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ZARZADZENIE nr 153/2017

Woéjta Gminy Jasliska
z dnia 29 grudnia2017r.

W SPRAWIE NADANIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO URZEDU GMINY JASLISKA

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2016, poz. 902),
§ 1 ust. 3 oraz § 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zakfadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzgdowi Gminy Jasliska , Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jadliskach” —zwany dalej regulaminem,
ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym regulaminem i przestrzegania zasad w nim
okreslonych.

§3
Powierzam wykonanie zarzgdzenia Sekretarzowi Gminy.

§4
1. Strukture wewnegtrzng urzedu, zakresy obowigzkéw (czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci nalezy
zaktualizowad do postanowien regulaminu do dnia 31.12.2018r.
2. Do czasu aktualizacji struktury wewnetrznej urzedu i zakresu obowigzkéw (czynnosci), uprawnieri
i odpowiedzialnosci poszczegélnych stanowiskach pracy, obowigzujg dotychczas obowigzujace zapisy
zarzadzenia nr 3/2015 Wéjta Gminy Jasliska z dnia 3 stycznia 2015 roku w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasliskach.

3. Z zastrzezeniem ust. 2 traci moc zarzadzenie nr 3/2015 Waéjta Gminy Jaéliska z dnia 3 stycznia 2015 roku
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Jagliskach.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 153/2017r.

Wodijta Gminy Jasliska

z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasliska

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W JASLISKACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla:

a) strukture wewnetrzna urzedu,

b) zakresy stanowisk pracy,

c) zasady opracowywania dokumentacji i podpisywania pism,
d) zasady obiegu dokumentacji nie finansowej,

e) zasady obstugi interesanta,

f) organizacje dziatalnosci kontrolnej.

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

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
b) statutu Gminy Jasdliska,
d) regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jasliska,
e) innych przepiséw szczegdlinych.
§3
Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, przy pomocy ktdrej Wéjt Gminy Jasliska realizuje zadania:

a) wiasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen wdjta,

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

¢) publiczne, realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadowymi na zasadzie porozumienia,

d) inne zadania publiczne wykonywane w ramach zawartych umow lub porozumien.

§4
Urzad dziata w oparciu o zasady: praworzadnosci, stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej, racjonalnej
gospodarnosci, jednooscbowego kierownictwa, kontroli wewnetrznej, podziatu zadan, wspdtdziatania,
sprawnosci i szybkosci dziatania.

§5
1. Wéjt Gminy Jasliska zwany dalej ,wdjtem” wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktory jest jednostka
organizacyjng Gminy Jasliska zwana dalej ,gming”.
2. Kierownikiem urzedu jest wajt.

3. Wdjt kieruje praca urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta Gminy Jasliska zwanego dalej zastepca wéjta,
Sekretarza Gminy Jasliska zwanego dalej ,sekretarzem”, Skarbnika Gminy Jaédliska zwanego dalej »skarbnikiem”.
§6

Czas pracy urzedu reguluje Regulamin Pracy.



§7
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§8
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadar urzedu dziataja na podstawie prawa i obowigzani
sg do Scistego jego przestrzegania.

§9
1. Gospodarowanie srodkami gminy odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem
szczegdlnej starannosci.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy
o zamowieniach publicznych i zarzgdzeniem wewnetrznym wojta.

§10
Urzad funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnied i obowigzkéw
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzane]j z wykonywaniem zadan.

§11
1. Pracownicy urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego regulaminu w zakresie
ich wiasciwosci rzeczowej.
2. Pracownicy s3 zobowigzani do wspétdziatania z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Urzad wspdtpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym przez wdjta.

§12
Na drzwiach pomieszczeri biurowych lub obok nich powinny by¢ umieszczone wywieszki (tabliczki) zawierajace
minimum nazwe stanowiska pracy.

§13
1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazda srode tygodnia w godzinach od 14.00

do 17:00.
2. Sekretarz, skarbnik, zastepca wdjta przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie

w godzinach pracy Urzedu Gminy Jaéliska.
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KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

§15
W sktad urzedu wchodza nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:

a) wajt - sygnatura — symbol stanowiska WG,

b) zastepca wéjta — symbol stanowiska ZW,

c) skarbnik - symbol stanowiska SK,

d) sekretarz - symbol stanowiska S,

e) gtéwny ksiegowy — symbol stanowiska GK,

f) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — (stanowisko taczone z funkcjg sekretarza gminy).

