



SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. obstugi rady gminy i BHP
.

( SAMODZIELNE STANQWISKO
ds. spofecznych i obywatelskich
O J
=1
SAMODZIELNE STANOWISKO o]
ds. informatyki
\_
( b
SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. obstugi sekretariatu i oswiaty
; N
( SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. echrony $rodewiska i gospodarki 4/
nieruchomesciami ,
& u ) J
( T
SAMODZIELNE STANOWISKO 4\/
ds. inwestycji gminnych
1

SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. zaméwient publicznych
-
p -
SAMODZIELNE STA_NOWISKD
ds. kadr i ptac
\.
r,’
Konserwator
N = - g
(
Goniec
A
F
Sprzataczka

zakresie plac

Gldéwny ksiegowy

SAMODZIELNE STANOW!SKO
ds. podatkdw i opfat

SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. ksiegowosci

SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. obstugi kasowej

SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. gospodarki cdpadami




§13
W sktad urzedu wchodza nastgpujace kierownicze stanowiska urzednicze:

a) wojt - sygnatura — symbol stanowiska WG — wymiar etatu — 1/1,
b) skarbnik - symbol stanowiska SK - wymiar etatu — 1/1,

c) sekretarz - symbol stanowiska S - wymiar etatu — 1/1,

d) gtéwny ksiegowy — symbol stanowiska GK- wymiar etatu — 1/1.

§14
W sktad urzedu wchodza nastepujyce stanowiska urzednicze do spraw:

a) podatkéw i optat - symbol stanowiska PO- wymiar etatu — 1/1,

b) gospodarki odpadami - symbol stanowiska GO - wymiar etatu — 1/2,

¢) ksiegowosci — K — wymiar etatu ~ 1/2,

d) obstugi kasowej - symbol stanowiska OK- wymiar etatu — 1/1,

e) kadr i ptac - symbol stanowiska KP - wymiar etatu —1/1

f) spotecznych i obywatelskich - symbol stanowiska SO - wymiar etatu — 1/1,

g) obstugi rady gminy i BHP - symbol stanowiska OR - wymiar etatu — 1/1,

h) informatyki - symbol stanowiska | - wymiar etatu — 1/1,

i) inwestycji gminnych - symbol stanowiska IG - wymiar etatu — 1/1,

i) zZaméwieri publicznych - symbol stanowiska ZP - wymiar etatu — 1/1,

k) ochrony Srodowiska i gospodarki nieruchomosciami - symbol stanowiska OS - wymiar etatu — 1/1,
) obstugi sekretariatu i o$wiaty - symbol stanowiska OS - wymiar etatu — 1/1,

m) radca prawny — symbol stanowiska RP — umowa cywilno-prawna,

n) inne wg biezacych potrzeb - stanowiska utworzone na czas okreslony. W przypadku tych stanowisk
podlegtos¢ stuzbowa i organizacyjna stanowiska okreslana jest tylko w zakresie obowigzkéw
(czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnogci stanowigcym zafacznik do umowy o prace.

§15
W sktad urzedu wchodza nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) goniec - wymiar etatu —1/2,

b) sprzataczka - wymiar etatu ~ 1/2,

c) konserwator,

d) inne wg biezacych potrzeb — stanowiska utworzone na czas okreslony. W przypadku tych stanowisk
podlegtos¢ stuzbowa i organizacyjna stanowiska okreélana jest tylko w zakresie obowiazkéw
(czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci stanowigcym zafacznik do umowy o prace.

§16
W sktad urzedu moga wchodzi¢ nastepujace stanowiska doradcéw i asystentéw - stanowiska wg biezacych
potrzeb — stanowiska utworzone na czas okreslony. W przypadku tych stanowisk podlegtoié¢ stuzbowa

i organizacyjna stanowiska okreélana jest tylko w zakresie obowigzkéw {czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci stanowigcym zatacznik do umowy o prace.

§17

Dopuszcza sie faczenie stanowisk w ramach jednego etatu, a w tym stanowisk pomocniczych, doradcow
i asystentdéw oraz urzedniczych i kierowniczych urzedniczych z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa.

§18

1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika okreéla zakres
obowigzkéw (czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnogci.
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2. Za przygotowanie zakreséw czynnosci odpowiedzialni sq:
a) sekretarz gminy dla pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
b} kierownicy komdrek organizacyjnych — dla podlegtych pracownikéw.
3. Do zakresu obowigzkéw pracownikéw urzedu, wprowadza sie zapis: , inne zadania zlecone przez Wéjta” ktdry
upowaznia bezposredniego przetozonego do czasowego powierzenia wykonywania obowiazkéw z zakresu zadan
wykonywanych przez urzad bez zmiany lub wypowiedzenia dotychczasowego zakresu obowigzkéw.

§19

1. Sekretarz i skarbnik nadzorujg prace i kieruja pracy podlegajacych im pracownikéw urzedu.
2. Sekretarz i skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi wobec podlegtych im pracownikéw.
3. Bezposrednim przetozonym dla sekretarza i skarbnika jest wéijt.
4. Sekretarz zastgpuje Wéjta w razie jego nieobecnosci,
5. Gtéwny ksiegowy zastgpuje Skarbnika w razie jego nieobecnodci, w zakresie udzielonych upowaznier
i petnomocnictw.
6. Sekretarz petni obowiazki petnomocnika ochrony informagji niejawnych.
7. W zakresie ochrony informacji niejawnych WSZyscy pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych podlegajg stuzbowo sekretarzowi gminy, ktéry petni funkcje petnomocnika ochrony informacji
niejawnych.
Rozdziat Il
Zakresy dziatania stanowisk pracy

§20

Do zadar wspéinych, wszystkich pracownikéw urzedu na stanowiskach urzedniczych nalezy w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektéw wspdinej dokumentacji planistycznej, programéw, strategii i uchwat
rady gminy w zakresie dotyczacym danego stanowiska,
b) terminowa i wtasciwa realizacja zadan,
¢) wspodidziatanie z organami administracji rzadowej, samorzagdowej oraz organizacjami
pozarzgdowymi,
d) rozpatrywanie wnioskéw obywateli oraz wnioskéw, zapytan oraz interpelagji radnych,
e} przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych dokumentdw
wg whasciwosci rzeczowej,
f) udzielanie informacji publicznej w zakresie danego stanowiska,
g) wnioskowanie, realizacja i rozliczanie dotacji w zakresie rzeczowym danego stanowiska,
h) sporzadzanie i gromadzenie uméw cywilno-prawnych wynikajacych z zakresu rzeczowego
stanowiska,
i) przygotowywanie dokumentéw do zamieszczenia w BIP oraz stronie www.jasliska.info,
j) opracowywanie materiatéw do publikacji z zakresu danego stanowiska,
k) wspétudziat w realizacji zadarh z zakresy spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§21
Do obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy przestrzeganie Przepiséw prawa, a w szczegélnosci:

a)ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2014 poz. 1502),

b)ustawy 2 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej — (Dz. U. z 2009 r. nr 178, poz. 1380
z pozn. zm.) oraz obowigzujacych przepiséw ochrony Przeciwpozarowej Urzedu Gminy w Jasliskach,
c)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 poz. 1182),

d)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informagji niejawnych (Dz. U. 2010 nr 182 poz. 1228),
e)ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1202),

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2013 ust. 267),
g)postanowien rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukg;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z péén. zm.),

h)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, 2013 poz. 594 z péin. zm.).
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§22
waoit wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminy okreélone przepisami prawa.
§23

Do zadar SEKRETARZA GMINY nalezy w szczegolnoscei:

a) | Ogdlny zakres obowigzkéw:

- | Zapewnienie Sprawnego funkcjonowania urzedu oraz organizacja jego pracy,

pracownikow,

- | Skrawowanie nadzoru nad: Przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, przestrzeganiem przepiséw

- | Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu,

- | Opracowywanie zakresgw €zynnosci dla pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek,
organizacyjnych,

- | Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta, niezastrzezonych,
dla przewodniczgcego rady gminy,

- | Dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta,

-] Kierowanie praca podieglych pracownikéw.

b) Szczegdiowy zikres. obowinzkéw

-_| Zawieszenie organéw gminy (zarzad komisaryczny),

- | Dziatania interwencyjne organdw administracji rzadowej w ramach nadzory nad organami gminy,

organizacji, ustalania herbdw, flag, emblematéw, insygniéw lub innych symboli,

- | Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce dziatan w zakresie podziatu terytorialnego,

