ZARZADZENIE Nr 31/2025

Wojta Gminy Jelesnia
z dnia 17 lutego 2025r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jele$ni.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.)

zarzgdzam co nast¢puje:

§1.
Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jelesni okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urze¢du stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania z niniejszym Regulaminem.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Jelesnia.

§5.

Traci moc obowigzujace Zarzadzenie Nr 439.2022 Wojta Gminy Jelesnia z dnia
31 stycznia 2022r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Jeles$nia z pozniejszymi zmianami.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisu.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 31/2025 Wojta Gminy Jelesnia
Z dnia 17.02.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W JELESNI

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jelesni zwany dalej ,Regulaminem” okresla
przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan w Urzedzie Gminy Jelesnia.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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10.
11.

12.
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Gminie — nalezy rozumie¢ Gming Jelesnia,

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jelesnia

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jelesnia,

Zastepcy Wajta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Jelesnia,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jelesnia,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Jelesnia,

Samodzielnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Jelesnia,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Jele$nia,

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jelesnia,

Referacie, nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzgdu Gminy Jelesnia,

Regulaminie Pracy Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Jelesnia,

Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to
rozumie¢ instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

I. Ogélne zasady funkcjonowania

§3.

Urzad funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym oraz innych ustaw, a takze statutu gminy Jelesnia.

System zarzadzania Urzedem oparty jest na standardach kontroli zarzadczej dla
sektora finans6w publicznych.

§4.

. Urzad ma siedzib¢ w Jele$ni, ul. Plebanska 1, 34 — 340 Jelesnia.
. Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Jelesnia przy

ul. Plebanskiej 1, 34 — 340 Jele$nia.



§5.

Terytorialny zasieg funkcjonowania Urz¢du obejmuje obszar Gminy Jele$nia.

§ 6.

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania
okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

§7.

Przedmiotem funkcjonowania Urzedu jest wykonywanie przypisanych gminie zadan:

1.
2.

3.

wlasnych, gminnych wynikajacych z ustawy,

ustawowo obowigzkowych, zleconych i powierzonych z zakresu dzialania organow
administracji rzadowe;j,

zleconych z zakresu administracji rzadowej przejgtych w drodze porozumien
z organami tej administracji,

wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,

wynikajacych z porozumien zawartych migdzy Gming, a Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego,

okreslonych uchwatami Rady oraz Zarzadzeniami Wojta.

II. Organizacja Urzedu

§8.
Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.
§9.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy:
1. Zastgpcy Woijta,
2. Sekretarza,
3. Skarbnika,
4. Kierownikow Referatow.
§ 10.

Organizacja wewngtrzna urzedu:

I. Kierownictwo urze¢du:
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Wojt uzywajacy symbolu - W,

Zastepca Wojta uzywajacy symbolu — ZW,

Sekretarz uzywajacy symbolu - S,

Skarbnik uzywajacy symbolu - SK,

Zastepca Skarbnika uzywajacy symbolu - ZS,

Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Finansowego,

Kierownik Referatu Podatkowego,

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Srodowiska i Spraw Komunalnych,

10 Kierownik Referatu Inwestycji i Funduszy Europejskich,
11. Kierownik Referatu Obstugi Placowek Oswiatowych,
12. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



I1. Referaty i stanowiska pracy:
a) Referat finansowy — uzywajacy symbolu: FN:
a) kasjer,
b) stanowiska ds. finansowych,
¢) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. plac.

b) Referat podatkowy — uzywajacy symbolu: RP:
a) stanowiska ds. wymiaru podatkowego,
b) stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,

¢) Referat organizacyjny — uzywajacy symbolu: OR:
a) stanowisko ds. obstugi Rady,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
¢) stanowisko ds. kadr,
d) stanowiska ds. obstugi biura podawczego,
e) stanowisko ds. obstugi informatycznej,
f) stanowisko ds. promocji i turystyki,
g) stanowisko ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

d) Referat Inwestycji i Funduszy Europejskich — uzywajacy symbolu - IF:
a) stanowiska ds. inwestycji komunalnych,
b) stanowiska ds. zaméwien publicznych,
c¢) stanowisko ds. drég i o$wietlenia,
d) stanowiska ds. pozyskiwania funduszy europejskich.

¢) Referat Planowania Przestrzennego, Srodowiska i Spraw Komunalnych -
uzywajacy symbolu - PS:
a) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
b) stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej, :
¢) stanowiska ds. oplat zagospodarowania odpadami komunalnymi,
d) stanowisko ds. urbanistyki i zagospodarowania przestrzennego,
e) stanowisko ds. rolnictwa i mienia komunalnego,

f) Referat Obslugi Placéwek Os$wiatowych— uzywajacy symbolu - oS:
a) stanowiska ds. ksiggowosci placéwek oswiatowych,
b) stanowiska ds. ptac placowek oswiatowych,
¢) stanowisko ds. zus, stypendium i mtodocianych
d) stanowiska ds. oSwiaty,
e) stanowiska kierowcy autobusu,
f) stanowiska opiekuna dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty.

g) Urzad Stanu Cywilnego — uzywajacy symbolu - USC:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnodci i dowodéw osobistych,
d) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz napot
alkoholowych.



h) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — uzywajacy symbolu - IN,

i) Kierownik Kancelarii Niejawnej — uzywajacy symbolu — KN,

i) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — uzywajacy symbolu - IODO

k) Radca Prawny — uzywajacy symbolu - RP,

) Audytor wewnetrzny — uzywajacy symbolu — AW

m) Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — uzywajaca
symbolu — GKPiRPA,

n) stanowisko konserwatora.

§11.
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ stanowiska pelnomocnikéw Wojta:
a. jesli wynika to z przepiséw ustawowych,
'b. dla realizacji szczeg6lnie waznych zadaf.

I11. Podzial Zadan Pomiedzy Kierownictwem

Zadania Wéjta

§ 12.
1. Wéjt jest:

kierownikiem zakladu pracy,

terenowym organem ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

, p}rzeloz'onym pracownikow urzedu,

przetozonym dyrektoréw i kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,
administratorem ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.
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2. Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi wszystkie sprawy dotyczace gminy.

3. . Realizuje polityke kadrowa i wspblnie z kierownictwem urzedu, odpowiada
za przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

4. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

5. Udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencii .

6. Podejmuje czynnosci ~w sprawach niecierpigcych zwloki 1 mogacych zagrazac
bezpieczenstwu i zyciu mieszkancow.

7. Wydaje zarzadzenia oraz okresla zasady funkcjonowania urzedu.

8. Wojt w drodze wydanych zarzadzef, upowaznia swojego zastgpce lub sekretarza do

zastgpowania go w czasie jego nieobecnoscei.

Zadania Zastepcy Wéita

§ 13.
1. Zastepca Wéjta realizuje nast¢pujace zadania:

1) koordynuje nadzér nad dziatalnodcia gminnych jednostek organizacyjnych.

2) w zastepstwie za Wojta wykonuje czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu Gminy, w tym wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie
na wyjazdy shuizbowe, stosowanie kar porzadkowych.

3) nadzoruje czas pracy pracownikéw urzedu.

4) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu poprzez wlasciwg organizacj¢ pracy

- urzedu oraz nadzoruje terminowos¢ wykonywanych zadan w tym w szczegélnosci



terminowosé rozpatrywania skarg i wnioskow.

5) wspdldziala z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie ustalania
stanowisk pracy i zakresu czynnodci stuzbowych pracownikéw,

6) Przygotowuje materialy do sprawozdafi Wojta skladanych na sesjach Rady Gminy
w tym z dziatalno$ci migdzy sesjami,

7) nadzoruje przygotowywanie projektow zarzadzen Woéjta oraz polecei Wojta
w przedmiocie spraw dotyczacych funkcjonowania Urzedu oraz nadzor nad

przygotowywaniem projektow zarzadzefi Wojta przez innych pracownikéw Urzedu

za wyjatkiem zarzadzen dotyczacych spraw finansowych nad ktérymi sprawuje
nadzor Skarbnik,

8) nadzoruje przygotowywanie materiatéw pod obrady Sesji Rady.

9) nadzoruje przygotowanie posiedzen Rady i Komisji.

10) kieruje pracg referatu Organizacyjnego Urzgdu.

11)koordynuje i nadzoruje prowadzenie Kkontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

12) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Woijta.

13) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg, wnioskow i petycji.

14) sprawuje nadzér nad udostgpnieniem informacji publicznej.

15)prowadzi sprawy zwiazanych z o$wiatg 1 zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego szkoly i placowki o$wiatowe. N 3

16)w razie nieobecnosci Wojta lub niemozno$ci wykonywania przez ‘niego swojej
funkcji wykonuje zadania z zakresu kierowania urzg¢dem.

17) wykonuje inne zadan zlecone przez Wojta.

Zadania Sekretarza

§ 14.

1. Sekretarz realizuje nastepujace zadania:

1)

wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy Jelesnia,
z wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, oraz
ustalania wysokosci wynagrodzenia.

