Zakacznik do Zarzadzenia Nr 107/16
Woéjta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 30 grudnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
OSIEK JASIELSKI

I. Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla:

1. Organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

2. Zasady podzialu zadan 1 kompetencji pomigdzy Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

3. Zadania 1 kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.

Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzgdu Gminy Osiek Jasielski.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine¢ Osiek Jasielski,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Osiek Jasielski,
3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osiek Jasielski,
4) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Osiek Jasielski,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Osiek Jasielski,
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Osiek Jasielski
7) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Osiek Jasielski,
8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§ 3.
Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.

§ 4
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Osiek Jasielski 112.

Il. Postanowienia ogélne

§ 5.

Urzad realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1. poz. 446 j.t. z p6zn. zm.),
2) wilasne i zlecone przez organy administracji rzgdowej okre§lone w ustawie z dnia 17



maja 1990 r. - o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektorych
ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.),

3) wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych,

4) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy gming a organami administracji rzgdowe;j,

5) okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wojta Gminy.

§ 6.
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
2. CzynnoSci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami Wojta.

§7.

1. Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzegdu nalezy:

a) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieh - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

C) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

d) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajagcych z przepisow prawa oraz

uchwat Rady,

e) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

f) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

g) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegolnosci:
- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondenc;ji,
- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwum.

§ 8.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.



§09.

1. Kierownikiem urzedu jest Woijt.

2. Pracg urzedu kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikéw Referatow, ktorzy z jego upowaznienia Kierujg powierzonym
im zakresem spraw i bezposrednio podporzadkowanych komorek.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym
podpisywania dokumentéw uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym przez
Wojta.

§ 10.
W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla:
a) wybor,
b) powotanie,
C) umowa o prace.

I1I. Organizacja Urzedu

§ 11.
1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wajt,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik.
2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stawnowiska:
1) Referat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr (OA),
2) Referat Finansowo - Budzetowy (FB),
3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GPRiOS),
4) Referat Spraw Obywatelskich wraz z Urzgdem Stanu Cywilnego (USC),
5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN).
3. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.

§ 12.
Zakresy zadan Wojta Gminy
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

1. Zakres zadan 1 kompetencji Wojta:
1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz kieruje Urzedem, reprezentuje Gming i jej
Urzad na zewnatrz,
2) wydaje w przypadku nie cierpigcym zwtoki przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,
3) przedktada Radzie Gminy projekty uchwat oraz okresla sposoby ich wykonania,
4)  wykonuje uchwaly Rady Gminy,
5)  gospodaruje mieniem komunalnym,
6) ogtasza i wykonuje budzet gminy,
7)  zglasza propozycje zmian w budzecie gminy,
8)  dysponuje rezerwami budzetu gminy,



9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
. ’
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
10)

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
upowaznia innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy
W obowigzujacym trybie,

zacigga zobowigzania majgce pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,

podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji Urzedu, podpisuje pisma i
dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzedu,

sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnoéci gminy, nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej 1 pozostaje w kontakcie z terenowymi organami tej wladzy,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zaktadu pracy wobec
pracownikow Urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, zatrudnia
1 zwalnia kierownikow gminnych jednostek organizacyj nych,

zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

wykonuje zadania szefa obrony cywilnej gminy,

organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowg gminy,

wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu,
regulamin pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujace w urzedzie,
koordynuje prace komoérek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne
pomiedzy referatami,

sporzadza okresowa ocen¢ kwalifikacyjng Kierownikow Referatoéw oraz
Kierownikow Jednostek organizacyjnych Gminy,

udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;i,
podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

wystepuje z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy.