STANOWISKA URZEDNICZE

§16
W skfad urzedu wchodzg nastepujace stanowiska urzednicze do spraw:

a) podatkdw i optat - symbol stanowiska PO,

b) obstugi kasowej i ksiegowosci - symbol stanowiska OK,

¢) kadr i ptac - symbol stanowiska KP,

d) spotecznych i obywatelskich - symbol stanowiska SO,

e) obstugi Rady Gminy i BHP - symbol stanowiska OR,

f) informatyki - symbol stanowiska |,

g)obstugi sekretariatu i oswiaty - symbol stanowiska OS,

h) inwestycji gminnych - symbol stanowiska IG,

i) zamowien publicznych - symbol stanowiska ZP,

i) ochrony srodowiska i ustug komunalnych - symbol stanowiska OS,

k) gospodarki nieruchomosciami — symbol stanowiska GN,

I} radca prawny — symbol stanowiska RP - zatrudnienie wg biezacych potrzeb,
m) obstugi kancelaryjnej i archiwum - symbol stanowiska KA,

n) inspektor ochrony danych - symbol stanowiska 10D - zatrudnienie wg biezgcych potrzeb — w tym
réwniez zlecanie zewnetrzne petnienia tych obowigzkéw,

o) inne wg biezacych potrzeb — stanowiska utworzone na czas okreslony.

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

§17
W skiad urzedu wchodza nastepujgce stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) goniec - zatrudnienie wg biezgcych potrzeb,

b) sprzataczka - zatrudnienie wg biezacych potrzeb,

c) konserwator - zatrudnienie wg biezacych potrzeb,

d) robotnik gospodarczy — zatrudnienie wg biezacych potrzeb,

e) inne wg biezacych potrzeb — stanowiska utworzone na czas okreglony.

LACZENIE STANOWISK

§18
Dopuszcza sig taczenie stanowisk w ramach jednego etatu, a w tym stanowisk pomocniczych oraz urzedniczych
i kierowniczych urzedniczych z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

ZAKRES CZYNNOSCI

§19
1. Szczegétowe obowigzki, odpowiedzialnoéé i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okreéla zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnoéci.



2. SzczegGtowe zakresy (czynnosci), uprawnier i odpowiedzialnosci sporzadzaja:
a) sekretarz gminy dla pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
z wytaczeniem stanowisk podlegtych skarbnikowi gminy,
b) skarbnik gminy dla pracownikow urzedu podlegtych skarbnikowi gminy.
3. Do zakresu obowiazkéw pracownikéw urzedu, wprowadza sig zapis: ,inne zadania zlecone przez Wojta” ktory
upowaznia bezpoéredniego przetozonego do czasowego powierzenia wykonywania obowigzkéw z zakresu zadan
wykonywanych przez urzad bez pisemnej zmiany lub wypowiedzenia dotychczasowego zakresu obowigzkow.

BEZPOSREDNI PRZELOZONY

§20
1. Zastepca wdjta, sekretarz i skarbnik nadzorujg prace i kierujg praca podlegajacych im stanowisk pracy bedac
ich bezposrednimi przetozonymi.
2. Bezposrednim przetozonym dla zastepcy wéijta, sekretarza, skarbnika, radcy prawnego, inspektora ochrony
danych oraz petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych jest wojt.

ZASTEPSTWA KADRY KIEROWNICZE)

§21
1. W czasie nieobecnosci wéjta lub niemozno$ci wykonywania przez niego swej funkcji w zastgpstwie i w imieniu
wojta wystepuje zastepca woéjta, a w razie réwniez nieobecnosci zastgpcy wojta zastgpstwo petni sekretarz
w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
2 W czasie nieobecnosci skarbnika lub niemoznoéci wykonywania przez niego swej funkcji w zastepstwie
i w imieniu skarbnika wystepuje giéwny ksiegowy w zakresie udzielonych upowatznieri i pefnomocnictw.

PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

§22
1.Sekretarz petni obowigzki Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
2. W zakresie ochrony informacji niejawnych wszyscy pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych podlegajg stuzbowo Sekretarzowi, ktéry petni funkcjg Petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§23

Do zadar wspdlnych, wszystkich pracownikéw urzedu na stanowiskach urzedniczych nalezy w szczegodlnosci:
a) opracowywanie projektéw wspdinej dokumentacii planistycznej,
b) opracowywanie programéw, strategii i innych tego typu dokumentéw dotyczacych danego stanowiska
pracy,
c) opracowywanie uchwat rady gminy w zakresie dotyczacym danego stanowiska pracy, a nastgpnie
udziat w pracy Komisji Rady Gminy Jasliska oraz Sesjach Rady Gminy Jasliska,
d) udziat we wszelkich zebraniach i komisjach jesli rozstrzygane s tam sprawy zwigzane z zadaniami
realizowanymi na danym stanowisku pracy,
e) terminowa i wiasciwa realizacja zadan,
f) wspdtdziatanie z organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz organizacjami pozarzagdowymi,
g) rozpatrywanie wnioskéw obywateli oraz wnioskdw, zapytar oraz interpelacji radnych,
h) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdai oraz innych dokumentoéw
wg wiasciwosci rzeczowej,
i) udzielanie informacji publicznej w zakresie danego stanowiska,
i) wnioskowanie, realizacja i rozliczanie dotacji w zakresie rzeczowym danego stanowiska,
k) sporzadzanie i gromadzenie uméw cywilno-prawnych wynikajgcych z zakresu rzeczowego stanowiska,
1) przygotowywanie dokumentéw do zamieszczenia w BIP oraz stronie www.jasliska.info,
m) opracowywanie materiatéw do publikacji z zakresu danego stanowiska,
n) wspétudziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
o) wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi.

§24

6



Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

b) ustawy z 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej oraz obowigzujacych przepiséw ochrony
przeciwpozarowej Urzedu Gminy Jasliska,

¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

d) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

g) postanowieri rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych,

h) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

WOIT GMINY JASLISKA
§25

Wojt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa przy pomocy urzedu gminy
Jaéliska i innych jednostek organizacyjnych gminy.

ZASTEPCA WOJITA GMINY JASLISKA

§26
1. Zastgpca Wdjta na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w czasie
nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji prowadzi w zastepstwie i w imieniu
wszystkie sprawy gminy (za wyjatkiem tych ktére zastrzezone sa przepisami prawa do wytacznej kompetencji
Wéjta), a w tym wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej (art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym).
2. Zastepca wojta wykonuje zadania w czasie obecnosci Wéjta zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wajta.
3. Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje prace podlegtych mu stanowisk pracy (podlegtosé stuzbowa zgodnie
ze schematem organizacyjnym), a tym samym bezposrednio koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy
wchodzace w zakres dziatalnosci podlegtych mu pracownikéw.
4. Zastgpca wdjta sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie dziatania podlegtych
stanowisk pracy.

RADCA PRAWNY

§27
Do zadan pracownika RADCA PRAWNY nalezy w szczegblnosci obstuga prawna organéw Gminy Jagliska i
jednostek organizacyjnych gminy, a takze sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig realizacji zamdwien
publicznych

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 28
INSPEKTOROWI OCHRONY DANYCH podlegajg stuzbowo wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Jasliska,
a do jego zadan nalezy w szczegélnosci:
a) realizacja postanowier rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1),
b) realizacja postanowieri przepiséw krajowych dotyczacych ochrony danych osabowych.



SEKRETARZ GMINY JASLISKA

§29
1. Do zadan Sekretarza naleza w szczegolnosci sprawy:
a) bezposredni nadzér nad praca podlegtych stanowisk pracy (podlegtosc stuzbowa zgodnie ze schematem
organizacyjnym), a tym samym bezposrednia koordynacja pracy, nadzor i kontrola spraw wchodzgcych
w zakres dziatalnosci podlegtych mu pracownikéw,
b) organizacji pracy w Urzedzie Gminy,
c) administracyjne gminy,
d) ochrony informacji niejawnych,
e) kultury i zabytkdw,
f} bezpieczenstwa publicznego,
g) nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie dziatania podlegtych stanowisk pracy.
2. Szczegbtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkdw (czynnosci),
uprawnien i odpowiedzialnosci.

SKARBNIK GMINY JASLISKA

§30

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

a) bezposredni nadzér nad praca podlegtych stanowisk pracy (podlegtos¢ stuzbowa zgodnie ze schematem

organizacyjnym), a tym samym bezposrednia koordynacja pracy, nadzdr i kontrola spraw wchodzacych

w zakres dziatalnosci podlegtych mu pracownikdw,

b) organizacja i nadzor nad prawidtowa gospodarka finansowa,

c) planowanie i realizacja budzetu,

d) sprawuje nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie dziatania podlegtych stanowisk pracy.
2. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci),
uprawnien i odpowiedzialnosci.