2) wykonuje obowigzki w sprawach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadiénié”frl

wyboréw powszechnych i referendéw na terenie gminy,

3) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow i potwierdzenia ich tresci

w spisanych protokotach,

4) prowadzi rejestr testamentow alograficznych,

5)

sklada testamenty w sadach spadku.

6) wykonuje zadania z zakresu przyjmowania i analizy o$wiadczen majgtkowych

skladanych przez osoby wskazane w ustawie o samorzadzie gminnym w tym
podpisywanie korespondencji zwiazanej z o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi
do Wéjta Gminy Jelesnia przez osoby obowiazane do zlozenia o$wiadczen o swoim
stanie majatkowym. '

7) poswiadcza whasnorecznosei podpisu w zakresie ustalonym w rozporzadzeniu Ministra

Sprawiedliwo$ci z dnia 7 lutego 2007 roku w sprawie sporzadzania niektoérych
po$wiadczen przez organy samorzadu terytorialnego i banki,



8) podpiSuje w imieniu W6jta wnioski i umowy o dofinansowanie projektow ze srodkow
-zewnetrznych, pochodzacych z funduszy Unii Europej skiej oraz programéw krajowych,
a takze innych dokumentéw zwiazanych z ich realizacja,

9) prowadzi postgpowania rozgraniczeniowe,

10) opiniuje i zatwierdza projekty podziatu nieruchomosci,

11)reprezentuje Gming podczas ustalania granic i podpisuje wskazane granice przez
uprawnionych geodetow oraz inne organy publiczne,

12) zapewnia skuteczny spos6b publikacji prawa miejscowego,

13) wspétpracuje z Rada Gminy, bierze udziat w Komisjach i Sesjach Rady Gminy,

‘14)nadzoruje prace Referatu Planowania Przestrzennego, Srodowiska i Spraw
Komunalnych,

15)wspblpracuje i organizuje zadania ze Spotka Gminng - Zakladem Gospodarki
‘Komunalnej,

16) przygotowuje materiaty do sporzadzenia raportu o stanie Gminy w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych przez Urzad oraz koordynuje przygotowania materialow przez
gminne jednostki,

17) monitoruje zmiany w obowiazujacych przepisach prawa oraz zapewnia obstuge prawng
urzgdu,

18) weryfikuje powiadomienia o stanie rachunku bankowego osoby zmartej,

19) wspblpracuje z soltysami w zakresie organizacji posiedzen rad soleckich i zebrafi
wiejskich oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

20)w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepey Wéjta wykonuje wszystkie obowigzki
majace wplyw na funkcjonowanie urzedu,

'21)wykonuje obowigzki w granicach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

~2. Sekretarzowi Gminy podlega: )
1. Referat Planowania Przestrzennego, Srodowiska i Spraw Komunalnych,

2. konserwator.

Zadania Skarbnika

§ 15.
1. Skarbnik realizuje nast¢pujace zadania zwigzane z finansami Gminy:

1) Kieruje i nadzoruje prace referatu finansowego.

2) Nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy oraz
zapewnia biezaca kontrole jego wykonywania.

3) Sprawuje nadzér nad wypelnianiem obowiazkow stuzbowych przez podleglych
pracownikéw, w tym nadzoruje prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych

_ i prywatnych w godzinach pracy,

4) Przekazuje pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytyczne do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych z projektem
planu budzetowego.

5) Dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Woijta o jego realizacji.

6) Sprawuje nadzor nad realizacjg uchwat Rady dot. podatkéw i oplat lokalnych,
oraz w zakresie spraw finansowych.



2.

7) Kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujagce powstawaniem zobowigzan
finansowych
gminy oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
8) Informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora
takg odmowe mogta spowodowac.
9) Realizuje ustawy o dochodach i finansach publicznych
10) Sprawuje nadzor nad stuzbami finansowo — ksiegowymi w urze¢dzie, jednostkach
organizacyjnych gminy.
11) Przygotowuje  zarzadzenia, regulaminy 1 instrukcje dotyczace polityki
rachunkowosci,
obiegu dokumentéw ksiegowych i inwentaryzacji urzedu.
12) Nadzoruje opracowywanie sprawozdawczosci finansowej urzedu gminy oraz
jednostek organizacyjnych gminy.
13) Realizuje kontrol¢ wewnetrzng w zakresie gospodarki finansowej gminy.

Skarbnikowi Gminy podlega nast¢pujacy referat Urze¢du:

a. Referat Finansowy.
b. Referat Podatkowy

3. Pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik, a w razie jego nieobecnosci zastepca
skarbnika Ilub osoba przez niego upowazniona.

P
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Zadania Zastepcy Skarbnika Gminy

§ 16.

Realizuje czynnosci zlecone przez skarbnika.

W przypadku nieobecnosci w pracy skarbnika pelni obowigzki skarbnika.
Wspoéluczestniczy w opracowaniu projektu budzetu, jego realizacji i analizie.
Opracowuje wspoélnie ze skarbnikiem przepisy z zakresu rachunkowosci, finanséw
publicznych i innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.

Wspdluczestniczy w realizacji ustaw o dochodach i finansach publicznych.
Wspdluczestniczy w opracowywaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

Zadania Kierownikow Referatow

§17.

. Pracg Referatéw kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika

referatem kieruje zastepca lub osoba przez niego upowazniona.

W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze
powotaé¢ w drodze zarzadzenia zespo6t zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji
okreslonych zadan.

. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje¢ pracy i merytoryczng dziatalnos¢

referatéw, dyscypling pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych
w referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wlasciwe wypelnianie obowigzkéw przez podleglych im pracownikéw;



2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw;

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgl¢dem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i obslugg interesantow;

6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

4. Wspotdzialanie w zakresie realizacji iwykonywania zadan z zakresu: Zarzadzania
Kryzysowego Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych i zwalczania klgsk zywiotowych.
5. Wykonujg na polecenie Wojta inne zadania wynikajace z potrzeb Gminy.

6. Do obowigzkow kierownikéw nalezy m.in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezace;j
i okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji
referatu;

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa
oraz projektow uchwat Rady badz zarzadzen Wéjta lub jego polecen;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy
urzedu;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy shuzbowej i innych tajemnic
wynikajgcych z przepisow prawa materialnego;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

9) nadz6r nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu;

10) nadz6r nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;

11) nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych urzedu przez
pracownikow referatu;

12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujagcymi na
stanowisku pracy;

14) przygotowanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materialow
przedkladanych do rozpatrzenia Radzie, jej komisjom i Wojtowi.

15) Przygotowanie materiatéw do opracowania raportu o stanie gminy, sprawozdan, prognoz,
analiz w zakresie prowadzonych spraw.

7. Kierownicy referatow wspoélpracuja w szczegélnosci:

1) ze Skarbnikiem gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu
i wydatkéw wynikajacych z uchwaly budzetowej;

2) z Zastepca Wdjta oraz Sekretarzem gminy w zakresie zapewnienia wlasciwego
funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi interesantow;

3) z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw
ustawy ochronie informacji niejawnych;

4) z Inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych;
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5) z Radcg Prawnym w zakresie obstugi prawnej podleglych referatow, w tym w zakresie
sporzadzania na ich wniosek opinii prawnych.

8. Kierownicy referatow przygotowuja projekty szczegdtowych zakresoéw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych im pracownikéw.

Zadania Radcv Prawnego

§ 18.
Udzielanie opinii i porad prawnych pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych.
Parafowanie projektéw uchwat , zarzadzen oraz umow.
Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci gminy.
Zastepstwo procesowe (cywilne i administracyjne).

Zadania Pelnomocnika ds. Ochronyv Informaciji Niejawnvch

§ 19.
1. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenistwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow informatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
i wykazu o0sob, ktorym odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

8) przekazywanie do ewidencji ABW, danych os6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze 0sob ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) nadzorowanie pracy Kancelarii Materiatow Niejawnych.

2. Zadania Kierownika Kancelarii Niejawnych:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone” lub
‘Poufne”,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) przestrzeganie wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w komorkach
organizacyjnych wytwarzajacych dany dokument,

4) wykonywanie innych polecen Pelnomocnika Ochrony,

5) organizacja i udzial w szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika Ochrony.



Zadania Inspektora Ochrony Danvch Osobowych

§ 20.

. informowanie W6jta Gminy oraz pracownikoéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii i krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

. monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub prawa krajowego o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajgce
$wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

. udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

. informowanie Wéjta Gminy o koniecznych lub zalecanych $rodkach technicznych i
organizacyjnych stuzacych zabezpieczeniu danych osobowych,

. wspdlpraca z organem nadzorczym;

. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

. przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych oraz innych $rodkoéw pozwalajacych na wykazanie przestrzegania prawa
przez Wojta;

. zachowanie, zarébwno w okresie obowigzywania niniejszej umowy jak i po jej
rozwigzaniu, w tajemnicy wszelkich danych otrzymanych od Woéjta a takze do
zapewnienia zachowania tajemnicy.