Zakres zadan 1 kompetencji Sekretarza:

zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i prawidlowego
wykonywania zadah Urzedu,

nadzoruje gospodarke mieniem Urzedu i1 §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
funkcjonowanie Urzgdu,

jest kierownikiem Referatu Organizacyjno - Admistracyjnego i Kadr,

ustala szczegdtowe zakresy czynno$ci podleglym pracownikom,

organizuje prac¢ podleglym pracownikom,

nadzoruje sprawy zwigzane z przestrzeganiem porzadku i1 dyscypliny pracy
W urzedzie,

nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

koordynuje sprawy dotyczace zatatwiania skarg i wnioskéw ludnosci,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz



11)

12)
13)

14)

15)
16)

. :
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

odpowiada za udostgpnianie informacji publicznej - zgodnie z ustawg o dostgpie
do informacji publicznej,

sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie wyznaczonym przez Wojta,

wydaje zaswiadczenia 1 poswiadczenia urzedowe wynikajagce z obowigzujgcego
zakresu czynnosci,

kieruje pracg Urzedu podczas nicobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien,
wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

organizuje kontrole zarzadcza i jest jej koordynatorem. Realizacje kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy ustala odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.

Zakres zadan 1 kompetencji Skarbnika:

petni funkcje gtdéwnego ksiggowego budzetu gminy 1 urzgdu,
jest kierownikiem Referatu Finansowo - Budzetowego,
opracowuje projekt budzetu,
kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych dla
gminy,
informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora takg odmowe
moze spowodowac,
opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,
wykonuje budzet 1 organizuje gospodarke finansowa gminy,
czuwa nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-
ksiggowym,
zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,
opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zglasza
swoje propozycje Radzie Gminy,
kontroluje gospodarke finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych
gminy,
kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji
budzetu,
ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji
majatku gminy,
opracowuje projekty zmian instrukcji 1 regulaminow dotyczacych gospodarki
finansowej gminy,
przekazuje poszczegdlnym komorkom organizacyjnym urzedu 1 jednostkom
organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu,
opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu,
nadzoruje wykonywanie obowigzkoéw przez podlegltych pracownikow.

§ 13.

. Zadania wspolne pracownikow urzedu:

1)

prowadza postepowanie administracyjne 1 przygotowuja materialy oraz projekty
decyzji 1 postanowien administracyjnych, a takze wykonuja zadania wynikajace z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9
10)

11)

12)

13)
14)

realizujg zadania na podstawie odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych
W ustawach szczegdlnych pomigdzy organy gminy i organy administracji rzadowe;j
oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegolnych wydanych po
wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

biorg udzial w opracowaniu projektow programow i plandw rozwoju gminy,
projektow budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji,

przygotowuja projekty uchwal, materiatldw, sprawozdan i analiz na zlecenie Wjta,
realizujg uchwaty Rady oraz sktadajg sprawozdania i informacje w tym zakresie,
wspoOtpracuja z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi 1 gospodarczymi dzialajacymi na terenie gminy oraz organami
administracji rzadowej,

zatatwiaja wnioski komisji 1 udzielaja na nie odpowiedzi, rozpatruja interpelacje i
whnioski radnych oraz przygotowuja propozycje ich zatatwienia,

przyjmuja interesantow, zatatwiaja skargi 1 wnioski obywateli, sporzadzaja decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

posiadajg znajomos$¢ przepisoOw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postgpowania administracyjnego,

ciggle aktualizujg zbidr przepisOw prawnych, orzeczen sadowych i wzajemne
informuja si¢ 0 zmianach,

szczegolnie dbaja o mienie gminy polegajace na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w
przygotowywaniu decyzji,

sygnalizuja przetozonemu o zdarzeniach, ktore mogg by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej,

wykonujg inne zadania zlecone przez Wojta.

wykonujg na swoim stanowisku pracy zadania z zakresu kontroli zarzadcze;.

Kierownicy Referatow
Zajmuja stanowiska na podstawie umowy o pracg.

1)

2)

3)

4)

Kierownicy Referatow kieruja praca referatow i sa bezposrednimi przetozonymi
pracownikow referatow,

Kierownicy Referatow przygotowuja propozycje dotyczace stanowisk pracy i zakresy
czynnos$ci poszczegdlnych osob, wykorzystujac ich kwalifikacje 1 daza
do rownomiernego obcigzenia praca,

organizuja prace¢ referatu, organizuja zastgpstwa pracownikow w razie ich
nieobecnosci,

ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 zgodne z przepisami zatatwianie spraw
nalezacych do wilasciwosci referatow lub okreslonych w zakresach czynnosci albo
okreslonych w pelnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych
oraz przygotowuja projekty uchwal, zarzadzen, decyzji i innych aktow prawnych w
zakresie prowadzonych spraw,



5) dokonuja ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

6) wspolpracuja z innymi referatami i stanowiskami funkcjonujacymi w Urzedzie Gminy
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

7) Kierownicy Referatéw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska mogg
otrzyma¢ pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

8) wykonujg inne zadania zlecone przez swoich przetozonych i z upowaznienia Wojta
wydaja decyzje administracyjne oraz podpisuja korespondencje.