GLOWNY KSIEGOWY

§31
Do zadan Giéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie rachunkowosci zgodnie ze szczegotowym
zakresem obowiazkéw (czynnosci), uprawnieni i odpowiedzialnosci obowigzkéw, ktéry ustali Skarbnik Gminy
Jasliska.

POZOSTALI PRACOWNICY

§32
1. Do zadan pracownika DS. OBSLtUGI KASOWEJ | KSIEGOWOSCI nalezy w szczegblnosci:
a) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowosci zgodnie ze szczegétowym zakresem obowigzkéw
(czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci obowiazkéw, ktéry ustali Skarbnik Gminy Jasliska,
b) ewidencja inwestycji, obiektéw i urzadzen gospodarki komunalnej, srodkow trwatych i wyposazenia,
c) ksiegowos¢, egzekucja i windykacja optat za ustugi komunalne,
d) obstuga w zakresie vat,
e) inwentaryzacja majatku gminy.
2. SzczegGtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkdw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§33
1. Do zadar pracownika DS. PODATKOW | OPLAT nalezg sprawy zwigzane z dochodami, podatkami i optatami.
2. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§34
1. Do zadan pracownika DS. OBSLUGI KANCELARYJNEJ | ARCHIWUM nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego,



b) obstuga kancelaryjna i biblioteczna,

¢) sprawowanie pomocy administracyjnej pozostatym pracownikom urzedu,

d) sprawowanie funkcji gorica,

e) pobér w terenie podatkéw, opftat.
2. Szczegbtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnier
i odpowiedzialnosci.

§35
1. Do zadan pracownika DS. KADR | PLAC nalezy w szczegdlnosci:
a) sprawy kadrowe,
b) rozliczenia ptac i wynagrodzen.
2. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnieri
i odpowiedzialnosci.

§36

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

a) obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajacej informacje niejawne,

b) rejestry i spisy wyborcow,

c) sprawy spoteczne i obywatelskie, a w tym ewidencja ludnosci i dowody osobiste,

d) bezpieczerstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne,
2.Szczegotowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnoéci), uprawnier
i odpowiedzialnosci.

§37

Do zadar pracownika DS. OBStUGI RADY GMINY i BHP nalezy w szczegdlnosci realizacja spraw zwigzanych
z obstuga:

a) Rady Gminy i sofectw,

b) spraw BHP i p.poz.,

c) spiséw, referenddw i wybordw,

d) spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza,

e) legislacji,

f) spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi.
2. Szczeg6towy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnieri
i odpowiedzialnosci.

§38
1. Do zadan pracownika DS. OBStUGI SEKRETARIATU | OSWIATY nalezy w szczegélnosci:
a) obstuga dziatalnosci wdjta,
b) sprawozdawczosé zbiorcza,
c) ewidencja aktéw normatywnych,
d) udostepnianie informacji publicznej,
e) realizacja spraw zwigzanych z kulturg fizyczna,
f) realizacja spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi,
g) realizacja spraw zwigzanych z o$wiata.
2. Szczegbtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci.
§39
1. Do zadan pracownika DS. OCHRONY SRODOWISKA i UStUG KOMUNALNYCH nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska oraz ustugami komunalnymi.
2. Szczegbtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowiazkéw (czynnosci), uprawnier
i odpowiedzialnosci.

&40
1. Do zadan pracownika DS. INFORMATYKI nalezy w szczegé6lnosci realizacja zadan zwiagzanych z:
a) systemami i urzgdzeniami informatycznymi i telekomunikacyjnymi,
b) promocja gminy,
¢) organizacja i obstugg imprez,



d) turystyka i wypoczynkiem.
2. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnieri
i odpowiedzialnosci.

§41

1. Do zadar pracownika DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie srodkéw pozabudietowych,

b) numeracja porzadkowa nieruchomosci,

¢) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne,

d) lokalizacja inwestycji,

e) zamdwienia publiczne.
2. Szczegdtowy zakres zadar realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowiazkéw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§42
1. Do zadan pracownika DS. INWESTYCJI GMINNYCH nalezy w szczegélnosci:
a) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych,
b) eksploatacja obiektow,
c) sprawy budownictwa, a w tym budowa, remonty, przebudowy itp.,
d) eksploatacja drég,
e) pozyskiwanie inwestoréw.
2. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowiazkéw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnoéci.
§43
1. Do zadar pracownika DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI nalezy w szczegdlnosci gospodarowanie
nieruchomosciami, budynkami, mieszkaniami i lokalami.
2. SzczegStowy zakres zadan realizowanych na tym stanowisku okresli zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnieri
i odpowiedzialnosci.