- | Tworzenie, taczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz zmiany ich granic,

-_| Tworzenie, taczenie i znoszenie sofectw, dzielnic itp. oraz zmiany ich granic,

-_| Nadawanie statusy Mmiasta,

- _| Ustalanie i zmiany nazw Mmiejscowosci i obiektow fizjograficznych,

- | Organizacja gmi ny,

-_| Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek Pomocniczych oraz inne Sprawy z zakresu ich organizacji

Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedéw obstugujacych organy gminy,

organizacja,

- | Tworzenie, faczenie, przeksztafcanie i likwidacja samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz ich

- _| Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz jednostki zalezne od gminy,

- | Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole gminy i jej jednostek

- | Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscia,

- | Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany,

- | Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany,

-1 Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzgdzania jakoscig oraz ich zmiany,

- | Audyty jakosci zewnetrzne,

- | Audyty jakogci wewnetrzne,

-_| Doskonalenie systemu zarzadzania jakocia,

- _| Prowadzenie i koordynacja dziatar w systemie zarzgdzania jakoscia,

- | Usprawnianie organizacji urzeddw, wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace udziatu gminy w tworzeniy | dziatalnosci
innych jednostek oraz nadzoru wiascicielskiego gminy,

- | Udziat gminy w tworzeniy Zwigzkéw migdzygminnych, stowarzyszen lub porozumier orazich
organizacja i zmiany,

- | Monitorowanie przez gmine dziatalnoscj zwigzkow migdzygminnych i stowarzyszen oraz sposobuy
funkcjonowania porozumien,

- _| Tworzenie przez gmine spétek i fundacji oraz ich likwidowanie,

- | Przystepowanie do spdtek i fundacji,




Realizacja nadzoru wiascicielskiego,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wspdtdziatania gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi,

Zawieranie i realizacja porozumieri gminy z organami administracji paristwowej lub samorzgdowej,

Zawieranie umoéw w zakresie realizacji zadari gminy i monitorowanie ich wykonania,

Nawigzywanie kontaktéw i okreglanie zakresu wspétdziatania gminy i jej jednostek organizacyjnych z
innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym,

Dziatalno$¢ gminy w sprawach zagranicznych,

Programowanie, okreélanie strategii i planéw w zakresie wspétdziatania z partnerami zagranicznymi

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspétpracy gminy oraz jej jednostek organizacyjnych w
sprawach zagranicznych,

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy,

Przyjmowanie przedstawicieli i g0Sci z zagranicy,

Wihasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora,

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, forach,

Honorowe obywatelstwo gminy,

Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw przez gmine,

Strategie, programy i plany promaogji gminy,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii, programéw, planowania,
sprawozdawczosci i analiz z dziatalnogci gminy oraz jej jednostek organizacyjnych,

Strategie,

Programy,

Planowanie na poziomie catej gminy,

Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjnej,

Planowanie w komérkach organizacyjnych,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej,

Informacje niejawne,

Organizacja systemu ochrony informaciji niejawnych oraz wykazu tych informaciji dla poszczegdlnych
klauzul,

Biezgce dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Udostepnianie informacji niejawnych,

Ochrona danych osobowych,

Informacja publiczna,

Udostegpnianie informacji publicznej,

Obstuga merytoryczna systeméw powiadamiania mieszkaricéw gminy,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg, wnioskéw, petycji
oraz postulatéw i inicjatyw obywateli,

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte),

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wediug wiasciwosci,

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan,

Kontrole zewnetrzne w podmiotach,

Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podlegtych,

Kontrole wewnetrzne w podmiocie,

Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy lub jednostki organizacyjne,

Ksigzka kontroli,

Biezgce akta audytu,

State akta audytu,

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan,

Opisy stanowisk pracy i okreélanie zakresy kompetencji i zadan,

Dostep osdb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa,

Ubezpieczenia majgtkowe,




Wyijadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu kultury,

Programy rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego,

Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci,

Mecenat nad dziatalnoscig kulturalng,

Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw statych oraz periodycznych,

Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw jednorazowych,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier z zakresu ochrony zabytkéw,

Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczoéé w tym zakresie,

Ochrona zabytkéw,

Zabytki nieruchome,

Zabytki ruchome,

Zgtaszanie o odkryciach lub ujawnieniach przedmiotéw zabytkowych,

Wspdtdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie informacji z rejestréw
zabytkdw,

Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego,

Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku,

Opieka nad pomnikami i miejscami pamiec,

Parki kulturowe,

Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

Obstuga spiséw powszechnych,

Gminne biura spisowe,

Rachmistrze spisowi,

Nadzorowanie prac spisowych,

Popularyzacja spiséw powszechnych,

Zgromadzenia i imprezy masowe,

Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

Poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu,

Poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu,

Nadawanie medalu za diugoletnie pozycie matzeriskie,

Zapewnienie bezpieczeristwa mieszkaricom gminy i osobom przebywajacym czasowo na terenie gminy,

Organizacja i dziatalnosé strazy gminnych,

Wspéldziatanie z organizacjami zajmujacymi sie organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku,

Programowanie i analizowanie dziatalnoéci strazy pozarnej,

Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

Szkolenie strazakéw,

Wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych.

§24

Do zadari SKARBNIKA GMINY nalezy w szczegdlnosci:

| Ogdlny zakres obowiazkow:

Inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatari Gminy w kierunku pozyskania érodkéw finansowych,
koordynacji i wspdtpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce
informowanie Wdjta o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

Czuwanie nad prawidfowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

Nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
sporzgdzanie sprawozdawczoséci budzetowej,

Realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, opfacie skarbowej, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

Scista wspétpraca z audytorem wewnetrznym, Sekretarzem Gminy w realizacji Kontroli Zarzadczej,




- | Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych Gminy,
wspdtdziatanie z Radg i jej komisjami

b) | Szczegétowy zakres obowiazkéw

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu planowania i realizacji
budzetu

- | Wieloletnia prognoza finansowa

-_| Przygotowanie projektu budzetu gminy

- | Budzet gminy i jego zmiany

-_| Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowg

- | Analizowanie i weryfikowanie plandw finansowych dysponentéw budzety

- | Propozycje organdw jednostek pomocniczych gminy dotyczace rozdysponowania érodkéw budzetowych

- | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany

- | Uktad wykonawczy budzetu gminy

- | Przekazywanie érodkéw finansowych dla urzedéw, ich komérek i jednostek organizacyjnych gminy

- | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwenciji i dotacji

- | Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania $rodkdw, dotacji i subwencji

- | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

- | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

- | Rewizja budzetu i jego hilansu

- | Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych

- | Finansowanie dziatalnoéci urzedodw i jednostek organizacyjnych gminy

- | Finansowanie inwestycji

- | Finansowanie remontéw

-_| Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw dodatkowych

-_| Obstuga finansowa pozyczek i kredytéw

- | Wspdipraca z bankami finansujgcymi i kredytujacymi

- | Obstuga finansowa funduszy ze érodkdw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

- | Gospodarka pozabudzetowa

- | Emitowanie obligacji na terenie kraju,

-_| _Emitowanie obligacji za granica,

- | Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z zakresu dochodéw, podatkéw,
optat, egzekucji i windykaciji,

- | Odsetki,

- | Dotacje,

- | Subwencje,

- | Polityka rachunkowosci i plany kont,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnier z zakresu rachunkowosci, ksiegowodci i obstugi
kasowej,

- | Dowody ksiegowe,

- | Dokumentacja ksiegowa,

- | Uzgadnianie sald,

- | Zobowigzania, poreczenia,

- | Interwencje Gtéwnego Ksiegowego,

-_|_Inne sprawy nadzoru finansowego.