9) zapewniaja sprawne funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,

10) zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dokonywanie corocznej analizy
wystepujacego ryzyka w biezacej dziatalnosci referatu oraz opracowywanie rejestru
ryzyk,

11) realizujg zadania zwigzane ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w podlegtych
referatach, wynikajace z zapisoOw regulaminu kontroli zarzadczej,

12) sporzadzaja roczne plany kontroli wewnetrznej w podlegtych komorkach,

13) sporzadzaja dokumentacj¢ z dokonanych kontroli wynikajacych z planu a takze
z kontroli dokonanych poza planem oraz sprawozdania z funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

IV. Tryb pracy urzedu

§ 14.

. Pracownik Urz¢du obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pomini¢ciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow.

. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez Kierownika Referatu lub Wojta.

§ 15.

. Pracownik urzedu zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Oceny dokonuje si¢ co najmniej raz na dwa lata.

§ 16.
Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy Urzedu ustala Wojt.
Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spodznienia Sekretarzowi Urzedu.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w
granicach 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy 1 przepisach szczegdlnych.
Kazde wyjs$cie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Termin
odpracowywania nieobecnosci ustala bezposredni przetozony.



o

Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§17.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowa¢ wspoOtpracownika o miejscu swego pobytu 1 czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacj¢ o tym, kto go zastepuje.
Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy,
0s0b niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 18.
Urlopy pracownikow udzielane sa w terminie ustalonym przez Wojta w porozumieniu
z pracownikiem. Urlopéw udziela Wojt oraz upowaznieni przez niego pracownicy.
Terminy urlopdéw ustalane sg, biorgc pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu.
Przesuniecie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do 30
wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
Rozpoczynajac urlop pracownik w miar¢ mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na
urlopie.
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

§ 19.

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy mogg by¢ stosowane kary
porzadkowe 1 dyscyplinarne.

V. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§ 20.
Referat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr naleza:

1. Sprawy organizacyjno - administracyjne:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
b) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzgdu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi



regulaminami i instrukcjami,

C) obstuga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie kancelarii Urzedu,

d) nadzér i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow obywateli,

e) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

f) przyjmowanie, rozdzielania i wysytanie korespondencji i przesytek w Urzedzie
i prowadzenie ich ewidenciji,

g) prowadzenie ewidencji pieczeci,

h) prowadzenie zbioru aktow prawnych,

1) zapewnienie prawidlowych warunkoéw pracy bhp i ppoz.,

J) wspolpraca z komisarzem wyborczym w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
wyboréw samorzagdowych, do Sejmu, Senatu i na Prezydenta RP,

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

la. Sprawy z zakresu obstugi Rady Gminy, Komisji Rady, zebran wiejskich i posiedzen rad

soteckich:

a) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzanie sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady Gminy i jej Komisji,

b) przygotowanie materialow niezbednych do pracy Rady Gminy i jej Komisji

¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

d) nadzor nad realizacjg uchwal Rady Gminy,

e) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji Radnych

f) nadzor nad realizacjag wnioskow Komisji oraz wnioskow i interpelacji Radnych,

g) prowadzenie dokumentacji z organizowanych zebran wiejskich i posiedzen rad
soleckich.

2. Sprawy kadrowe:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami i wyrdznieniami pracownikow,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
w Urzedzie.

3. Sprawy dziatalno$ci gospodarcze;j:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) przyjmowanie oswiadczen o wartoSci sprzedazy napojow alkoholowych,
¢) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) wydawanie decyzji o wygasnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej (CEDIG),

f) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig przedsigbiorstw na terenie
gminy,

g) inicjowanie przedsigwzie¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;
0 potrzebach 1 mozliwosciach gminy w tym zakresie.