ZASADY OPRACOWYWANIA DOKUMENTACII | PODPISYWANIA PISM

§ 44
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy sa zobowigzani do opracowywania materiatdw, ktére beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach,
2. W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiatéw, o ktdrych mowa w ust. 1 dot. kilku stanowisk pracy — Wojt
lub sekretarz wyznacza pracownika wiodgcego, odpowiedzialnego za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§45
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszq by¢ skontrolowane pod wzgledem merytorycznym
przez sekretarza i skarbnika gminy (w przypadku gdy uchwata ma bezposredni wptyw na finanse gminy), a w razie potrzeby przez
Radce Prawnego. Radca Prawny sprawdzony dokument podpisuje i opatruje imienng pieczecig — w przypadku dokonania
korekty projektu parafuje korekty i podpisuje projekt dokumentu.

§46
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wdjta sprawozdania lub informacii z jej realizacji, pracownik
odpowiedzialny za przygotowanie uchwaty opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie.

§47
1. Whioski oraz interpelacje radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade i jej komisje, a nastepnie niezwiocznie przekazuje
je sekretarzowi gminy, a ten rozdziela je do wtasciwych merytorycznie pracownikéw.
2.0soby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku podejmuja niezbedne czynnosci w celu jego zatatwienia.
3. Odpowiedzi na wystosowane interpelacje radnych, jesli nie zostaty udzielone bezposrednio na danym posiedzeniu komisji
lub rady osaby, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowujg odpowiedz na najblizsze posiedzenie komisji lub rady.
4. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji Wéjtowi.
5. Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo uzasadnione.
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§48
Pracownicy prowadzacy zbidr zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w chwili otrzymania dokumentu
uchylajagcego lub zmieniajacego czynia pisemng wzmianke o tym fakcie na dokumencie zmienianym
lub uchylanym.
§49
1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
2. Upowaznienie Wojta do podpisywania dokumentacji czyli zatatwiania spraw w jego imieniu (za wyjatkiem
wydawania decyzji i postanowieri, zarzadzen, podpisywania uméw dotyczacych zaciggania zobowigzan
finansowych gminy) okresla sie w zataczniku do umowy o prace okreslajacym zakres obowiazkéw (czynnosci),
uprawnien i odpowiedzialnosci — upowaznienie to obejmuje woéwczas zakres prowadzonych spraw —
upowaznienie moze by¢ udzielone réwniez doraZnie w innym dokumencie.
3. Upowaznienie pracownika do zatatwiania spraw w imieniu Wojta wiacznie z prawem wydawania decyzji
i postanowien wydaje sie w drodze odrebnych zarzadzen.
4. Osoba zastepujaca innego pracownika na stanowisku pracy w zwigzku z jego nieobecnoscig w pracy, zgodnie
z okreslonym zastgpstwem zawartym w zatgczniku do umowy o prace stanowigcym zakres obowigzkow
(czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci, posiada upowaznienie do zafatwiania spraw w  imieniu Wéjta
za wyjatkiem wydawania decyzji i postanowiei w zakresie obowigzkéw (czynnosci), uprawnien
i odpowiedzialnosci zastepowanego pracownika.
5. Wojt moze pisemnie upowaznic Sekretarza gminy do wydawania w jego imieniu zarzadzeri, zawierania umow
dotyczacych zobowiazan finansowych gminy oraz zatatwiania spraw w jego imieniu z zakresu zadan gminy.
6. Skarbnik gminy moZe pisemnie upowazni¢ inng osobe do udzielania kontrasygnaty, zawierania umoéw
dotyczacych zobowiazan finansowych gminy i podpisywania innych dokumentéw w jego imieniu.
7. Dokumenty w sprawach skomplikowanych, spornych i finansowych powinny by¢ uzgodnione z Wéjtem
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 orzekajacymi.
9. Pisma wychodzace powinny by¢ opatrzone znakiem sprawy wg. nastepujacego wzoru:
$.5520.12.1.2015.PU, gdzie:
- S jest to symbol stanowiska,
- 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 inicjaty pracownika.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTACII NIE FINANSOWE)

§50
1. W Urzgdzie Gminy Jasliska podstawowym sposobem wykonywania czynnoici kancelaryjnych jest system
tradycyjny.
2. Biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych sprawuje pracownik ds. kadr i
ptac.
3. Nadzdr ogdlny nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych sprawuje sekretarz.