IV.ZADANIA 1 KOMPETENCJE PRZYPISANE REFERATOM ORAZ
SAMODZIELNYM STANOWISKOM

Referat Finansowy

§ 21.
Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci
1. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia budzetu:

1) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy
oraz przygotowanie projektow zmian w zatwierdzonym budzecie;

2) sporzadzenie budzetu gminy i planu finansowego Urzedu,

3) przygotowanie projektow aktéw prawa miejscowego (uchwaly Rady, zarzadzenia Wojta)
dotyczacych uchwalenia budzetu Gminy oraz jego zmian,

4) sporzadzenie Wieloletniego Planu Finansowego Gminy Jele$nia i przekazanie go do
Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady Gminy,

5) prowadzenie stalej analizy realizacji budzetu oraz nadz6r nad jego wykonaniem,

6) opracowanie materialéw, analiz w zakresie realizacji planéw dochodow i wydatkow
budzetowych dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta;

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych Gminy,
dokonywanie kontroli wewn¢trznej w tym zakresie;

8) wykonanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) prowadzenie spraw z zakresu zacigganych przez gming kredytéw i pozyczek
(przygotowanie dokumentéw, prowadzenie ewidencji kredytdw i pozyczek, przekazywanie
splat kredytow i pozyczek oraz naleznym bankom odsetek);

10) nadzor finansowy nad prawidlowym przekazaniem dotacji celowych na realizacje
okreslonych zadan;

11) rozliczenie dotacji udzielonych przez gmine, nie bedgcych w kompetencji referatow
merytorycznych.

2. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia ksiegowosci, rachunkowosci
i sprawozdawczoSci

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji dochodow i wydatkow budzetowych,
przychodow i kosztéw oraz zadan inwestycyjnych;

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie srodkow trwatych;

3) realizacja obowigzku w zakresie podatkow od towaréw i ustug (VAT);

4) obstuga finansowa — ksiggowa sotectw w tym funduszu soteckiego;

5) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Gminy i budzetu Gminy;

6) sporzadzenie sprawozdan zgodnie z rozporzadzeniem o sprawozdawczosci budzetowej;

7) sporzadzenie rocznych bilanséw;

8) prowadzenie i nadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, w tym okresowe
ustalenie 1 sprawdzanie drogg weryfikacji i potwierdzenia sald rzeczywistego stanéw
aktywow;

9) sporzadzenie sprawozdan SG — 01 w zakresie srodkdéw trwalych;

10) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej 1 finansowej;

11) wspotpraca z bankiem, Urzegdem Wojewddzkim, Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba
Obrachunkowg w zakresie gospodarki finansowej gminy;

12) ewidencja syntetyczna i analityczna funduszu Swiadczen Socjalnych;



13) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych;
14) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

3. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia plac pracownikéw Urzedu:

1) sporzadzenie list ptac pracownikéw, diet dla sottyséw i radnych;

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen
spotecznych;

3) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkéw chorobowych, zasitkéw opiekuficzych
i macierzynskich;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;

5) sporzadzenie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;

6) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;

8) sporzadzenie rozliczen deklaracji PIT dla pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow;

9) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

10) sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

11) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczef o wynagrodzeniach dla celow ustalenia emerytur,
rent i kapitatu poczatkowego;

12) naliczanie wyptat wynagrodzef, w tym za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzyniskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zgromadzona dokumentacja,

13) sporzadzanie wyplat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych §wiadczen dla pracownikow,

14) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

15) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecen,

16) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesyltanie elektronicznie do ZUS
dokumentéw zgloszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikow (m.in. ZUS ZUA,
ZWUA, ZIUA), comiesiecznie dokumentéw rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA,
RZA); sporzadzanie rocznych raportow imiennych dla pracownikéw lub comiesigcznych na
wniosek pracownika (ZUS RMUA),

17) naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji
i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

18) wydawanie zaswiadczefi ERP-7 o wynagrodzeniu i zatrudnieniu w celu naliczania
kapitatu poczatkowego,

19) sporzadzenie sprawozdan kwartalnych Z -03, Z -05, rocznych Z - 06 oraz Z - 121 Z -

14 w wylosowanych przez GUS jednostkach.”

4. Realizacja zadan z zakresu obslugi kasowej Urzedu:

1) realizacja zadan wynikajacych z Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowe;.

2) przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych srodkéw pienigznych.

3) dokonywanie operacji gotdwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodzacych i rozchodéw Urzgdu i podleglych jednostek.

4) odprowadzanie przyjetych sum do banku.

5) prowadzenie ewidencji wplat i wyptat w postaci raportow kasowych.

6) prowadzenie gospodarki drukami Scislego zarachowania.

7) wykonanie wyptat zaliczek oraz ich rozliczenie.

8) obstuga terminala platniczego.



9) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucja naleznosci z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Referat Podatkowy

§ 22.
Do zakresu dzialan Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnoscei:
1. Realizacja zadan z zakresu wymiaru podatkow, ewidencji podatnikéw i oplat:

1) przygotowanie projektow uchwal Rady w zakresie wysokosci stawek
podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow;

2) prowadzenie spraw podatkow i oplat lokalnych oraz innych wplywow
Gminy (wymiary, egzekucja, pobor podatkow i oplat bedacych dochodami
budzetu Gminy, opracowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen w splacie
zobowigzan podatkowych);

3) analiza deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow podatku
srodkéw transportowych;

4) wprowadzenie zmian geodezyjnych na podstawie wykazéw otrzymanych ze
Starostwa Powiatowego;

5) prowadzenie ksiegowosci podatkowej Gminy jako organu podatkowego;

6) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do likwidacji zalegtosci i nadptat

7) przedstawienie Wojtowi propozycji dotyczacych odroczen, umorzen,
zaniechania poboru, rozlozenia na raty oraz stosowania ulg w zakresie
podatkéw 1 oplat;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz prowadzenie rejestru
tych zaswiadczen;

9) wymiar podatku od 0s6b prawnych — podatek od nieruchomosci, rolny
i lesny.

10) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

11) rozliczanie inkasentéw z pobranych naleznosci i dokonywanych wplat.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

13) rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej.

14) sporzadzanie sprawozdani budzetowych i finansowych z zakresu dochodow
z tytutu podatkéw, w tym podatku akcyzowego.

Referat Organizacyjny

§23.
Do zadan Referatu nalezy prowadzenie calos$ci spraw zwigzanych z organizacjg pracy Wojta
oraz calego Urzedu, a w szczego6lnoscei:

1. Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

2) ustalenie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za
wystuge lat, odprawy emerytalnej;



3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, pracownikéw interwencyjnych

oraz kierownik6w nastepujacych jednostek organizacyjnych: Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Gminnego Osrodka Kultury —

a takze Akta Dyrektorow placowek oswiatowych.;

4) nadzor i ewidencja czasu pracy pracownikow;

5) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow;

6) organizacja konkurséw w tym: przygotowanie i przeprowadzenie procedur

dotyczacych naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie i nadzor

na przeprowadzanym konkursow;

7) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw emerytalno-rentownych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk dla uczniéw szkot srednich i wyzszych;

9) koordynowanie organizacji stuzby przygotowawczej dla 0os6b podejmujacych po raz

pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym;

10) koordynowanie dzialan w zakresie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow

samorzadowych;

11) sporzadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych.

12) koordynowanie sprawozdawczosci dotyczacej GUS.

13) opracowywanie wszelkiej dokumentacji, sprawozdan i informacji niezbgdnej do
wlasciwej realizacji zadan urzedu w zakresie spraw kadrowych urzedu.

14) Przygotowywanie dokumentéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w tym:

a) opracowanie projektu regulaminu §wiadczen socjalnych,

b) opracowanie we wspolpracy z przedstawicielami zatogi planéw dziatalnosci
socjalno — bytowej wraz z preliminarzem wydatkow,

c) opracowanie harmonogramu przedsiewzie¢ socjalno — bytowych,

d) organizacja $wiadczen wypoczynkowych dla pracownikéw, ich rodzin oraz
emerytow i rencistow (wycieczek, dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej i
sportowo — rekreacyjne;j),

€) organizacja pomocy rzeczowo — finansowej,

f) realizacja pozyczek z funduszu budowlanego,

g) prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych pracownikom,
czionkom ich rodzin oraz emerytom i rencistom,

h) merytoryczna kontrola wszelkich wydatkéw z funduszu socjalnego.

2. Realizacja zadan z zakresu obshugi sekretariatu:

1) obstuga sekretariatu Wojta Gminy, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania
Urzedu jednostek organizacyjnych gminy, miejsca i sposobu zatatwienia spraw w Urzedzie;
2) organizowanie spotkan Wojta z mieszkaficami i organizacjami spotecznymi;

3) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta oraz
posiedzen rady gminy i komisji;

4) zamawianie pieczatek, pieczeci urzedowych i prowadzenie ich ewidencji zgodnie

z obowigzujacy instrukcja kancelaryjng oraz prowadzenie rejestru;

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta;
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

10 prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji skierowanych do Wojta;

11) prowadzenie rejestru korespondencji Wdjta;



12) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie;

13) prowadzenie ewidencji stwierdzenia wtasnorgcznosci podpisow,

14) prowadzenie rejestru udzielania informacji w trybie ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. 0
dostepie do informacji publicznej.

15) wspotpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od

nich informacji dotyczacych sposobu zalatwiania spraw; )

16) prowadzenie spraw w zakresie funduszu budowlanego Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

3. Realizacja zadan z zakresu obslugi klienta w Biurze Podawczym:

1) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej udostepnionej na e-PUAP, € — Doreczenia;

2) przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji wplywajacej

korespondencji oraz organizowanie wysylki korespondencji Urzedu — prowadzenie ewidencji

korespondencji wychodzacej zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

3) wprowadzanie (skanowanie dokumentéw) korespondencji do elektronicznego obiegu

dokumentéw w Urzedzie jako systemu wspomagajacego funkcjonowanie tradycyjnego

papierowego systemu obiegu dokumentow;

4) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu za posrednictwem Elektronicznej

Skrzynki Podawczej oraz korespondencji e-PUAP, e - Dorgezen i wprowadzanie jej do obiegu

dokumentéw w Urzedzie;

5) nadawanie znaku pisma i rejestrowanie w elektronicznym systemie E-dokument tgcznie

z odwzorowaniem cyfrowym dokumentu;

6) rozdziat pism na poszczegolne stanowiska pracy zgodnie z dekretacja; :

7) przekazywanie — zgodnie z dekretacjg faktur irachunkow do ksiegowosci w tym

koordynowanie obiegu dokumentacji finansowej (Faktury, rachunki, noty) oraz

nadzér nad sporzgdzanym opisem merytorycznym na tych dokumentach.

8) przekazywanie korespondencji do dekretacji, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi gminy.

9) prowadzenie rejestréw korespondencji; '

10) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie

rolnym w celu zaliczenia do pracowniczego stazu pracy.

11) zapewnienie biezacej i pelnej informacji na tablicach ogloszen,

12) przyjmowanie, przechowywanie zawiadomien z Krajowego Rejestru Sadowego;

13) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o zakresie dzialania komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy Jele$nia;

14) udzielanie informacji co do sposobu i terminéw zalatwiania spraw w Urzedzie,

15) wydawanie drukéw i formularzy wnioskéw zwiazanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie,

16) przyjmowanie pism, wnioskéw i korespondencji przynoszonych osobiscie przez
interesantow,

17) udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskow, ,

18) weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci skladanych wnioskow,

19) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi,

20) wspotpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od
nich informacji dotyczacych sposobu zalatwiania spraw. '

4. Realizacja zadan z zakresu obslugi informatycznej i prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu i jego biezgca aktualizacja,



2) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej danych wynikajacych z natozonych
obowiazkéw ustawowych dotyczacych Gminy,
3) wspdlpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dostarczania
danych do BIP,
4) kopiowanie informacji publicznej zgromadzonej na stronie BIP, wykonywanie innych
prac zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,
5) nadzér nad strong internetowg Urzedu Gminy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewngtrznej
Urzedu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z poczta elektroniczng Urzedu,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania sprz¢tu
‘komputerowego oraz telefonicznego Urzgdu.
9) Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania w tym telefonéw
stacjonarnych i stuzbowych - umowy,
10)analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyposazenia Urzedu
w sprzet komputerowy i oprogramowanie,
11) obstuga informatyczna narad, spotkafi i zebran organizowanych przez Wéjta oraz
Komisji i Sesji Rady,
12) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji Urzedu,
13) koordynacja zgloszen zbioréw danych osobowych do rejestracji.
14) koordynowanie zaméwien na materialy biurowe, druki dla potrzeb biezacego
funkcjonowania urzedu,
15)prowadzenie rejestru wydanych pracownikom materialéw biurowych i innych
materialéw przyznanych przez wojta,
16) wykonywanie zdan zwigzanych z wyborami do Sejmu i do Senatu, Prezydenta RP,
Wwyborami samorzadowymi, przeprowadzania referendum, wspotpraca w tym zakresie
z Sekretarzem Gminy.

5. Realizacja zadan z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
i ochotniczymi strazami pozarniczymi.

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych dziatalnosé pozytku
publicznego i wolontariat: opracowanie projektu rocznego programu wspOlpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami ustawowo okreslonymi;
2) koordynacja realizacji programu i sporzadzenie zbiorczych informacji z jego
~wykonania;
3) prowadzenie spraw dotyczacych zlecenia podmiotom realizacji zadan publicznych
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w tym zwigzanych
z ogloszeniem otwartych konkurséw, wyborem ofert, zawieraniem uméw na udzielenie
dotacji;
4) terminowe przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wsp6tpracy celem
przedlozenia przez Woéjta Radzie.

5) obshuga jednostek OSP w zakresie ich biezacej dziatalnosci, w tym m.in. wydawanie
skierowan na badania, wsparcie w sporzadzeniu umow i rachunkéw, rozliczenia
ekwiwalentu, rozliczenie paliwa, prowadzenie rejestru Kart Drogowych — réwniez
samochod6éw stuzbowych bedacych ma wyposazeniu urzedu gminy oraz Kart sprzetu
_silnikowego, przeprowadzanie inwentaryzacji,



6) prowadzenie dzialan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows na terenie Gminy,
wspéldziatanie w tym zakresie z innymi podmiotami Parstwowa Powiatowg Straza
Pozarng, OSP dziatajacych na terenie Gminy, =

7) wspdlpraca z Komendantem Powiatowym PSP.

8) wspélpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan gminy,
w tym realizacji Funduszu Soteckiego.

9) Koordynacja dziatah zwigzanych z wydatkowaniem srodkow z funduszu soleckiego.

6. Realizacja zadan z zakresu obslugi rady gminy.

1) przygotowanie materialéw wraz z projektami uchwat na Sesje Rady Gminy;

2) opracowanie przy udziale Przewodniczacego Rady, rocznego planu pracy rady i jej komisji;
3) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, obstuga obrad Rady w tym w szczegdlnosci:
zapewnienie transmisji obrad i udostgpnianie nagran obrad w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu; -
4) prowadzenie czynnodci organizacyjnych zwigzanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem
sesji rady oraz posiedzen komisji Rady;

5) przesylanie radnym materialow na sesje i posiedzenia komisji;

6) zapewnienie obstugi stalych i doraznych komisji Rady, stosownie do regulacji Statuitu
Gminy;

7) prowadzenie zbioréw i rejestréw uchwat Rady, opinii i wnioskow komisji, wnioskow

i interpelacji radnych;

8) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz przekazanie ich do rozpatrzenia
adresatom;

9) nadz6r nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych, wnioskow radnych
zgloszonych na sesji i komisji rady, publikacja interpelacji i zapytafi i odpowiedzi o sposobie
ich zatatwienia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu,

10) koordynowanie opracowania przez wtasciwe merytorycznie komorki i jednostki
organizacyjne projektéw uchwat Rady oraz innych materialtéw na posiedzenia i obrady rady
i jej komisji; .

11) nadzo6r nad terminowym zalatwianiem wnioskéw wnoszonych na sesji Rady przez
soltysow;

12) prowadzenie spraw z zakresu organizacji rozpatrywania skarg i wnioskow, pety¢ji
kierowanych do Rady w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw oraz rejestru petycji,

b) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz petycji;

¢) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu informacji dotyczacych
wnoszonych petycji, zgodnie z ustawsa z dnia 11 lipca 2014 1. 0 petycjach;

17) prowadzenie zbioru przepisdw prawa miejscowego;

18) przekazanie aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organ gminy do publikacji
w Dzienniku Urzedowym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami; ‘
19) przestanie podjetych przez Radg uchwal, w terminach okreslonych przepisami prawa
organom nadzoru (Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej);

20) sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji Rady;

21) przekazywanie do umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzgdu o$wiadczen
majatkowych;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami fawnikow sagdowych;



7. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego zgodnie
vz instrukeja kancelaryjna:

1) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych kategorii ,,A”
i dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”, ., BE”, ,.Bc” z poszczegblnych komérek
organizacyjnych;

3)1opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie: prowadzenie spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A i B oraz
ewidencji spiséw zdawczo-odbiorczych;

4) udostepnienie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

*5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego na podstawie spisow

zdawczo-odbiorczych;
6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu

oraz przekazywanie wybrakowane) dokumentacji na makulature tj. sporzadzanie SpisOw
- zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,B” celem uzyskania zezwolenia na brakowanie

z Archiwum Panstwowego;

7) prowadzenie postgpowait W sprawach o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia
~ pracodawcom, ktérzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowy o pracg W celu
przygotowania zawodowego.