§25

Do zadari GLOWNEGO KSIEGOWEGO nalezy w szczegélnoéci:

a) | Ogdlny zakres obowigzkéw:

- | Sprawozdawczo$é na poziomie catej gminy — tylko zwigzana ze stanowiskiem,

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej — tylko zwigzana ze
stanowiskiem,
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Sprawozdawczoé¢ statystyczna - tylko zwigzana ze stanowiskiem,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu planowania i realizacji
budzety,

Przekazywanie érodkéw finansowych dla urzedéw, ich komérek i jednostek organizacyjnych gminy,

Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, subwengiji i dotaciji,

Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania $rodkéw, dotagji i subwencji,

Sprawozdania okresowe z wykonania budsetu,

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu,

Finansowanie dziafalnogci urzedow i jednostek organizacyjnych gminy,

Finansowanie inwestycji,

Finansowanie remontow,

Wspétpraca z bankami finansujgeymi i kredytujacymi,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresy dochodéw, podatkéw,
optat, egzekuc;ji i windykacji,

Odsetki,

Dochody z majatku Skarby Panstwa,

Dotacje,

Subwencje,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnierh z zakresy rachunkowosci, ksiegowosci | obstugi
kasowej,

Obrét bezgotéwkowy,

Dowody ksiegowe,

Rozliczenia,

Uzgadnianie sald,

Kontrole i rewizje kasy,

Zobowiqzania, poreczenia,

Obstuga ksiegowa w zakresie VAT,

Interwencje Gtéwnego Ksiegowego,

inne sprawy nadzoru finansowego.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw

Prowadzenie rachunkowogci Urzedu Gminy w Jaéliskach,

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki,

Biezgca obstuga rachunkéw bankowych Miedzy innymi poprzez wprowadzanie przelewéw,

Dokonywanie wstegpnej  kontroli kompletnodci | rzetelnosci  dokumentdw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

Dokonywanie miesiecznych analiz z wykonania budzetu i érodkéw pozabudzetowych,

Dokonywanie rocznych analiz z wykonania budzety w jednostce samorzadowe;j,

Wspdétdziatanie z wdéjtem oraz skarbnikiem gminy w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dziatalnogci
operacyjnej i inwestycyjnej,

Prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem urzedu,

Przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych 2z przepiséw o gospodarce finansowej jednostek
budzetowych,

Przeprowadzanie inwentaryzacji érodkéw pienieznych w kasie, papieréw i znaczkéw wartosciowych oraz
drukéw Scistego zarachowania,

Przeprowadzanie niezapowiedzianych kontroli i rewizji kasy,

Pod hieobecnosé skarbnika zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty i podpisywanie wszystkich zlecery
(umowy, zlecenia, zamdwienia itp.) — kontrasygnata,

Prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie podatku VAT naliczonego,

Prowadzenie ksiag rachunkowych w jednostce samorzadowej (dochody, wydatki, zadania).

Prowadzenie statego nadzoru na odcinku rachunkowosci j sprawozdawczoéci finansowej w sposéb
Zapewniajacy ochrone mienia w jednostce organizacyjnej,

Czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw rachunkowych oraz
przekazywaniem ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostek.
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Prowadzenie terminowych rozliczerh z budzetem,

Prowadzenie terminowych rozliczer z ZUS,

Rozliczenia miesieczne i roczne z Urzedem Skarbowym.

W zastepstwie za Skarbnika nadzér nad realizacjg planéw budzetowych,

Czuwanie nad przestrzeganiem trybu i terminéw rozliczeri podmiotami,

Czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowigzan oraz realizacja naleznoéci w sposob
zabezpieczajacy przed przekroczeniem okreélonego terminu,

W zakresie kontroli wewnetrznej realizowanej jako kontrola wstepna:

— kontrolowanie wszystkich dokumentéw, na podstawie ktérych ma nastapic przyjecie
lub wydatkowanie srodkéw pienieznych, wzglednie innych zmian w skiadnikach
majatkowych jednostki,

— dokonywanie zwrotu wiasciwym komérkom organizacyjnym dokumentéw
wystawionych niezgodnie z przepisami, celem ich anulowania bad? uzupetnienia
brakujacych danych,

— biezagce dokonywanie kontroli operacji finansowych przeprowadzonych za
posrednictwem rachunkéw bankowych,

Kontrola i akceptacja nizej wymienionych dokumentéw:
— kontrola wszystkich dokumentéw obrotu bankowego,
— kontrola wszystkich dokumentdéw obrotu kasowego,
— kontrola dokumentéw przyjecia i wydania $rodkéw trwatych,
— kontrola wnioskéw w sprawie odpisu réznic inwentaryzacyjnych oraz innych
niedoborow,

Sporzadzanie i zatwierdzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych jednostkowych
sprawozdari budzetowych, sprawozdari jednostkowych w zakresie operagji finansowych oraz
jednostkowych sprawozdan finansowych,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym — w zastepstwie
za Skarbnika,

State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu.

W zakresie analiz finansowo-ksiegowych:

— znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa, obowigzujacych na stanowisku
pracy,

- wykonywanie innych poleceri wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy,

— terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan,

— prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do wszystkich zobowigzan,
naleznosci,

— sporzadzanie obrotéw i sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

— sporzadzanie na dzierh zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia sald wszystkich
ksiag pomocniczych,

— otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

— dekretowanie dokumentéw ksiegowych — na podstawie rozporzadzenia ministra
finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych,

— gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

— uzgadnianie sald,

~ rozliczanie otrzymanych dotacji i zwrot niewykorzystanych czeéci,

— przekazywanie na stanowiska merytoryczne informacji niezbednych do $ciagniecia
zalegtosci,

— rozliczanie inwentaryzacji.
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§26

Do zadan pracownika DS. KSIEGOWOSCI nalezy w szczegdlnodci:

- Prowadzenie rachunkowoéci Urzedu Gminy w Jagliskach,

- Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki,

- Biezaca obstuga rachunkéw bankowych miedzy innymi poprzez wprowadzani

e przelewdw,

gospodarczych i finansowych,

- Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnogci i rzetelnogci dokumentéw dotyczacych operacji

- Dokonywanie miesigcznych analiz z wykonania budzetu i Srodkéw pozabudzetowych,

- Dokonywanie rocznych analiz z wykonania budzetu w jednostce samorzadowej,

operacyjnej i inwestycyjnej,

- Wspéidziatanie z wéjtem oraz skarbnikiem gminy w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dziatalnogci

- Prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z prawidtowym funkcjo

nowaniem urzedu,

budzetowych,

- Przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych z przepiséw o gospodarce finansowej jednostek

drukéw Scistego zarachowania,

- Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw pienigznych w kasie, papierow i znaczkéw wartosciowych oraz

- Przeprowadzanie niezapowiedzianych kontroli i rewizji kasy,

(umowy, zlecenia, zaméwienia itp.) — kontrasygnata,

- Pod nieobecnos¢ skarbnika zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty i podpisywanie wszystkich zleceri

- Prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie podatku VAT naliczonego

- Prowadzenie ksigg rachunkowych w jednostce samorzadowej (dochody, wydatki, zadania).

- Prowadzenie statego nadzoru na odcinku rachunkowoéci i sprawozdawczodci
Sposob zapewniajgcy ochrone mienia w jednostce organizacyjne;j,

finansowej w

- Czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentdw

rachunkowych oraz

przekazywaniem ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostek.

- Prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem,

- Prowadzenie terminowych rozliczer z ZUS,

- Rozliczenia miesieczne i roczne z Urzgdem Skarbowym.

- W zakresie zagadnier finansowych

- W zastepstwie za Skarbnika nadzér nad realizacjg planéw budzetowych,

- Czuwanie nad przestrzeganiem trybu i termindw rozliczen podmiotami,

zabezpieczajacy przed przekroczeniem okreslonego terminu,

- Czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowigzan oraz realizacjg naleznoéci w sposéb

- W zakresie kontroli wewngtrznej realizowanej jako kontrola wstepna:

majatkowych jednostki,

brakujgcych danych,

posrednictwem rachunkéw bankowych,

- kontrolowanie wszystkich dokumentéw, na podstawie ktdrych ma nastgpic przyjecie
lub wydatkowanie érodkéw pienieznych, wzglednie innych zmian w sktadnikach

— dokonywanie zwrotu wtasciwym  komérkom organizacyjnym dokumentéw
wystawionych niezgodnie z przepisami, celem ich anulowania badZ uzupetnienia

— biezace dokonywanie kontroli operacji finansowych przeprowadzonych za

- Kontrola i akceptacja nizej wymienionych dokumentéw-
— kontrola wszystkich dokumentéw obrotu bankowego,
— kontrola wszystkich dokumentéw obrotu kasowego,

niedobordw,

— kontrola dokumentéw przyjecia i wydania srodkéw trwatych,
— kontrola wnioskéw w sprawie odpisu réznic inwentaryzacyjnych oraz innych

- Sporzadzanie i zatwierdzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych
sprawozdan budzetowych, sprawozdan jednostkowych w zakresie 0
jednostkowych sprawozdan finansowych,

i rocznych jednostkowych
peracji finansowych oraz

- Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym — w zastepstwie za
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Skarbnika,

Stafe kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub

niewykonania planu.