§51
1. Korespondencja wplywajaca do urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku korespondencji
przychodzgcej przez sekretariat, ktéry prowadzi obstuge korespondencji.
2. Rejestracja polega na wpisie dokumentu pod kolejnym numerem w dzienniku korespondencji przychodzacej,
naniesieniu pieczatki wptywowej urzgdu wraz z nadanym numerem, nazwiskiem i imieniem osoby przyjmujacej
oraz ewentualng wzmianka ,dostarczono osobiscie”.
3. Rejestracji w dzienniku nie podlegajg dokumenty nie tworzace akt sprawy oraz pisma sktadane i zatatwiane
bezposrednio na danym stanowisku pracy np. wniosek o dowéd osobisty, wniosek o wydanie zaéwiadczenia,
wniosek o wycinke drzewa itp. W przypadku ztozenia dokumentu bezpoérednio na stanowisku merytorycznym
potwierdzenia zfozenia wniosku dokonuje pracownik odbierajacy dokument.
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4. Pracownik ds. obstugi sekretariatu nie moze otwiera¢ korespondencji oznaczonych:
a) klauzula tajnosci (zastrzezone lub poufne), korespondencje taky przekazuje sig niezwtocznie
sekretarzowi pefnigcemu funkcje petnomocnika ochrony informacji niejawnych. Jesli dokumenty
niejawne przestane zostaly za pismem przewodnim to wowczas pismo przewodnie rejestruje sig w
dzienniku korespondencji przychodzacej, a zataczona dokumentacje niejawng w nienaruszonej kopercie
przekazuje sie sekretarzowi,
b) klauzula przetargowa — oferty sktadane w zwigzku z ogloszonym przetargiem. Dokumentacje
przekazuje sie bezposrednio po otrzymaniu i naniesieniu pieczatki wptywowej urzedu wraz z nadanym
numerem, godzing wptywu, nazwiskiem i imieniem osoby przyjmujacej oraz ewentualng wzmianka
,dostarczono osobiscie”.

5. Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i rejestracjg, korespondencje przekazuje sig Wéjtowi

lub sekretarzowi do dekretacji na stanowiska pracy.

6. Korespondencje do Rady gminy rejestruje sie w dzienniku korespondencji gminy, a nastepnie po dekretacji

dorecza sie jg przewodniczacemu rady lub jego zastgpcom.

§52
1. Korespondencja ze stanowisk pracy wysylana jest z urzedu za posrednictwem sekretariatu po wpisie
do pocztowe] ksiegi nadawczej.
2. Korespondencje zwigzang z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym wysytana
jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. Korespondencje lokalna, gdzie adresaci majg siedzibe na terenie Gminy Jasliska dorgcza goniec lub inny
upowazniony pracownik Urzedu Gminy Jasliska.
4. Korespondencja lokalna wpisywana jest do ksiegi ,Goniec”.

§53
Pracownik ds. obstugi sekretariatu i o$wiaty prowadzi rejestr faktur i rachunkéw — zasady obiegu dokumentacji
finansowej okresla odrebny dokument.

ZASADY OBSLUGI INTERESANTA

§54

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw jest naczelng zasada
pracy w Urzedzie.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwié klientom
realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposdb zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske
o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:

a) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tresc przepisow

wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

b) bezzwtocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzglgdu na stopien ich ztozonosci,

okreéla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o obowigzujace przepisy,

c) respektowaé $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,

powiadamiaé o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

d) wyczerpujaco informowacé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie pisemne

lub ustne,

e) informowaé klientéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia

niekorzystnych rozstrzygniec.
3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego
lub prawnego, moizliwych 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
za¢wiadczenia wiaéciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebra¢ od klienta - na jego
wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajgc go wezedniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej
oéwiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego
oswiadczenie.
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5. Niezbedne 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 szczegdlnych.

§55
1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym zakresie
reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.
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
prywatnosc osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 56
1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wytacznie osobie dajgcej rekojmie zachowania tajemnicy i tylko
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku
albo innej zleconej pracy.
2. Zgodg na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa moze wyrazi¢ na pismie
Wojt, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

ORGANIZACIJA DZIAtALNOSCI KONTROLNEJ

§57
1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje przybycie do Wdjta
lub sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli
oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli.

§58
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wdjt, sekretarz lub skarbnik. Wéjt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw urzedu.

§59

W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczeristwa oséb i mienia pracownicy zobowigzani sg stawié
sig niezwtocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie kierownictwa urzedu.
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