8. Realizacja zadan z zakresu promocji, turystyki i sportu:

1. koordynacja i wspélorganizowanie imprez sportowych i turystycznych, ktérych
organizatorem jest Urzad Gminy J elesnia,

2. wspblpraca przy opracowywaniu rocznych planéw imprez turystycznych, sportowych i
kulturalnych;

3. sporzadzenie sprawozdaf, informacji, odpowiedzi na pisma z zakresu ochrony zdrowia;

4. zalatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozktadu godzin pracy aptek
og6Inodostepnych na terenie gminy;

5. koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja badan profilaktycznych wsréd
mieszkancéw gminy;

6. Wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze ochrony zdrowia;

7. prowadzenie ewidencji obiektow niebedacych hotelami, w ktérych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie w tym gospodarstwa agroturystyczne;

8. dokonywanie zaszeregowania pol biwakowych potozonych na terenie gminy oraz
prowadzenie ich ewidencji;

9. przyjmowanie wniosk6w o wpis do ewidencji, zaktadanie kart ewidencyjnych oraz
wydawanie za$wiadczen o wpisie do ewidencji p6l biwakowych lub obiektow
$wiadczacych ustugi hotelarskie.



10. publikowanie ogloszen i informacji w zewnetrznej prasie lokalnej i prasie
ogodlnopolskiej;

11. wspolpraca w zakresie prowadzenia stron internetowych urzedu oraz profilu gminy na
Facebooku;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami rzecznika prasowego gminy, kontakt
z mediami i obshuga prasowa urzedu;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z promocja wizerunku gminy;

14. gromadzenie i publikowanie informacji dotyczacych gminy;

15. opracowywanie i wydawanie materialéw promocyjnych i informacyjnych gminy;

16. wspdlpraca miedzynarodowa w tym kontakty z gminami partnerskimi;

17. wspieranie imprez majgcych charakter promocyjny dla gminy Jele$nia;

18. wspodlpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Jelesni,

19. wspolorganizacja uroczystosci zwigzanych ze §wigtami panstwowymi oraz lokalnymi,

20. wspoélpraca z twércami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie dziatalnosci
kulturalnej oraz organizacja imprez kulturalnych,

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci gospodarczej:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeksztatceniem wniosku o wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej na forme¢ dokumentu elektronicznego
opatrujac go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego
certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym lub podpisujac podpisem potwierdzonym profilem zaufanym e-PUAP
i przestania wniosku do CEIDG,

2) udzielanie pomocy przedsi¢biorcom w zakresie wypelniania wniosku CEIDG-1 oraz
informacji na temat Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

1) wydawanie i cofniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby
punktow sprzedazy napojoéw alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie zaswiadczen,
2) wpisywanie dzialalnosci regulowanej (zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych) do

CEIDG poprzez e-PUAP,
3) wspotdzialanie z Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o zgromadzeniach:

1) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzen,
2) prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen,
3) udostepnianie informacji o miejscu i terminie organizowanych zgromadzen w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przekazywanie informacji komendantowi powiatowemu Policji,
4) przygotowywanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, udostepnianie decyzji
w BIP,
5) przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia.



12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - O organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnos$ci kulturalnej:

1) przyjmowanie zawiadomiefi o zamiarze zorganizowania imprezy artystyczno-rozrywkowej,
nie bedacej imprezg masows.
2) prowadzenie rejestru instytucji Kultury.

13. Realizacja zadan z zakresu spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z osoba posiadajgca
uprawnienia, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Referat Obslugi Placéwek Oswiatowych

§ 24.

1. Realizacja zadan z zakresu obslugi finansowo-ksi¢gowej szkoél i przedszkoli, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Jelesnia:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przygotowanie zbiorczych planéw finansowych do projektu budzetu;

3) opracowanie projektow uktadu wykonawczego do budzetu jednostek dla ktérych prowadzi
obstuge finansowa;

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym: ustalenie i biezaca aktualizacje
rachunkowosci, prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzenn w porzadku chronologicznym i systematycznym, okresowe
ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdow i pasywow,
wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, sporzadzanie sprawozdan
finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi po wezesniejszym dokonaniu wstepne;j
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych
zobowigzan przez jednostke obstugiwana;

6) ustalanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie dochodéw jednostki obstugiwanej na
zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

7) ustalanie, na podstawie informacji kierownikéw jednostek obstugiwanych, naleznosci
pienieznych przypadajacych jednostce obstugiwanej, w tym majacych charakter
cywilnoprawny;

8) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania procesow gromadzenia
i rozdysponowania srodkéw publicznych, w tym z dotacji celowych oraz wykazywanie
w tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej;

9) prowadzenie obstugi rachunk6w bankowych jednostek obstugiwanych za pomoca
bankowosci elektronicznej;

10) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT w jednostkach obstugiwanych;



11) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem oplat lokalnych w zakresie dokonywania
platnosci na rachunek bankowy budzetu Gminy;

12) obstuga finansowo-ksiggowa realizacji projektow i programow realizowanych ze srodkow
zewngtrznych (unijnych, panstwowych i innych);

13) udziat w opracowywaniu projektow plandow finansowych oraz innych zmian, na wniosek
i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

14) prowadzenie monitoringu realizacji zadan jednostek obstugiwanych pod wzgledem
wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych wraz z przekazywaniem informacji
zwrotnej dyrektorom jednostek obstugiwanych;

15) analiza wykonania plandéw finansowych jednostek obslugiwanych i przedstawianie ich
wynikoéw dyrektorom jednostek obstugiwanych;

16) obstuga finansowo-ksiggowa zadan statutowych jednostek obstugiwanych i innych ich
zadan wynikajacych z przepiséw prawa:

a) rozliczanie i organizowanie wyplat, $wiadczen na rzecz uczniéw;

b) rozliczanie zaliczek zywieniowych placowek o§wiatowych,

¢) rozliczanie optat wnoszonych przez rodzicow z tyt. positkéw i §wiadczen w zakresie
wychowania przedszkolnego;

d) rozliczanie oplat wnoszonych przez rodzicow za korzystanie przez uczniow z positkow
w stotéwkach szkolnych;

17) organizacja dowozu dzieci niepelnosprawnych w tym: sporzadzanie umoéw i ich
rozliczanie dla rodzicow dowozacych uczniéw niepelnosprawnych do szkét, majac na
uwadze art. 39a ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o§wiatowe oraz uchwaty rady
gminy w sprawie ustalenia sredniej ceny paliwa;

18) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz ewidencji
wartosciowych sktadnikow majatkowych;

19) inwentaryzacja srodkéw trwatych;

20) rozliczanie zuzycia paliwa w autobusie dowozacym dzieci niepelnosprawne

2. Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o systemie Oswiaty i ustawy prawo
oswiatowe, a w szczegoélInosci:

1) Wspoldzialanie z Kuratorem O$wiaty, dyrektorami szkol i placowek oswiatowych, oraz
innymi instytucjami i placéwkami oswiatowymi, zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi
pracownikow o$wiaty w zakresie realizacji zadan o§wiatowych;

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen wojta dotyczacych oswiaty
i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej;

4) obstuga realizacji zadan sprawozdawczych zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
Informacji Os$wiatowej;

5) prowadzenie spraw i obsluga programu zwigzanego z arkuszami organizacyjnymi
gminnych jednostek o§wiatowych;

6) ustalanie projektow sieci publicznych szkot i przedszkoli;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek o$wiatowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli;

9) przeprowadzanie procedury dokonywania ocen pracy dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych;



11) przygotowanie corocznie do dnia 31 pazdziernika dla Rady Gminy informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach
sprawdzianu,

12) opracowanie analiz i zatozen demograficznych dotyczacych planowania w gminie
organizacji sieci placowek o$wiatowych;

13) kontrolowanie spetnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz jego egzekucja;

14) przeprowadzenie postepowarn w sprawach o dofinansowanie kosztow ksztatcenia
pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego;

15) ustalanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli niepublicznych i niepublicznych
innych form wychowania przedszkolnego;

16) analizowanie potrzeb oswiatowych — metryczki;

17) rozliczanie funduszu pomocy dot. uczniéw z Ukrainy - na podstawie metryczki

18) koordynowanie zadah zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektow
o$wiatowych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

19) realizacja zadan zwigzanych z rzadowym programem udzielania dotacji celowej na
wyposazenie szk6t w podreczniki, materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe.

20) generowanie kodéw transakcyjnych dla podmiotéw zuzywajacych na platformie ustug
elektronicznych Skarbowo-Celnych;

3. Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowych i organizacyjnych pracownikéw szkot
i przedszkoli:

1) prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych;
b) ustalenie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
¢) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci

tych badan;

d) kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do emerytury lub renty;
e) sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow;

2) przygotowanie materiatéw do oceny pracy dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych
w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty;

3) wykonywanie innych prac zleconych z zakresu spraw kadrowych dyrektoréw gminnych
jednostek oswiatowych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy Karta Nauczyciela a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli, organizacja
pracy komisji egzaminacyjnych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania doksztatcania zawodowego nauczycieli;

3) wystepowanie z wnioskiem o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkot i przedszkoli;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli;

5) prowadzenie rejestrow zlobk6éw na terenie gminy.



5. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia plac, zus, stypendium i mlodocianych
pracownikéw pedagogicznych oraz administracyjnych i obstugi w placowkach
oswiatowych, dla ktérych Gmina Jele$nia jest organem prowadzacym:

1) sporzadzenie list ptac pracownikéw pedagogicznych oraz administracyjnych i obstugi,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen
spotecznych;

3) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkéw opiekunczych
1 macierzynskich;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;

5) sporzadzenie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;

6) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;

8) sporzadzenie rozliczen deklaracji PIT dla pracownikéw i zleceniobiorcow;

9) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

10) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11) naliczanie wyplat wynagrodzen, w tym za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zgromadzong dokumentacja,

12) sporzadzanie wyplat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych §wiadczen dla pracownikow,

13) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

14) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie elektronicznie do ZUS
dokumentow zgloszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA,
ZWUA, ZIUA), comiesigcznie dokumentéw rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA,
RZA); sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikow lub comiesiecznych na
wniosek pracownika (ZUS RMUA),

15) naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji
i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

16) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen ERP-7 o wynagrodzeniu i zatrudnieniu w celu
naliczania kapitalu poczatkowego,

17) sporzadzenie sprawozdan kwartalnych, rocznych oraz w wylosowanych przez GUS w
jednostkach;

18) sporzadzanie sprawozdania o §redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego (art. 30 Karta Nauczyciela);

19) wydawanie decyzji ws. Stypendiéw i zasitkéw szkolnych;

20) wprowadzanie informacji o udzielonej pomocy de minimis ( dofinansowanie
mlodocianych) na platformie SHIRP;

21) PPK- kompleksowa obstuga



Referat Inwestycji i Funduszy Europejskich

§ 25.

1. Realizacja zadan z zakresu inwestycji:

1) planowanie zadafi inwestycyjnych na terenie Gminy przy wspétudziale wlasciwych
referatow i przedktadanie planow Wojtowi,

2) realizowanie zadan zwigzanych z koordynowaniem proceséw inwestycyjnych w Gminie,
w tym uczestniczenie w naradach i komisjach dotyczacych realizowanych lub planowanych
inwestycji,

3) nadzér nad przygotowaniem i realizowaniem inwestycji finansowanych ze srodkéw
pozabudzetowych;

4) czuwanie nad realizacja uméw (terminy wykonania, gwarancje, egzekucja usuwania wad
i usterek);

5) realizowanie zadan zgodnie z wytycznymi ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegllnymi potrzebami;

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych;

7) wspotudzial w planowaniu budzetu na rok nastgpny, planu wydatkéw na zabezpieczenie
realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych i biezacych;

8) wspolpraca z organami kontroli, Referatami Urzgdu Gminy w Jelesni oraz innymi
podmiotami;

9) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci oraz tworzenie raportdw, zestawiefi i analiz.

10) pelnienie funkcji Koordynatora ds. dostgpnosci architektonicznej osobom
niepetnosprawnym, zgodnie z wytycznymi ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegllnymi potrzebami.

2. Realizacja zadan w zakresie zaméwien publicznych:

1) wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z zasadami
i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zamoéwien publicznych;

2) wspblpraca w przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi postgpowaniami
przetargowymi przez inne stanowiska;

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia w oparciu o opis
przedmiotu zamowienia otrzymany ze stanowiska, ktérego to zaméwienie dotyczy;

4) zamieszczenia ogloszen o zamdéwieniach;

5) wspolpraca w sporzadzaniu wyjasnien do zapytan sktadanych przez wykonawcow;

6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

7) informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o wykonawcach wykluczonych z postgpowania;

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym;

10) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur w powyZszym zakresie
wystawianych dla inwestycji komunalnych

11) wspolpraca przy rozliczaniu projektéw dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych.



3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych, placéw oraz drogowych obiektéw mostowych,

2) organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drég i obiektéw mostowych
w zakresie drég zaliczonych do kategorii drég gminnych zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie, .

3) koordynowanie prac zwiazanych z utrzymaniem i ochrong drég gminnych oraz obiektow
mostowych,

4) zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego i poziomego drég gminnych,

5) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog gminnych do wlasciwych kategorii oraz zmiany
klasyfikacji; ;

6) wydawanie zaswiadczen o dostepie do drogi publiczne;j,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, orzekanie o przywrdceniu pasa drogi
gminnej do stanu poprzedniego,

8) naliczanie kar za zajgcie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia,

9) wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdow z drog gminnych do budynkow,

10) uzgodnienia projektow technicznych infrastruktury obcej w zakresie kolizji z drogami
bedgcymi w zarzadzie gminy; '

11) przygotowywanie wnioskow o wykonanie projektow zmiany organizacji ruchu na drdgach
gminnych oraz wnioskowanie do zarzadcy drog powiatowych zakresie zmian w organizacji
ruchu celem, poprawy bezpieczenstwa,

12) przygotowanie i realizacja inwestycji drogowych;

13) realizowanie zadan z zakresu transportu publicznego.

4. Zadania zwiazane z elektryfikacja i oSwietleniem ulicznym:

1) organizowanie konserwacji i remontéw o$wietlenia ulicznego, ewidencja punktéw
swietlnych,

2) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych,

3) rozliczanie kosztow o$wietlenia ulicznego.

Inne:

a) wspoldziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie prowadzenia zadan,
wlasciwego wykonywania zawartych zlecen i umow,

b) koordynowanie projektow realizowanych wspélnie ze Zwigzkiem Migdzygminnym ds.
Ekologii w Zywcu, Stowarzyszeniem Aglomeracja Beskidzka, Zywieckim Klastrem
Energii oraz innymi gminami, stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami
pozarzadowymi realizujacymi wspélne projekty z gming J elesnia.

5. Koordynacja zadan z zakresu pozyskiwania §rodkéw finansowych ze irodel
zewngtrznych na projekty nie inwestycyjne:

1) Poszukiwanie informacji o mozliwosciach dodatkowego finansowania podejmowanych
przez Gmine przedsiewzigé nie inwestycyjnych;

2) Nadzor nad sporzadzeniem wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania dodatkowych
$rodkow finansowych; e

3) Koordynacja przygotowania kompletnej dokumentacji dla instytucji przyznajacych srodki
pOmMocowe;

4) Biezgce dokumentowanie sposobu wykorzystywania pozyskanych srodkow finansowych
w tym nadzér nad realizacja uméw z instytucjami finansujgcymi zadania;

LN



5) Prowadzenie korespondencji z instytucjami finansuj gcymi zadania;
6) Koordynacja przy opracowaniu raportéw, sprawozdan i rozliczer z pozyskanych
i wykorzystanych srodkéw finansowych.

6. l;rowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem
funduszy zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej dla projektéw inwestycyjnych:

1) inicjowanie opracowywania programéw pod katem pozyskiwania $rodkow z zewnetrznych
srédel finansowania, w tym z Unii Europejskiej;

2) opracowywanie whioskéw o dofinansowanie lub nadzér nad opracowywaniem wnioskow
przez firmy zewngtrzne i kierowanie ich do wiasciwych organéw pafistwowych w celu
pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje zadah gminnych z funduszy

" Unii Europejskie;j,

3) wspolpraca przy rozliczaniu projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych, nadzor
nad.terminowym rozliczaniem projektow, przygotowywanie zakresu merytorycznego
wnioskéw o platno$é, koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawng realizacja projektow;

4) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz ocena ich wykonania, okresowa sprawozdawczo$é oraz monitorowanie

“ osiagniecia zaktadanych wskaznikow;
5) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
_krajowych i unijnych,

6) wspotdzialanie przy realizacji projektow finansowanych z funduszy unijnych

realizowanych przez Zwiazek Migdzygminny ds. Ekologii w Zywecu,

7) wspbldziatanie ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie od sporzadzania
ogloszen, zapytan ofertowych, poprzez dziatania proceduralne, az do nawigzania umow.

" Referat Planowania Przestrzennego, Srodowiska i Spraw Komunalnych
§ 26.

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

‘1) prowadzenie procedury zmiany w dokumentacjach planistycznych gminy, tj. planéw
- ogblnych zagospodarowania przestrzennego, —ocen aktualnoéci  poszczeg6lnych
dokumentéw;
2) prowadzenie  procedury opracowania miejscowych  planow zagospodarowania
przestrzennego;
3) przygotowywanie opinii i uzgodnien w zakresie lokalizacji inwestycji ;
4) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych, programéw i strategii;
5) sporzadzanie i wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania
_ przestrzennego;
6) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego io
obszarze rewitalizacji;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnocia gminnej komisji architektoniczno-
urbanistycznej;
8) przygotowywanie opracowan graficznych w sprawach zwigzanych z planowaniem i
zagospodarowaniem przestrzennym;
10) uzgadnianie lokalizacji budynko6w, budowli i innych urzadzen liniowych;



11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow na terenie gminy

12) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem renty planistycznej i optaty adiacenckiej;

13) prowadzenie spraw dotyczacych Miejsc Pamigcei Narodowej; .