4.

5.

6.

6a.

Sprawy obronne:
a) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania Wojta,

C) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania urzedu i podmiotéw leczniczych
gminy na potrzeby obronne,

d) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

e) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem
Akcji Kurierskiej,

f) realizacja zadan zwigzanych z HNS,

g) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sprawy wojskowe:

a) prowadzanie rejestracji wojskowej,

b) prowadzenie rejestracji osob objetych rejestracja,

¢) wspotudzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

d) orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez osobe podlegajacg obowigzkowi odbycia
zasadniczej shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

€) zorganizowanie na terenie gminy dor¢czania i dore¢czanie kart powotania do odbycia
¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
okresowej stuzby wojskowej, pelnionej w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
oraz do czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

f) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

g) wydawanie decyzji administracyjnej o uznaniu zotnierza w czynnej shuzbie wojskowej
albo osobe, ktorej dorgczono karte powolania do tej stuzby, za posiadajacego
na wylacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny albo za Zolnierza samotnego.

Sprawy zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie oraz aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

¢) koordynowanie i dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatalnoscig, reorganizacja,
1 likwidacja Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego.

Sprawy obrony cywilnej:

a) kierowanie i koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej
Gminy,

b) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej Gminy,

) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,




6b.

10.

d) tworzenie formacji obrony cywilnej,

e) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

f) organizacja systemu wykrywania, alarmowania i ostrzegania Gminy,

g) planowanie i naktadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony.

Sprawy ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,
b) nadzor nad ochotniczymi strazami pozarnymi dziatajacymi na terenie Gminy i ich
obstuga.

Sprawy zdrowia, kultury i sztuki:

a) wspotdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu akcji zapobiegawczo- leczniczej,
b) wspoétdziatanie z instytucjami stuzby zdrowia dziatajacymi na terenie gminy

C) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do upowszechniania kultury i stwarzania

warunkow do jej rozwoju,
d) propagowanie rozwoju kultury fizycznej,
e) udzielania pomocy dla rozwoju baz sportu i dziatalnosci sportowe;.

Sprawy zaméwien publicznych:

a) prowadzenie procedur w zakresie udzielania zamoéwien publicznych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych.

Sprawy gospodarcze:
a) wykonywanie zadan majacych na celu utrzymanie porzadku czystoSci na terenie
Urzedu,

b) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie 1 budynkach komunalnych.

Obstuga informatyczna urzedu:

a) udostgpnianie informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

b) aktualizacja danych umieszczanych na stronie internetowej urzedu,

C) aktualizacja programow informatycznych i nadzoér nad ich prawidlowym
funkcjonowaniem,

d) archiwizacja danych elektronicznych,

e) administrowanie systemem informatycznym.

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,OA”.

§ 21.



Referat Finansowo-Budzetowy

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.

przygotowywanie materialdw i informacji do opracowania projektu budzetu i planéw
finansowych,

opracowanie 1 realizacja budzetu Gminy i srodkéw pozabudzetowych,

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wiasnymi
I zasilajacymi,

dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian
W budzecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi,
prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow budzetu Gminy,

czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

ustalanie wymiaru podatkow: rolnego, le§nego, od nieruchomosci i od §rodkow transportu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar, pobor i egzekwowanie naleznosci z
tytutu podatkow 1 optat lokalnych, zgodnie z Ordynacja podatkowa,

prowadzenie egzekucji nalezno$ci pienigznych,

pro wadzenie obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu,

.naliczanie ptac pracownikow Urzedu,

opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planow finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskéw Wojtowi 1 Radzie Gminy,

wspotpraca z organami kontroli panstwowe;j,

wspotpraca z GUS oraz koordynowanie prac w zakresie statystyki, spisow powszechnych
i rolnych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] mienia Gminy,

organizowanie i kontrola prawidlowego obiegu dokumentoéw finansowo- ksiggowych,
obstluga finansowa spraw socjalnych,

realizacja zadan 1 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw
publicznych,

sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych
Gminy,

prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. z
2015 r., poz.1340 j.t.) a w zakresie nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami
Kodeksu postgpowania administracyjnego,

rozliczanie optat za usuwanie odpadow komunalnych,

wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych, oceng pracy
oraz odwotywaniem z tych stanowisk w placowkach o§wiatowych,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,

analiza arkuszy organizacji placowek oswiatowych przed ich zatwierdzeniem przez organ
prowadzacy,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomig¢dzy szkotami a gming,