W zakresie analiz ﬁnansowo—ksiegowych:

= znajomosé przepiséw prawnych i orzecznictwa, obowigzujacych na stanowisku

pracy,

— wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegtosciy, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunkuy pracy,

— terminowe rozliczanie naleznogci i zobowigzan,

— Pprowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do wszystkich zobowigzan,

naleznosci,
— sporzadzanie obrotéw i sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

— sporzadzanie na dzier zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich

ksiag pomocniczych,

— otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
— dekretowanie dokumentéw ksieggowych ~ na podstawie rozporzadzenia ministra
finanséw w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i

rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze 2rédet zagranicznych,

— gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem,
— uzgadnianie sald,
— rozliczanie otrzymanych dotacji i zwrot niewykorzystanych czesci,

— przekazywanie na stanowiska merytoryczne informacji hiezbednych do Sciggniecia

zalegtodci.
— rozliczanie inwentaryzag;ji.

§26

Do zadari pracownika DS. OBStUGI KASOWE]) nalezy w szczegélnosci:

Sprawozdawczoéé na poziomie catej gminy — wylgcznie z zakresy stanowiska,

Sprawozdawczo$é na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej — wytacznie z zakresu
stanowiska,

Sprawozdawczogé statystyczna — wylfgcznie z zakresy stanowiska,

Zrédta zaopatrzenia,

Zaopatrzenie Mmateriatowe,

Magazynowanie érodkéw trwatych i nietrwatych,

Ewidencja érodkéw trwatych i nietrwatych,

Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw,

Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych,

Konserwacja i remonty srodkéw trwatych,

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw trwatych,

Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi),

Ewidencja érodkéw transportu,

Eksploatacja wiasnych srodkéw transportowych,

Informacja o stanie mienia komunalnego,

Optata skarbowa,

Optata administracyjna,

Dochody z majgtku gminy,

Odsetki,

Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot,

Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne,

Windykacja naleznogci,
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- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnier z zakresu rachunkowosdci, ksiggowosci i obstugi
kasowej,

- | Obrét gotéwkowy,

- | Depozyty kasowe, obstuga wadium,

- | Dowody ksiegowe,

- | Dokumentacja ksiegowa,

- | Rozliczenia,

- | Ewidencja syntetyczna i analityczna,

- | Ksiggowosé materiatowo-towarowa,

- | Wycenai przecena,

- | Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne,

- | Ewidencja inwestycji komunalnych,

- | Ewidencja obiektéw i urzadzer komunalnych.

§27

Do zadan pracownika DS. KADR | PLAC nalezy w szczegblInosci:

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy - wytacznie te obejmujace stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie urzedu - wytacznie te obejmujace stanowisko pracy,

-_| Sprawozdawczo$¢ statystyczna - wytgcznie te obejmujace stanowisko pracy,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z zakresu obstugi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej,

- | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

- | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,

- | Brakowanie dokumentagji niearchiwalnej,

- _| Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

- | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym,

- | Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym,

- | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym,

- | Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie
terminéw przejecia dokumentacji,

- | Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w sprawach kadrowych,

- | Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych,

- | Wykazy etatéw,

- | Umowy zbiorowe i ich negocjowanie,

- | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych,

- _| Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w sprawach administracyjnych,

- | Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw administracyjnych,

-_| Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy,

- | Konkursy na stanowiska w urzedach,

- | Konkursy na stanowiska w jednostkach podiegtych,

- | Obstuga zatrudnienia kierownictw urzedéw oraz kierownictw jednostek podlegtych,

- | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedéw,

- | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzeddw,

- _| Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podlegtych,

-_| Oswiadczenia majatkowe lub inne oéwiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin,

- | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedéw,

- | Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podleglych,

- | Staze zawodowe,
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Wolontariat,

Praktyki,

Prace zlecone ze skiadka na ubezpieczenie spoteczne,

Prace zlecone bez skfadki na ubezpieczenie spoteczne,

Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne,

Odznaczenia paristwowe, samorzadowe i inne,

Karanie,

Postepowanie dyscyplinarne,

Sprawy wojskowe o0séb zatrudnionych,

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych,

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych,

Pomocnicza dokumentacja osobowa w komérkach organizacyjnych,

Legitymacje stuzbowe,

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Dowody obecnosci w pracy,

Absencje w pracy,

Rozliczenia czasu pracy,

Delegacje stuzbowe,

Ustalanie i zmiany czasu pracy,

Urlopy wypoczynkowe,

Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i wychowawcze itp.,

Urlopy bezptatne,

Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurenciji,

Ustalanie Sciezek rozwoju zawodowego dla os6b zatrudnionych,

Stuzba przygotowawecza,

Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla oséb zatrudnionych w podmiotach,

Doksztatcanie pracownikéw,

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu ¢wiadczeri socjalnych,

Zaopatrzenie rzeczowe 0sé6b zatrudnionych,

Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi,

Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

Wspieranie oséb zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy

Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego,

Obstuga ubezpieczenia spotecznego,

Legitymacje ubezpieczeniowe,

Dowody uprawnier do zasitkéw,

Emerytury i renty,

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.,

Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej,

Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

Dokumentacja ptac i potracen z ptac,

Listy ptac,

Kartoteki wynagrodzen,

Wyptaty diet radnym,

Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego,

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

Deklaracje na PFRON,

Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac.
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§28

Do zadan pracownika DS. PODATKOW | OPLAT nalezy w szczegdlnosci:

- | Sprawozdawczos¢ na poziomie catej gminy - wytgcznie ta obejmujgca stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej - wytacznie ta obejmujaca
stanowisko pracy,

- |Sprawozdawczos¢ statystyczna - wytgcznie ta obejmujaca stanowisko pracy,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu dochoddéw, podatkéw,
optat, egzekucji i windykacji,

- | Planowanie dochoddw z podatkdw i oplat oraz sprawozdawczosé w tym zakresie,

- | Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie,

- | Podatek od nieruchomosci,

- | Podatek rolny,

- | Podatek lesny,

- |taczne zobowigzanie podatkowe rolnikow,

- | Podatek od srodkéw transportowych,

- | Podatek od osdb fizycznych,

- |Podatek od spadkéw i darowizn,

- |taczne zobowigzanie podatkowe dla 0séb niebedacych rolnikami,

- | Optata targowa,

- | Optata adiacencka,

- | Optata miejscowa,

- | Opfaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie,

- | Optata od posiadania psow,

- |Zaswiadczenia w sprawach podatkowych,

- |Zaswiadczenia w sprawach opfat,

- |Dotacje,

- | Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot,

- | Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne,

- | Windykacja naleznosci,

- | Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u podatnikéw,

- | Opfaty i inkaso sottysow,

- | Ksiegowosc,

- | Dowody ksiegowe,

- | Uzgadnianie sald.

§29

Do zadan pracownika DS. GOSPODARKI ODPADAMI nalezy w szczegdlnosci:

- | Sprawozdawczo$é na poziomie catej gminy - wytgcznie te obejmujace stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczo$é na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej- wylgcznie te obejmujgce
stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczos¢ statystyczna- wytgcznie te obejmujgce stanowisko pracy,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier z zakresu dochoddéw, podatkéw,
optat, egzekucji i windykacji,

- | Inne dochody gminy,

- | Optata administracyjna,

- | Odsetki,

- | Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot,

- | Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne,

- | Windykacja naleznosci,

- | Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u podatnikow,
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- | Dowody ksiegowe,

- | Rozliczenia,

- | Uzgadnianie sald,

- | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT,

- | Zatwierdzanie programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

- | Informacje o powaznych awariach,

- | Informacje o wytwarzaniu odpaddéw oraz sposobach gospodarowania odpadami,

- | Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow,

- | Opiniowanie wnioskow o wydanie zezwoleri na prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpadow,

- | Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu odpadow,

- | Nakazy usuniecia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

- | Zezwolenia na miedzynarodowe przemieszczanie odpaddw oraz zezwolenia wstepne na prowadzenie
instalacji, w ktérej prowadzone s3 procesy odzysku,

§30

Do zadan pracownika DS. SPOLECZNYCH | OBYWATELSKICH nalezy w szczegdlnosci:

- | Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) dokumentacji niejawne;j,

- | Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci,

- | Dziennik wykonanej dokumentacji niejawnej,

- | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajace]j informacje niejawne miedzy
komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi,

- | Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw,

- | Spisy wyborcow,

- | Udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcow,

- | Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce spraw spofecznych i obywatelskich,