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, gminna ewidencja zabytkow, wspolpraca
z wojewodzkim konserwatorem zabytkow; '

15) planowanie budzetu na rok nastepny, planu wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan
z powierzonego zakresu obowigzkow;

16) prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczosci oraz tworzenie raportéw, zestawien

i analiz;
2. W zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:

1) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

2) nazewnictwo ulic i numeracja budynkéw zgodnie z ustawg Prawo geodezyjne i
kartograficzne

3) wprowadzanie nowej numeracji na terenie Gminy

4) wprowadzanie zmian w zakresie nazewnictwa ulic;

5) obshuga Systemu Informacji Przestrzennej

3. W zakresie ochrony §rodowiska, utrzymania czystoSci i porzadku w gminie

1) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie $rodowiska na terenie
Gminy;
2) prowadzenie postepowari dotyczacych oceny oddziatywania na $rodowisko dla planowanych
przedsiewzie;
3) realizacja zadan zwigzanych z uchwalg ,,antysmogowg” Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego,
4) ) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska; “
5) opiniowanie prac geologicznych;
6) wydawanie opinii zwigzanych z udzieleniem koncesji Ministra Srodowisk; }
7) przygotowywanie i aktualizowanie na biezaco planéw w zakresie ochrony srodowiska; |
8) udostepnianie informacji o rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
$rodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko; '
9) tworzenie warunkéw do wykonywania zadaf i prac zwigzanych z utrzymaniem czystoscei i
porzadku na terenie Gminy;
10) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci oraz tworzenie raportow, zestawien i analiz
dotyczacych pracy na zajmowanym stanowisku;
11) edukacja ekologiczna;
12) wykonywanie zadaf w zakresie obstugi Zintegrowanego Systemu Ograniczania Niskiej*
Emisji (ZONE);
13) realizacja zadan dotyczacych prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego
Programu Czyste Powietrze;
14) przyjmowanie deklaracji i wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci-
Budynkéw (CEEB); l
15) planowanie budzetu na rok nastgpny, planu wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan
z powierzonego zakresu obowigzkow; .
16) wspotpraca z organami kontroli, Referatami Urzgdu Gminy oraz innymi podmiotami
w zakresie zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem;
17) wykonywanie innych zadan zleconych w zakresie spraw nalezgcych do whasciwosci
Referatu.



4. W zakresie ochrony przyrody:

1) wydawanie zezwole na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

2) ’gporzqdzanfe wnioskéw na wycinke drzew i krzewdw na terenach gminnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu stosowania kar administracyjnych za uszkodzenie,
sniszczenie drzewa lub krzewu oraz za usuniecie drzewa lub krzewu bez zezwolenia;

4) gchrona drzewostanu na terenie gminy;

5) planowanie nasadzen i wymiany drzewostanu;

6) prowadzenie spraw z zakresu zadrzewien na terenach znajdujacych si¢ we wiadaniu gminy.

5. W zakresie zarzadzania i gospodarowania zasobami wodnymi oraz zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne,
2) wykonywanie zadar z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciekéw, w tym w szczegdlnosei:
a) informowanie mieszkaricéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
b) opracowywanie projektow regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekow i
przekazywanie do zaopiniowania organowi regulacyjnemu.
3) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
$ciekow, ,
4) kontrola whascicieli nieruchomosci w zakresie obowigzkéw wynikajacych z ustawy,
5) wydawanie zezwolef na prowadzenie dzialalnodci gospodarczej w zakresie $wiadczenia
ushig opr6zniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz
prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen;

- 6. "W zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) ‘weryfikacja deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci danych
zawartych w deklaracji z ewidencjg ludnosci;

3) nanoszenie przypiséw i odpisow wynikajacych ze ztozonych deklaracji;

4) przygotowanie zawiadomien o wysokoéci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajacych do wydania decyzji

~administracyjnych;

6) wspbludzial w opracowywaniu aktéw prawa miejscowego;

7) kontrola terminowosci regulowania naleznodci, prowadzenie dziatan informacyjnych w
zakresie zalegloéci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wystawianie upomnien z tytulu zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

8) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

9) przygotowanie danych do Specyfikacji Istotnych Warunk6w Zamoéwienia w zakresie
przetargu na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych ( opis przedmiotu
zamOwienia);

10)nadzér nad realizacjg umowy dotyczacej odbioru odpadéw komunalnych;



11)wspétudziat w zakresie przygotowywania kampanii edukacyjnych w zakresie wiasciwe;j
segregacji odpadéw oraz zapobieganiu powstawaniu odpadéw.
12) sporzadzanie sprawozdan oraz analiz w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;
13) kontrola podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci na
terenie Gminy Jelesnia; ,
14) realizacja programu usuwania azbestu w zakresie opracowania i rozliczenia wniosku do
WFOSiGW w Katowicach;
15) ewidencjonowanie zlozonych informacji o wyrobach zawierajacych azbest w bazie
azbestowe]j prowadzonej przez Ministerstwo Rozwoju 1 Technologii;
16) rozliczanie inkasentéw z pobranych wptat za odpady komunalne;
17) kontrola przestrzegania przepiséw wynikajacych ustawy o odpadach, ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie zadan i obowigzkow gminy oraz
obowigzkow wiascicieli nieruchomosci; '
18) planowanie budzetu na rok nastepny, planu wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan
z powierzonego zakresu obowigzkow;

7. W zakresie rolnictwa:

1) wspéldziatanie ze stuzbami doradezymi, w tym z O$rodkiem Doradztwa Rolniczego;

2) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych; )

3) wspétpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii ;

4) prowadzenie spraw z zakresu przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie

zwierzat;

5) wspolpraca z Agencja Wiasnosci Rolnych Skarbu Panstwa;

6)realizowanie niektérych zadan Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

dotyczacych Zarzadzenia Wojewody Slaskiego w sprawie powolania komisji ds. oszacowania

zakresu wysokosci szkéd doznanych w uprawach rolnych w wyniku kleski powodzi, suszy,

huraganu, pozaru, osuwisk ziemi;

7) wspbldziatanie w sprawach z zakresu ochrony i hodowli zwierzyny z ustawy z dnia 13

pazdziernika 1995 r. Prawo Lowieckie; L

8) Prowadzenie statystyki rolnej, przeprowadzenie Spisow Rolnych i Spisu Powszechnego

Ludnosci i Mieszkan

9) wspolpraca z Izba Rolnicza w zakresie organizacji wyboréw do Izb Rolniczych;

10) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie spraw
zwiazanych z wnioskami na doptaty bezposrednie oraz inne fundusze pomocowe;

11) wspbtpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolniczego.

8 . W zakresie mienia komunalnego:

1) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z komunalizacjg mienia gminnego na podstawie
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, kodeksu cywilnego; 4

2) sporzadzanie projektéw uchwal w sprawach zbywania, nabywania, przekazywania
i przejmowania mienia gminnego;

3) regulacja prawna nieruchomosci stanowigcych drogi gminne;

4) wystepowanie z wnioskiem o dokonanie wpisow w ksiggach wieczystych;

5) uprawomocnienia i regulacja blgdow Aktow Wiasnosci Ziemi,

6) przygotowanie dokumentacji do zbycia, nabycia, zmiany nieruchomosci stanowiacych
mienie komunalne gminy;

7) przejmowanie na wiasno$¢ gminy budynkow mieszkalnych, gospodarczych, garazy
i infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,



8) przekazywanie zmian o stanie nieruchomogci oraz wykazywanie tych zmian w informacji
o stanie mienia komunalnego;
9) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach oraz wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, najmu i dzierzawy,
10) wykonywanie czynno$ci przy zbywaniu nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy
Jelesnia przez komisjg przetargowa, powolang przez Wojta Gminy Jelesnia;
11) planowanie niezb¢dnych $rodkoéw finansowych na realizacje zadan z zakresu gospodarki
_ nieruchomos$ciami komunalnymi;
12) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych zgodnie z katastrem nieruchomosci;
13) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie iprzekazywanie do korzystania lokali
uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie nieruchomosci osobom fizycznym,
prawnym i jednostkom pomocniczym, ustalanie oplat i czynszéw ztego tytulu oraz ich
aktualizacja zgodnie z trescia zawieranych w tych sprawach uméw cywilnoprawnych wraz
z dochodzeniem i egzekucja naleznosci z tego tytutu,
14) prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczo$ci oraz tworzenie raportow, zestawien
i analiz.



Urzad Stanu Cvwilnego

§27.