27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach dotyczacych placowek o§wiatowych,
przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw oswiatowych,
prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i1 likwidacji placéwek
oswiatowych,

prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie o$wiaty oraz przygotowanie
danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych podlegtych placowek o§wiatowych,
sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot,

wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia Systemu Informacji O$wiatowej,
przygotowywanie wnioskow o dotacje na zakup podrecznikow do placowek o§wiatowych,
przygotowywanie wnioskow o $rodki finansowe z rezerwy czgsci o§wiatowej subwencji
ogolnej,

wykonywanie innych zadan z zakresu organu prowadzacego placowki oswiatowe,
prowadzenie obstlugi finansowo-ksiggowej placoéwek oswiatowych, w tym prowadzenie
wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych nauczycieli i pracownikow
obstugi zatrudnionych w szkotach,

prowadzenie biezacej analizy wykorzystywania srodkéw ujetych w planach finansowych
placowek oswiatowych i informowanie Wéjta Gminy o konieczno$ci podjecia dziatan
zapobiegajacych naruszeniu dyscypliny finansowej,

sporzadzenia sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan wynikajacych z przepisow
prawa,

przygotowanie informacji finansowych dotyczacych funkcjonowania placowek
oswiatowych,

opracowanie dla organow Gminy analiz, opinii 1 wnioskow w sprawach dotyczacych
srodkow finansowych 1 mienia wykorzystywanego przez placéwki oswiatowe,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego pracownikow placowek
o$wiatowych i ich rodzin,

obstuga finansowa oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom
kosztéw przygotowania zawodowego mtodocianych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy $wiadczen socjalnych placéwek
o$wiatowych,

sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja 1 likwidacjg sktadnikow majatkowych placowek
oswiatowych,

wykonywanie innych zadan dotyczacych dziatalnosci placowek o$wiatowych
wynikajacych z przepisow szczegolnych.

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,FB”.



§ 22.
Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
naleza:

1. Sprawy ochrony $srodowiska

a)

b)

)
d)

e)

prowadzenie ewidencji obiektow wymagajacych ochrony i obiektéw ucigzliwych
dla srodowiska,

uzgadnianie 1 opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzglgdem oddziatywania
na srodowisko,

wykonywanie zadan z zakresu prawa wodnego,

wykonywanie zadan w zakresie wodociggdéw wiejskich,

gospodarka odpadami komunalnymi.

2. Sprawy gospodarki komunalnej

a)

b)

c)

d)
e)
f)

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

realizacja obowigzkow wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy przeciwpozarowej
w stosunku do lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy,

zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor nad ich
eksploatacja (wodociagi, kanalizacje, drogi, mosty, oczyszczalnie, komunikacja,
taczno$¢ 1 inne ushlugi) oraz dbato$¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem
spoteczno$ci Gminy,

tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o cmentarzach,

opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3. Sprawy rolnictwa

a)
b)
c)
d)

e)
f)

inicjowanie przedsigwzi¢¢ na rzecz wzrostu produkcji rolnej, zatwierdzanie projektu
planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chorob zakaznych 1 organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami, w tym:

- przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow 1 chwastow,

- wzywanie do wykonania okre§lonych czynnos$ci lub wykonywanie zastgpcze,
wspoéldziatanie z administracjg lasow panstwowych,

wydawanie po$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

wspolpraca z inwestorami w realizacji inwestycji w rolnictwie.

Sprawy inwestycii i remontow budowlanych:

a)

przygotowywanie terendOw budowlanych, wspotdziatanie z innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje na terenie gminy oraz dbalo$¢ o stan komunalnych zasobdéw
mieszkaniowych,



b)

c)

prowadzenie nadzoru budowlanego i inwestycyjnego w zakresie dotyczacym zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad,
rozliczanie inwestycji i remontow.