- | Zbidrki publiczne,

- | Mniejszosci narodowe,

- | Repatrianci,

- | Obstuga rzeczy znalezionych,

- | Sprawy obywatelskie,

- | Obywatelstwo,

- | Ewidencja ludnosci,

- | Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci,

- | Sprawy meldunkowe,

- | Obstuga dowoddéw osobistych,

- | Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji wydanych
dowoddw osobistych,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych
i obronnych,

- | Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

- | Monitorowanie dziatalnosci centréw zarzadzania kryzysowego,

- | Planowanie i prognozowanie dziatann w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie,

- | Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

- | Organizacja tacznosci alarmowej,

- | Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

- | Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa,

- | Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,

- | Akcje przeciwpowodziowe,

- | Plany obrony cywilnej,

- | Opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania w zakresie obrony cywilnej,
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- | Organizacja formacji obronnych,

- | Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej,

- | Organizacja ewakuacji ludnosci,

- | Zaopatrzenie ludnosci i zaktadéw pracy w sprzet obronny,

- | Baza stuzgca obronie cywilnej,

- | Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,

- | Planowanie w zakresie spraw obronnych,

- | Organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

- | Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

- | Przygotowanie obiektdw i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne panstwa,

- | Organizacja jednostek zmilitaryzowanych,

- | Nakfadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie,

- | Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele swiadczen na rzecz obronnosci oraz
wykonywanie tych swiadczen,

- | Odszkodowania za utrate lub uszkodzenie oraz za szkody wynikte z utrzymania przedmiotéw swiadczeri
rzeczowych,

- | Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw paristwa-gospodarza (HNS),

- | Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej,

- | Organizacja kwalifikacji wojskowej,

- | Dziatalnos¢ komisji kwalifikacyjnej

- | Orzekanie w sprawach wojskowych

- | Reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i
czasie wojny,

- | Studium ochrony przeciwpowodziowej,

- | Zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

- | Plany dziatad na wypadek wystapienia epidemii.

§31

Do zadari pracownika DS. OBStUGI RADY GMINY i BHP nalezy w szczegdélnosci:

- | Organizacja pracy rady gminy,

- | Planowanie i sprawozdawczos$¢ z prac rady gminy,

- | Sesje rady gminy,

- | Whnioski i interpelacje radnych,

- | Przewodniczacy rady gminy,

- | Whioski i postulaty mieszkaricdw i innych podmiotéw do rady gminy oraz spotkania z mieszkaricami i
innymi podmiotami,

- | Projekty uchwat rady gminy,

- | Uchwaty rady gminy,

- | Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie,

- | Komisje, zespoty i inne organy kolegialne rady gminy,

- | Powotywanie i organizacja pracy komisji, zespotdéw i innych organéw kolegialnych rady gminy,

- | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac komisji, zespotéw i innych organdw kolegialnych rady gminy,

- | Posiedzenia komisji, zespotdw i innych organdw kolegialnych rady gminy,

- | Projekty uchwat komisji, zespotdw i innych organdw kolegialnych rady gminy,

- | Uchwatly komisji, zespotéw i innych organow kolegialnych rady gminy,

- | Realizacja uchwat komisji, zespotéw i innych organdw kolegialnych rady gminy,

- | Organizacja pracy organdow uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy,

- | Posiedzenia (zebrania) organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy,

- | Wybory do mtodziezowej rady gminy,

- | Prace mtodziezowej rady gminy,

- | Wybory do innych rad utworzonych przez rade gminy,

- | Prace innych rad utworzonych przez rade gminy,
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Wygasniecie mandatu radnego,

Kluby radnych gminy,

Sprawy osobowe radnych gminy,

Oswiadczenia majatkowe radnych gminy lub o cztonkach ich rodzin,

Inne o$wiadczenia radnych gminy lub o cztonkach ich rodzin,

Podnoszenie kompetencji radnych gminy,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace legislacji i obstugi prawnej,

Zbiér aktéw prawa miejscowego,

Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem aktéw prawa
miejscowego,

Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych dotyczacych
samorzgdu terytorialnego,

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektéw aktéw prawa powszechnie
obowigzujgcego,

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektéw aktéw prawa miejscowego,

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne innych projektdw aktéw prawa,

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektéw dokumentéw niemajacych charakteru
aktu prawnego,

Udziat w posiedzeniach organdéw kolegialnych gminy,

Posiedzenia kierownictwa urzedu,

Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie,

Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych,

Narady (zebrania) pracownikéw,

Zbiory aktéw normatywnych wtasnych kierownictw urzedéw,

Zbiory aktéw normatywnych obcych,

Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa pracy,

Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, chordb zawodowych, ryzyka w pracy,

Wypadki przy pracy,

Wypadki w drodze do pracy i z pracy,

Warunki szkodliwe,

Rejestr warunkéw szkodliwych,

Choroby zawodowe,

Ochrona przeciwpozarowa budynkéw,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wyboréw i referendéw, spisow
powszechnych,

Obstuga organizacyjna wyborow,

Obstuga organizacyjna referendéw,

Sprawy spoteczne i obywatelskie,

Wybory fawnikéw sadowych,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu wspierania gospodarki i
rynku pracy,

Strategia rozwoju gospodarczego,

Realizacja strategii rozwoju gospodarczego i planéw operacyjnych,

Analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego,

Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych na rozwdj gminy,

Konkursy i nagrody gospodarcze,

Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkaricow,

Pozyskiwanie inwestorow,

Informacja gospodarcza,

Specjalne strefy ekonomiczne,

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

Poswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej z innych urzedéw,

Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalno$ci gospodarcze),

Ewidencja pdél biwakowych i ich kategoryzacja,
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- | Ewidencja miejsc noclegowych,

- | _Ustalanie godzin pracy placéwek,

- | Zezwolenia na wykonywanie przewozéw w transporcie drogowym,

- | Programy pomocy publicznej przedsiebiorcom,

- | Udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom,

- | Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonej przedsiebiorcom pomaocy publicznej,

§32

Do zadan pracownika DS. OBStUGI SEKRETARIATU | OSWIATY nalezy w szczegdinodci:

- | Zbidr zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy,

- | Realizacja zarzadzen, ogloszen i obwieszczer wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy,

- | Upowaznianie 0séb (podmiotéw) do dziatania w imieniu wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako
organu gminy,

- | Kolegium wéjta (burmistrza, prezydenta miasta),

- | Patronat wdéjta (burmistrza, prezydenta miasta),

- | Narady wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) z softysami,

- | Spotkania wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkancami,

- | Sprawozdawczosc¢ z dziatalnoéci wéjta (burmistrza, prezydenta miasta),

- | Sprawozdawczos¢ na poziomie catej gminy,

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej,

- | Sprawozdawczos¢ statystyczna,

- | Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci komérek organizacyjnych,

-_| Meldunki i raporty sytuacyjne,

- _| Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja,

- | Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek
organizacyjnych,

- | Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne,

- | Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych gminy,

-_| Posiedzenia kierownictwa urzedu,

- | Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie,

- | Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych,

- | Narady {zebrania) pracownikéw,

- _| Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzeddw,

- _| Zbiory aktéw normatywnych obcych,

- | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej,

- _| Udostepnianie informacji publicznej,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z zakresu obstugi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej,

- | Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism,

- _| Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy,

- | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoficzonych migdzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,

- | Zbiory biblioteczne w podmiotach,

- | Ewidencja zbioréw bibliotecznych,

- | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych,

- _| Udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

- | Zakupy srodkéw i ustug transportowych, facznosci, pocztowych i kurierskich,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu kultury fizycznej,

- | Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczoéé w tym zakresie,

- | Uczniowskie kluby sportowe,
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- | Opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportows,

- | Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,

-_| Organizacja zaje¢, zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych,

- | Wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczna,

- | Wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng,

-_| Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu systemu oswiaty,

- _| Programy oéwiatowe oraz Sprawozdawczosé w tym zakresie,

- _| Ustalanie sieci przedszkoli publicznych,

- | Ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwodéw,

- | Uzyskiwanie zezwoler na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej,

-_| Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét niepublicznych,

- | Nadzér nad dziatalnoscia szkot i placéwek oswiatowych,

- | Prowadzenie ewidencji szkét hiepublicznych,

- | Wspieranie szkét niepublicznych,

-__| System informagiji oswiatowej,

-_| Realizacja obowiazku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét,

- | Kierowanie dzieci do szkét specjalnych lub osrodkéw Poza granicami powiatu,

-1 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywiduaina,

- | Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

- | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i klasy integracyijne,

- _| Olimpiady i konkursy edukacyjne,

- | Programy pomocy materialnej dla ucznidw,

- | Przyznawanie zasitkéw szkolnych uczniom,

-_| Przyznawanie stypendiéw szkolnych uczniom,

- | Pomoc materialna uczniom o charakterze Mmotywacyjnym,

- | Dowéz ucznidéw do szkét,

- | Awans zawodowy nauczycieli,

- | Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

- | Nagradzanie i wyréznianie nauczyciel;,

~_| Realizacja i wykorzystanie funduszu $wiadczen socjalnych nauczycieli,

- Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych hauczycieli,
- Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce dziatalnoéci organizacji pozytku publicznego,
- Gminna Rada Dziatalnoéci Pozytku Publicznego,

- Wspélne zespoty doradcze i opiniodawcze gminy i organizacji pozytku publicznego,

- Wymiana informacji o kierunkach dziatalnosci organizacji pozytku publicznego pomiedzy gming i tymi
organizacjami,

- Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnogci pozytku publicznego,

- Oferty z whasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacje zadan z zakresu tej dziatalnoici,
- Realizacja zadan z zakresy dziatalnosci pozytku publicznego przez organizacje pozytku publicznego,

- Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego,

- Oferty z wiasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacje zadan z zakresy tej dziatalnosci,
- Przekazywanie do publicznej wiadomoéci informacji, zawiadomien itp. od innych organéw.

§33

Do zadad pracownika Ds., OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI NIERUCHOMOScIAMI nalezy
W szczegodlnosci:

- | Sprawozdawczoéé na poziomie catej gminy - wylgcznie ta obejmujaca stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczoéé na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej - wylacznie ta obejmujaca
stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczodé statystyczna - wylacznie ta obejmujgca stanowisko pracy,

- _| Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ksztattowania i ochrony $rodowiska

- _| Ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej,
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Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony srodowiska,

Monitoring w zakresie ochrony Srodowiska,

Informacje o $rodowisku i jego ochronie,

Ksztattowanie postaw proekologicznych,

Whioskowanie o $ciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa dotyczacych ochrony przyrody i
srodowiska,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania zasobami przyrody,

Programy, projekty, analizy z zakresu gospodarowania zasobami przyrody,

Ustanawianie form ochrony przyrody,

Utrzymywanie form ochrony przyrody,

Ochrona gatunkowa roélin i Zwierzat,

Zwierzeta i rodliny podlegajace ograniczeniom przewozowym,

Rekultywacja gruntéw rolnych,

Przeznaczanie gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolnicze i nielesne,

Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych,

Zezwalanie na usuwanie drzew | krzewdw,

Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewtadciwg pielegnacje terenéw zieleni, drzew, krzewdw,

Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych,

Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie,

Zwalczanie zakaznych choréb zwierzecych,

Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktéw zwierzecych,

Administrowanie fowiectwem,

Plany towieckie,

Zezwalanie na uprawe maku i konopi,

Ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami,

Nakazy wykonania okreslonych czynnodci i zabiegéw w zakresie ochron roslin,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wprowadzania do $rodowiska substancji lub
energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed hatasem,

Programy, projekty, analizy z zakresu wprowadzania do $rodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz ochrony przed hatasem,

Ustalanie wptywu realizagji inwestycji na srodowisko,

Pozwalanie na wprowadzanie do $rodowiska substancji lub energii,

Zgtaszanie eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia,

Pozwolenia zintegrowane w zakresie wprowadzania substancji lub energii do $rodowiska,

Pomiary wielkosci emisji zanieczyszczenh powietrza,

Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytéw do powietrza,

Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed substancjami lub polami elektromagnetycznymi,

Uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji i monitorowanie wielkosci emisji,

Bilanse Zrédet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza,

Optaty za gospodarcze korzystanie ze érodowiska,

Mapy akustyczne,

Decydowanie o dopuszczalnym poziomie hatasu, w tym pozwolenia na emitowanie hatasu do
srodowiska,

Zglaszanie instalacji emitujgcych hatas, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,

Pomiary emisji hatasu,

Wydawanie opinii w zakresje ochrony przed hatasem,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ochrony wéd i gospodarowania wodami,

Programy, projekty, analizy z zakresy ochrony wéd i gospodarowania wodami,

Ochrona wéd oraz ochrona przed powodzig i susza,

Ustalanie stref ochronnych uje¢ wody,

Studium ochrony przeciwpowodziowe;j,

Odszkodowania w zwiazku z zalaniem gruntéw podczas powodzi,

Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod,

Naruszenie stanu wody na gruncie,
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Uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami,

Zgtaszanie instalacji wodnych, ktorych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,

Ewidencjonowanie kapielisk,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania ztozami i kopalinami,

Programy, projekty, analizy z zakresu gospodarowania ztozami i kopalinami,

Ewidencja zi62 kopalin,

Inwentaryzacja i bilanse zasobdéw zt6z kopalin,

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

Opiniowanie planéw ruchu zaktadu goérniczego,

Analizy wykonawstwa prac w zakresie geologii surowcowej,

Zatwierdzanie kryteriéw bilansowosci 2tdz,

Zatwierdzanie projektu zagospodarowania ztoza,

Przyjmowanie dokumentagji ustalajgcej zasoby 2167 kopalin pospolitych,

Zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych,

Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych,

Zatwierdzanie projektéw prac geologiczno-inzynierskich,

Przyjmowanie dokumentac;ji geologiczno-inzynierskiej,

Inne prace geologiczne,

Analizy i informacje dotyczace wystepowania szkéd gérniczych,

Programy, plany, sprawozdania w zakresie usuwania szkéd gorniczych,

Orzekanie w sprawie szkéd gorniczych,

Ewidencja budynkéw mieszkalnych zakwalifikowanych do rozbiérki na skutek szkod gérniczych,

Przeglady okresowe budynkéw Przeznaczonych do rozbiérki na skutek szkdd,

Nadzér i kontrola nad prowadzeniem badan i sporzadzaniem dokumentaciji geologicznej,

Orzecznictwo w sprawach szkéd powstatych w zwigzku z robotami geologicznymi

Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych,

Kontrola realizacji planéw prac geologicznych,

Informacja geologiczna,

Zawiadomienia o odkryciu kopalnych roslin lub zwierzat,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania nieruchomosciami,

Ewidencja nieruchomoéci,

Inwentaryzowanie nieruchomodci,

Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci,

Przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa,

Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy,

Zakup nieruchomoéci,

Zniesienie wspétwtasnoéci nieruchomosci,

Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

Rozgraniczanie, scalanie i podziat hieruchomosci,

Rozgraniczanie nieruchomosci,

Podziat nieruchomosci,

Scalanie nieruchomosci,

Odszkodowania za nieruchomoéci przejete pod drogi publiczne,

Sprzedaz nieruchomodci,

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

Rozwigzywanie i wygaszanie umoéw uzytkowania wieczystego,

Optaty za uzytkowanie wieczyste,

Oddawanie nieruchomoéci w trwaly zarzad,

Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe lub najem,

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

Stuzebnosci gruntowe,

Uzyczanie nieruchomosci,

24




- Tworzenie zasobu gruntéw na cele rozbudowy pod budownictwo mieszkaniowe,

- Stan prawny terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

- Zarzgdzanie zasobem terenéw na cele budownictwa mieszkaniowego,

- Organizacja zarzadzania gruntami,

- Nadzdr i kontrola zarzadzania gruntami,

- Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami,

- Wspdlnoty gruntowe.

§ 34

Do zadar pracownika DS. INFORMATYKI nalezy w szczegélnosci:

- | Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie reprezentacji i promowania gminy,

- | Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu,

- | Informacje wiasne dla érodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje medialne,

- | Konferencje prasowe i wywiady,

- | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu,

- | Udziat w obecych wydarzeniach promocyjnych,

- | Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy,

- | Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek,

- | Materiaty do serwisu internetowego,

- | Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach,

- | Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie,

- | Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez,

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy - wylacznie ta obejmujaca stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczo$é na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej - wylgcznie ta obejmujaca
stanowisko pracy,

- | Sprawozdawczo$¢ statystyczna - wylacznie ta obejmujaca stanowisko pracy,

- | Wyijadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji,

- | Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systeméw teleinformatycznych,

- | Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne,

- | Organizacja prac eksploatacyjnych systemoéw teleinformatycznych i Oprogramowania,

- | Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych, systemow ewidencjonowania informacji,
nosnikdw i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych,

- | Ewidencja stosowanych systeméw i programow,

- | Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programow,

-_| Ustalanie uprawnieri dostepu do danych i systemodw,

-_| Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych,

- | Bezpieczeristwo systemdéw teleinformatycznych,

- | Eksploatacja $rodkéw facznosci {telefondw, telefakséw, modeméw, taczy internetowych),

-_| Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej,

-_| Wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu turystyki i wypoczynku,

- | Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie,

- | Organizacja informac;ji turystycznej,

- | Wyznaczanie szlakdw turystycznych i tras rowerowych,

- | Wspieranie dziatalnoéci w zakresie turystyki i wypoczynku.