Sprawy drogowe:

.a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

wykonywanie zadan dotyczacych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania drog
gminnych (pozwolenia na zajecie pasa drogowego i uzgodnienia projektu),
zarzadzanie drogami gminnymi i ulicami,

prowadzenie ewidencji drog,

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

wspotpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

koordynowanie i wspieranie przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych i remontowych,
przygotowywanie projektow, rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk, organdw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegolnej kategorii,

sprawy zwigzane z o$wietleniem drog.

Sprawy gospodarki nieruchomos$ciami:

.a)

b)
c)

d)
e)

9)

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne, tj. wyposazanie jednostek
organizacyjnych w nieruchomosci niezbedne do ich dziatalnosci,

ustalanie wartosci gruntdw i nieruchomosci oraz cen 1 oplat za korzystanie z nich,
organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci 1 prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

tworzenie zasobu gruntéw 1 gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujacego prawa,

prowadzenie spraw szkot zwigzanych z korzystaniem z nieruchomosci bedacych w ich
dyspozycji lub trwatym zarzadzie.

Sprawy budownictwa, urbanistyki i architektury:

. :
b)
c)

d)
e)

prace zwigzane z przygotowywaniem zmian, sporzadzaniem uchwalaniem i nadzorem
nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie wypisow i wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych zgodno$¢ proponowanych
podzialdow nieruchomo$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

numeracja porzagdkowa nieruchomosci,

wykonywanie prac zwigzanych z ewidencja zabytkow,



g) nazewnictwo placow i ulic.

8. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:
a) gospodarka zasobem mieszkaniowym gminy.

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,GPRiOS”.

§ 23.
Referat Spraw Obywatelskich wraz z Urzedem Stanu Cywilnego

Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Sprawy obywatelskie:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

2. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych

Z nimi rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wptyw

na stan cywilny osob, spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

b) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

C) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

e) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

f) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

h) zmiana imion i nazwisk na podstawie decyzji administracyjnych.

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,USC”.

§ 24.
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentéws;



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

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

1) przekazywanie odpowiednio AB W lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnig¢ciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

J) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wtasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzsze;j.

Przy oznaczaniu akt Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych stosuje symbol
»IN”.
Przepisy koncowe

§ 25.
Zalaczniki nr 1-3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

§ 26.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 27.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017.
2. W zwiagzku z wejSciem w Zycie niniejszego regulaminu traci moc zarzadzenie nr 29/07
Z dnia 03.07.2007 roku Wojta Gminy w Osieku Jasielskim w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Osiek Jasielski

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli

§1

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli

jest naczelng zasada pracy Urzedu.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposob

zgodny z prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong¢ ich stusznego interesu,

a w szczeg6lnosci:

a) udziela¢ interesantom informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy
I wyjasniac tre$¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

b) bezzwlocznie rozstrzygac¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzglgdu na stopien
ich ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

c) respektowac $ci§le okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin zalatwienia
sprawy,

d) wyczerpujaco informowaé interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde pisemne lub ustne zadanie,

e) informowa¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwloki w terminach

okreslonych w k.p.a.

Odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw

obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrolg 1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1 interwencji

sprawuje Wojt 1 Sekretarz Gminy.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen

na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie

przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych,

a w szczegolnosci:

- dowodow stwierdzajacych tozsamose,

- dokumentéw urzgdowych, wystawianych przez zaktady publicznej stuzby zdrowia,
opieki spotecznej i ubezpieczen spotecznych,

- aktualnych nakazow platniczych na taczne zobowigzanie pieni¢zne lub innych decyzji
organdéw podatkowych, ustalajacych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,

- innych dokumentow urzedowych (§wiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy,
dowodow rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktow



notarialnych, aktéw stanu cywilnego, itp.).

§2

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktoéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wilasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy sprawe powinien
odebra¢ od obywatela - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac
go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie falszywych danych. W protokole
winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej oswiadczenie oraz data
I podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego
o$wiadczenie.