§35

Do zadar pracownika DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy w szczegélnosci:

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu programow i projektéw
finansowanych ze érodkdéw zewnetrznych,

- | Wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze érodkéw zewnetrznych,
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Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze érodkow zewnetrznych,

Sprawozdawczos¢ na poziomie catej gminy — wylgcznie ta zwigzana ze stanowiskiem,

Sprawozdawczosé na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej - wylacznie ta zwigzana ze
stanowiskiem,

Sprawozdawczo$€ statystyczna - wytacznie ta zwigzana ze stanowiskiem,

Przejmowanie obiektéw na potrzeby urzeddéw i jednostek organizacyjnych gminy,

Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wtasnych obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom,

Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu zaméwien publicznych,

Dokumentacja zaméwier publicznych,

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych,

Numeracja porzadkowa nieruchomoéci,

Nazewnictwo placéw i ulic,

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw budownictwa,

Programy, projekty, analizy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw
budownictwa,

Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

Ustalanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,

Nadzdr nad realizacjg ustaleri planéw zagospodarowania przestrzennego,

Przeznaczenie terendw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

Roszczenia w zwiagzku ze zmiang wartoéci nieruchomogci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

Okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji planu
miejscowego,

Wydawanie wypiséw, wyryséw, zagwiadczeri itp. w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

Wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu zagospodarowania,

Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

Udostgpnianie nieruchomosci pod lokalizacje no$nikéw reklamowych,

Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci,

Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomoéciach urzadzen technicznych,

Zakfadanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunainych,

Ewidencja cmentarzy na terenie jednostki samorzadu,

Ewidencja cmentarna,

Projekty kwater (miejsc grzebalnych),

Przydziat miejsc grzebalnych,

Utrzymanie miejsc grzebainych,

Ekshumacje,

Udostepnianie danych i informacji z ewidencji cmentarne;j,

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z zakresu gospodarowania
budynkami, mieszkaniami i lokalami,

Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,

Pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele komunalne,

Pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, mieszkar chronionych, noclegowni,
domow dla bezdomnych, lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy niebedacych
lokalami socjalnymi,

Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,

Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokogci opfat za najem lokali,

Samodzielno$é lokali mieszkalnych,
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- | Ustanawianie odrebnej wiasnosci lokali,

- | Znoszenie wspétwiasnosci nieruchomosci,

- | Ustalanie tytutéw prawnych do lokali,

- | Ustalanie i poswiadczanie stanu prawnego nieruchomosci i lokali,

- | Wykup mieszkar i lokali przez najemcéw,

- | Teczki zbiorcze na dokumentacje budynkéw, lokali i mieszkan,

- | Zarzad nieruchomoscig wspdlna,

- | Wspdlnoty mieszkaniowe,

- | Powierzanie podmiotom zewnetrznym zarzadu nieruchomosciami,

- | Kontrolowanie prawidtowosci sprawowania zarzadu nieruchomodciami,

- | Kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali,

-_| Przejmowanie ruchomosci w depozyt,

- | Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,

- _| Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych,

- | Zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych,

- | Postepowanie o opréznienie lokalu mieszkalnego,

- | Zamiana lokali mieszkalnych,

- | Zawieranie uméw o odptatne uzywanie lokali mieszkalnych,

- | Zadtuzenie czynszowe lokali mieszkalnych,

- | Podnajem lokali mieszkalnych,

- | Przetargi na wynajem lokali uzytkowych,

- | Umowy na wynajem lokali uzytkowych,

-_| Przyznawanie pomocy publicznej w zakresie wynajmu lokali uzytkowych,

- | Zadluzenie czynszowe lokali uzytkowych,

- | Teczki zbiorcze na dokumentacje lokali mieszkalnych i uzytkowych,

- | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu
komunikacyjnego,

- | Zarzadzanie drogami,

- | Zaliczanie drég do okreslonej kategorii,

- | Opinie w sprawie przebiegu drdg,

- | Projekty zmian organizacji ruchu drogowego,

- | Pomiary ruchu drogowego,

- | Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa,

- | Wypadki drogowe,

- | Wspétdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

- | Zezwolenia na korzystanie z drég w sposéb szczegbiny,

- | Ustalanie miejsc postoju i optat za parkowanie,

-_| Przeciwdziatanie niszczeniu drég,

- | Usuwanie pojazdéw,

- | Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

- | Studia, analizy, badania dotyczace komunikacji,

-_ | Opiniowanie rozwigzari i projektéw dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozéw takséwka,

- _| Nadzér nad realizacja ustug gminnego transportu publicznego,

- | Dziatalnos¢ marketingowa, reklamowa i promocyjna w zakresie transportu.

§36

Do zadan pracownika DS. INWESTYCJI GMINNYCH nalezy w szczegdinosci:

- | Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programdw i projektéw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

- | Wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

- | Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze érodkéw zewnetrznych,

- | Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy — wylgcznie z zakresu danego stanowiska,
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- | Sprawozdawczos$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej — wytacznie z zakresu danego
stanowiska,

- | Sprawozdawczos¢ statystyczna — wylacznie z zakresu danego stanowiska,

- | Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkéw, lokali i pomieszczen,

- | Dokumentacja techniczna prac remontowych,

- | Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkéw, lokali i pomieszczen,

- | Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobuy
uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci,

- | Rozbidrka obiektéw budowlanych,

- | Zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej nieruchomodci w celu wykonania niezbednych robét
budowlanych,

- | Zgtaszanie zamiaru przystgpienia do wykonywania robét budowlanych, rozbiérki, zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

- | Planowanie szczegétowe dla terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

- | Planowanie inwestycji komunalnych,

- | Przygotowanie inwestycji komunalnej,

- | Opiniowanie j zatwierdzanie dokumentac;ji inwestycji komunalnych,

- | Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych,

- | Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie obiektami i urzadzeniami komunalnymi,
- | Utrzymanie i eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych,

- | Przebudowa lokali,

- _| Okresowe kontrole stanu drég i obiektéw mostowych,

- _| Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych i pomocowych na rozwdj gminy.

§37

Do zadar pracownika RADCA PRAWNY nalezy w szczegdlnosci:

- | Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy organami administracji publicznej,

- | Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek organizacyjnych,

- | Prowadzenie spraw sadowych,

- | Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi,

- | Prowadzenie spraw saqdowych przed sadami administracyjnymi,

- | Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznoéci,

- | Obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych gminy,

- | Uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych, w tym projektéw aktéw normatywnych i
aktéw administracyjnych, projektéw uméw, porozumien, statutéw i regulaminéw, listow intencyjnych,
oswiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego Urzedu.

Rozdziat IV
Zasady opracowywania dokumentacji i podpisywania pism

§38
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy s3 zobowigzani do opracowywania materiatéw, ktére beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach,

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku stanowisk pracy — Waijt
lub sekretarz wyznacza pracownika wiodacego, odpowiedzialnego za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§39
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Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje musza by¢ skontrolowane pod wzgledem merytorycznym
przez sekretarza i skarbnika 8miny, a w razie potrzeby przez Radce Prawnego.

§40

W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek zozenia przez Wéjta sprawozdania lub informacji z jej realizacji, pracownik
odpowiedzialny za przygotowanie uchwaty opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie.

§41

1. Whioski oraz interpelacje radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade i jej komisje, a nastepnie niezwiocznie przekazuje
je sekretarzowi gminy, a ten rozdziela je do wlasciwych merytorycznie pracownikéw po uzgodnieniu z Wéjtem.

2.0soby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku podejmuija niezbedne czynnosciw celu jego zatatwienia.
3. Odpowiedzi na wystosowane interpelacje radnych, jedli nie zostaly udzielone bezposrednio na danym posiedzeniu komisji
lub rady osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowujg odpowied? na najblizsze posiedzenie komisji lub rady.

4. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane s3 do akceptadji Wéjtowi.

5. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo uzasadnione.

§42

Nadzér nad wykonaniem postanowier; okredlonych w § 40 oraz 41 sprawuje Sekretarz,, informujac Wojta o przebiegu
realizacji interpelacji i wnioskdw zglaszanych do realizagji.
§43

Pracownicy prowadzacy zbiér zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w chwili otrzymania dokumentu
uchylajacego lub zmieniajgcego czynig pisemng wzmiankg o tym fakcie na dokumencie zmijenianym
lub uchylanym.

§44

1. Korespondencje wychodzacy z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
2. Upowaznienie Wéjta do podpisywania dokumentacji czyli zatatwiania spraw w jego imieniu (za wyjatkiem
wydawania decyzji i postanowien), zarzgdzen, podpisywania uméw dotyczacych zaciagania zobowiazan
finansowych gminy) okreéla sig w zataczniku do umowy o prace okreslajgcym zakres obowigzkéw (czynnosci),
uprawniert i odpowiedzialnoéci — upowaznienie to obejmuje wdéwczas zakres prowadzonych spraw -
upowaznienie moze byé udzielone réwnies doraznie w innym dokumencie.
3. Upowatnienie pracownika do zatatwiania spraw w imieniu Wojta wiacznie z prawem wydawania decyzji
i postanowien wydaje sie w drodze odrebnych zarzadzer.
4. Osoba zastepujaca innego pracownika na stanowisku pracy w zwigzku z jego nieobecnoscig w pracy, zgodnie
z okreslonym zastepstwem zawartym w zatgczniku do umowy o prace stanowigcym zakres obowigzkdw
{czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci, posiada upowaznienie do zatatwiania spraw w imieniu Wodjta
za  wyjatkiem wydawania decyzji i postanowiei w zakresie obowigzkéw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci zastgpowanego pracownika.
5. Wojt moze pisemnie upowaznié Sekretarza gminy do wydawania w jego imieniu zarzadzen, zawierania umoéw
dotyczacych zobowigzan finansowych gminy oraz zatatwiania spraw w jego imieniu z zakresu zadan gminy.
6. Skarbnik gminy moze pisemnie upowazni¢ inng osobe do udzielania kontrasygnaty, zawierania uméw
dotyczacych zobowigzan finansowych gminy i podpisywania innych dokumentéw w jego imieniu.
7. Dokumenty w sprawach skomplikowanych, spornych i finansowych powinny by¢ uzgodnione z Wajtem
i sprawdzone przez sekretarza i skarbnika.
8. Opinii prawnej przed podpisaniem danego dokumentu, wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
a)wydania aktu prawnego o skomplikowanym charakterze,
b)spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
c)zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych gminy,
d)sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi.
9. Pisma wychodzace powinny byé opatrzone znakiem Sprawy wg. nastegpujacego wzoru:
$.5520.12.1.2015.PU, gdzie:
- S jest to symbol stanowiska,
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- 5520 jest to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

-12 jest to —kolejny numer grupy spraw (pod teczka),
- 1 jest to kolejna pozycja w grupie spraw,

- 2015 jest to aktualny rok,

- PU s3 to inicjaly pracownika.

Rozdziat v
Zasady obiegu dokumentacji nie finansowe;j

§44

1. W Urzedzie Gminy w Jagliskach podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system
tradycyjny.

2. Biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych sprawuje pracownik ds. kadr i ptac
majacy w zakresie obowigzkéw wykonywanie zadan archiwisty.

3. Nadzér ogdlny nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych sprawuje sekretarz,

§45

1. Korespondencja wplywajgca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku korespondencji
przychodzacej przez sekretariat, ktéry prowadszi obstuge korespondencji.
2. Rejestracja polega na wpisie dokumentu pod kolejnym numerem w dzienniku korespondencji przychodzacej,
naniesieniu pieczatki wptywowej urzedu wraz z nadanym numerem, nazwiskiem i imieniem osoby przyjmujace;
oraz ewentualng wzmiankg , dostarczono osobiscie”.
3. Rejestracji w dzienniku nie podiegaja dokumenty nie tworzace akt sprawy oraz pisma sktadane i zatatwiane
bezposrednio na danym stanowisku Pracy np. wniosek o dow6d osobisty, wniosek o wydanie zaswiadczenia,
wniosek o wycinke drzewa itp. W przypadku ztozenia dokumentu bezposrednio na stanowisku merytorycznym
potwierdzenia ztozenia wniosku dokonuje pracownik odbierajacy dokument.
4. Pracownik ds. obstugi sekretariatu nie moze otwierac korespondencji oznaczonych:
a) klauzulg tajnosci (zastrzezone lub poufne), korespondencje takg przekazuje sie niezwlocznie
sekretarzowi petnigcemu funkcje petnomocnika ochrony informacji niejawnych. Jegdli dokumenty
niejawne przestane zostaly za pismem przewodnim to wéwczas pismo przewodnie rejestruje sie w
dzienniku korespondencji przychodzacej, a zataczong dokumentacje niejawng w nienaruszonej
kopercie przekazuje sie sekretarzowi,
b)klauzuly przetargowy — oferty sktadane w zwigzku z ogtoszonym przetargiem. Dokumentacje
przekazuje si¢ bezposrednio PO otrzymaniu i naniesieniu pieczatki wptywowej urzedu wraz z nadanym
numerem, godzing wplywu, nazwiskiem i imieniem osoby przyjmujacej oraz ewentualng wzmianka
»dostarczono osobiécie”,
5. Po dokonaniu czynnoéci zwigzanych z przyjeciem i rejestracja, korespondencje przekazuje sie Woéjtowi
lub sekretarzowi do dekretacji na stanowiska pracy.
6. Korespondencje do Rady gminy rejestruje sie w dzienniku korespondencji gminy, a nastepnie po dekretagiji
dorecza sie ja przewodniczacemu rady lub Jjego zastepcom.

§46

1. Korespondencja ze stanowisk pracy wysylana jest z urzedu za posrednictwem sekretariatu po wpisie
do pocztowej ksiegi nadawczej.

2. Korespondencje zwigzang z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sadowym wysytana
jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Korespondencje lokalng, gdzie adresaci majg siedzibe na terenie Gminy Jadliska dorecza goniec i wpisywana
jest do ksiegi ,,Goniec”.

§47
Pracownik ds. obstugi sekretariatu prowadzi rejestr faktur i rachunkéw — zasady obiegu dokumentag;ji finansowej

okresla odrebny dokument.
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Rozdziat VI
Zasady obstugi interesanta

§48

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientdw jest naczelng zasada
pracy w Urzedzie.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni umozliwié klientom
realizacjg ich uprawnien i egzekwowaé powinnoéci w sposSb zgodny z prawem, wykazujgc nalezyty troske
o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdInosci:
ajudziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tresé przepiséw
wiladciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
b)bezzwtocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich ztozonosci,
okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o obowigzujace przepisy,
cjrespektowad scisle okre$lone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu,
powiadamiac o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zafatwienia sprawy,
d)wyczerpujaco informowa¢ klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kaide zadanie
pisemne lub ustne,
e)informowaé klientéw o przystugujacych im érodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygnie¢.
3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaéwiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego
lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu
dokumentéw urzedowych.
4. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebraé¢ od klienta - na jego
wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac go wczeshiej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdziwych informacji. W protokole winny byé zamieszczone dane personalne osoby sktadajgcej
oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego
oswiadczenie.
5. Niezbgdne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez
Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.
6. Indywidualne sprawy zatatwiane s3 na zasadach i w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegéinych.

§49

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym zakresie
reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z p6zn.
zm.).

2. 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.

§50

1. Informacje niejawne moga byé udostepnione wytacznie osobie dajgcej rekojmig zachowania tajemnicy i tylko
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku
albo innej zleconej pracy.

2. Zgodg na udostgpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa moze wyrazi¢ na piémie
Wdjt, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

Rozdziat VIl
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§51
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1. Dziatalno$é Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sa zgtosi¢ swoje przybycie do Wéjta
lub sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli
oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli.

§52
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wdijt, sekretarz lub skarbnik. Wéjt moze upowaznié do dokonywania
kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw urzedu.

§53
W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczeristwa oséb i mienia pracownicy zobowigzani sg stawié
sie niezwtocznie w 0znaczonym miejscu i czasie na wezwanie kierownictwa urzedu.
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