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.

§3
Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.
Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej pracownikowi nie wolno zada¢
wykazania interesu prawnego lub faktycznego.
Udostepnianie przez pracownikdéw Urzedu informacji o sprawach publicznych odbywa si¢
wylacznie w zakresie okre§lonym przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001Ir. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 200Ir. nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).
Dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy.
Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmig
zachowania tajemnicy 1 tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy
lub pehienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice¢ stuzbowg moze
wyrazi¢ na pismie Wojt.

§4

Gléwnym zrédlem informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sa skargi, wnioski i listy obywateli.
Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg, wnioskéw 1 listbw w sposob
bezposredni, Wojt przyymuje obywateli.
Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow 1 listow przez Wojta, zapewniajac Wojtowi w razie
potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla k.p.a.
oraz przepisy szczeg6lne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskdéw interesantow.

Rejestr skarg prowadzony jest przez Sekretarza Gminy.

Kwalifikacji pisma jako skargi dokonuje Wojt.

4c. Wyjasnienia w sprawie ktora jest przedmiotem skargi przygotowuje komorka



4d.

organizacyjna (pracownik ktorego skarga dotyczy i przedktada Sekretarzowi).

Sekretarz dokonuje analizy i przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge do podpisania
Wojta.

Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sg ewidencjonowane w Kksigzce

kancelaryjnej w sekretariacie ogdlnym, a nastepnie w spisach spraw na poszczegolnych
stanowiskach pracy.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
Osiek Jasielski

Zasady wydawania aktéw prawa

§1
1. Aktami prawnymi wydawanymi przez Rad¢ Gminy sg uchwaty.
2. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wéjta Gminy s3:
a) zarzadzenia,
b) zarzadzenia wydawane przez Wojta Gminy na podstawie art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
c) decyzje wydawane w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§2

1. Projekty aktow prawnych przygotowywane sa przez pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Projekty aktow prawnych o ktorych mowa w ust. 1 wymagaja sprawdzenia i zaparafowania
przez podmiot prawny prowadzacy obstuge prawng Urzedu.

3. Projekty aktow prawnych dotyczacych budzetu lub wywotujacych skutki finansowe
wymagaja sprawdzenia i zaparafowania przez Skarbnika Gminy.

4. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ tytul, podstawe prawna i tres¢, a w szczegdlnych
przypadkach uzasadnienie wyjasniajace celowos$¢ 1 potrzebe wydania aktu prawnego.

§3
1. Uchwaty Rady Gminy podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Uchwat prowadzonym
przez odpowiedzialnego pracownika. Do rejestru dotaczany jest 1 egzemplarz uchwaty.
2. Zarzadzania Wojta podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Zarzadzen Wojta Gminy
prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
3. Decyzje Wojta Gminy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrach prowadzonych przez
przygotowujace je komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

§4
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obslugi Rady zapewnia terminowe
przekazywanie uchwat Rady Gminy do Nadzoru Prawnego Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego 1 Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty zarzadzen Wojta Gminy zapewniajg terminowe
przekazywanie zarzadzen do organéw nadzoru oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§5
Osoby, ktérym powierzono wykonanie aktu prawnego sa zobowigzani do podjecia wszelkich
niezbgdnych czynno$ci majacych na celu zabezpieczenia petnej realizacji zadan wynikajacych
z aktéw prawnych 1 sg odpowiedzialni za ich wykonanie.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy Osiek Jasielski
Kontrola Wewnetrzna

§1

Kontrola pracownikow i1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1.
. gospodarnosci,

oo wN

legalnosci,

rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci,

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0osOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawiania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dzialalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

sprawdzajace /nastepne/ - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska

pracy.

§4

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjne;j
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dzialalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 3.

. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem jako

dowody moga by¢é wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty i o$wiadczenia
kontrolowanych.



§5
Kontroli dokonuja:
1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
W odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk,
2. Kierownicy poszczegolnych komoérek  organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokét pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/,

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na  stwierdzone nieprawidlowosci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego /kontrolujacych/ oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja: jeden kontrolujacy a drugi
podmiot kontrolowany.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego,
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

§10
O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Woit.