Do zakresu dzialan Urzedu stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego:

1) rejestracja aktow urodzen, malzenstw i zgondéw w rejestrze stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
majacych wplyw na stan cywilny wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz uméw mi¢dzynarodowych,

3) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajacych z postanowieft i wyrokow
sadow, decyzji administracyjnych oraz przewidzianych prawem oswiadczen strony,

4) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

5) wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego,

6) wydawanie decyzji z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

7) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego okresu
oczekiwania,

8) transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

9) sprostowanie, uzupelnianie, odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,

10) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, wspoélpraca w tym
zakresie z Archiwum Panstwowym,

11) orzekanie w sprawach dotyczacych zmiany imienia (imion) i nazwisk,

12) wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego:

- odpiséw skroconych, zupelnych oraz na drukach wieloj¢zycznych;

- zaswiadczen o wpisach dokonanych w ksiggach stanu cywilnego lub ich braku;

- zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego;

13) przyjmowanie oswiadczen:

- 0 braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu oczekiwania;

- o stwierdzenie legalizacji procesowej do wystapienia do Sadu w sprawach mozliwosci lub
niemozliwosci zawarcia malzenstwa;

- 0 wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa;

- 0 Uznaniu ojcostwa;

- 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub Zony ojca;

- 0 powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem maltzenstwa;
14) uznawanie orzeczen sagdow panstw obcych w sprawach cywilnych;

15) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz
organizacja uroczystosci jubileuszowych,

16) wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw
dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcéw,

17) wykonywanie postanowien i zadann wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji konsularnych oraz
Rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych i rodzinnych,



18) realizacja zadan wynikajacych ze zmian przepisow prawnych oraz innych uregulowari
prawnych dotyczacych zakresu dziatania USC;

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow,

2) dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL.

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wlasciwego
i osoby ktorej dane byly sprawdzane,

4) wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgloszeniem
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich,

6) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
o zameldowanie i wymeldowanie,

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie o ewidencji ludnosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnieniem danych z rejestru mieszkancow oraz
rejestru PESEL,

9) obstuga Rejestru Danych Kontaktowych (RDK),

10) obstuga Rejestru Zastrzezen Numeréw PESEL,

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2) wydawanie dowod6éw osobistych uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidzianych w ustawie,
3) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wymiang, uniewaznieniem dowodu osobistego
w przypadkach przewidzianych w ustawie,
5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie stwierdzenia niewaznosci dowodu

osobistego,

6) zakladanie i archiwizowanie kopert dowodowych, w ktérych przechowuje si¢ zgrupowang
dokumentacje zwigzang z dowodami osobistymi sporzadzona w formie papierowe;,

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie o dowodach osobistych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru dowodéw osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ w posiadaniu urzedu

gminy.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks wyborczy:

1) obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow (CRW);

2) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do stalego obwodu gltosowania;

3) przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do statego obwodu
glosowania;

4) przyjmowanie wnioskéw o zmiang miejsca glosowania;

5) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;



6) udostepnianie na wniosek wyborcy informacji o danych przetwarzanych w CRW,

7) udzielanie wyborcom informacji o ujeciu w spisie wyborcow,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji wnoszonych przez wyborcow na
nieprawidtowosci w CRW,

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sporzadzaniem aktu pelnomocnictwa do
glosowania,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym,

11) sporzadzanie spisow wyborcow,

12) sporzadzanie sprawozdan, na podstawie CRW, w systemie informatycznym — Wsparcie
Organéw Wyborczych (WOW).

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa:

1) nadawanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy,
2) aktualizowanie i uzupelnianie danych obywateli Ukrainy w rejestrze PESEL.

§ 28.

REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU UZALEZNI]::N - GMINNA KOMISJA
PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH :

1) prowadzenie i koordynacja zadan Gminy wynikajacych ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i ;przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii

2) przygotowanie projektow Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy Jele$nia;

3) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z Gminnym Programem Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnym Programem Przeciwdziatania
Narkomanii;

4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii, ktore stanowig czes¢ Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych poprzez:

a) organizacj¢, wydatkowanie i finansowanie zadan wskazanych w Gminnym Programie
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz w Gminnym Programie
Przeciwdzialania Narkomanii;

b) przygotowywanie projektow uméw z podmiotami realizujgcymi zadania zawarte
w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnym Programie Przeciwdzialania Narkomanii;

¢) prowadzenie ewidencji 0osob zglaszajacych sie do punktu Konsultacyjnego ds.
uzaleznien;

d) wspdlpraca z jednostkami o§wiatowymi w zakresie realizacji zadan skierowanych do
dzieci i mlodziezy z zakresu profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej dotyczacej rozwigzywania problemdéw alkoholowych i przeciwdzialania
narkomanii;



e) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Jelesni celem realizacji zadan
z zakresu przeciwdziatania problemom alkoholowym, narkomanii oraz przemocy
w rodzinie;

f) wdrazanie i realizacja lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw uzaleznien, przeprowadzanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych
kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki i przeciwdzialania
uzaleznieniom;

5) wspblpraca i uczestniczenie w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych;

6) wykonywanie decyzji Komisji zawartych w protokole, a w szczego6Inosci:

a) sporzadzanie i przesylanie do wlasciwego Sadu wnioskéw o orzeczenie wobec osoby
naduzywajgcej alkoholu obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu;

b) przedkladanie list obecnosci z posiedzen do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
Jelesnia celem wyplaty wynagrodzenia cztonkéw Komisji;

c) przygotowywanie dokumentéw i wezwan na posiedzenia Komisji;

d) przekazywanie dokumentacji i zawiadamianie stron o terminie badania bieglych
sadowych, ktérych zadaniem jest sporzadzania opinii w przedmiocie uzaleznienia od
alkoholu;

€) prowadzenie rejestru spraw prowadzonych przez Komisje;

f) wspolpraca z instytucjami, organizacjami i osobami dzialajagcymi w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

g) opracowywanie dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem kontroli punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych;

h) wystepowanie do podmiotéw o udostepnienie danych potrzebnych do realizacji zadan
ustawowych;

i) kierowanie cztonkoéw Komisji na szkolenia oraz organizacja szkolefi podnoszacych ich
kompetencje.

7) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii.

8) Udzielanie informacji na temat dziatalnosci instytucji pomocowych.



.

§ 29.
SAMODZIELNE STANOWISKO

Do spraw Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Realizacja zadan z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i

Obrony Cywilnej i spraw obronnych:

1)

a)
b)

c)

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

organizacja funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego GZZK,
opracowanie i aktualizowanie planu Zarzadzania Kryzysowego,

monitorowanie i ocena zagrozen, przekazywanie meldunkéw do Wojewddzkiego

Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz do Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

d) wykonuje zadania organu ochrony ludnosci i obrony cywilnej okreslone w ustawie z dnia

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej

. Realizacja zadan z zakresu zadan obronnych i wojskowych, w tym m.in.:

Planowanie obronne.

Organizacja systemu kierowania obronnoscig w gminie w szczegdlnosci stalego dyzuru
1 stanowiska kierowania.

Przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie sil zbrojnych w szczeg6lnoscei akeji
kurierskie;j.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie gminy
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

Realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS).

Realizacja zadan reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Ustalanie zolnierzom rezerwy $wiadczenia pieni¢znego rekompensujgcego utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego, ktore mogliby uzyskaé¢ w
okresie odbywania ¢wiczen wojskowych, w porozumieniu z Referatem Finansowym
Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestracji 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, w porozumieniu z
Ewidencja Ludnosci
Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa.

10) Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.
11) Kontrola wykonywania zadan obronnych.
12) Wspétpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji



Podstawowe obowiazki pracownikow Urzedu

§ 30.

1) znajomos$¢ przestrzeganie i wlasciwe stosowanie w praktyce obowigzujacych przepisow
prawa w szczegdlnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
¢) Instrukcji Kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
d) przepisow w zakresie powierzonych do wykonywania zadan

2) znajomo$¢ i przestrzeganie postanowien statutow, regulaminoéw, zarzadzefi i innych aktow
wewnetrznych w szczegdlnosci:
a) Statutu Urzedu Gminy Jele$nia
b) Regulaminu Organizacyjnego
¢) Regulaminu Pracy

3) systematyczne monitorowanie i uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji
obowigzujacych przepisow prawa w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez
Gming

4) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

6) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.;

7) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

8) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

9) realizacja przepis6w o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

10) przekazywanie do Centralnego Rejestru Umow oryginatow wszelkich zawartych uméw,

11) opracowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wéjta oraz projektow
uchwat Rady i innych materiatéw wnoszacych pod obrady Rady i Komisji — w zakresie
zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska;

12) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji;

13) nalezyte wykonywanie obowiazk6w pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa
materialnego;

15) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;

16) przestrzeganie przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Postanowienia koncowe

§ 31.
Szczegdlowe zakresy praw i obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okresla
Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Gminy Jelesnia oraz indywidualne zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez bezposredniego przelozonego.

§ 32.
Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw Urzedu, ich bezposredni przelozeni wyznaczajg
zastepcow.



§ 33.
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Urzgdu maja: Wajt, Zastepca
Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw w granicach ustalonych zakresem ich
obowigzkow, a takze osoby odrebnie upowaznione.

§ 34.
Przy zmianach personalnych obowigzuje zasada protokolarnego przekazania spraw i posiadane;j
dokumentacji.
§ 35.
Integralng czescia niniejszego regulaminu stanowig zalgczniki okreslajace :
1. Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych — zalgcznik
nrl.
3. Obieg dokumentow — zalgcznik nr 2.
4. Organizacje dzialalnosci kontrolnej — zatgcznik nr 3.
5. Organizacje¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
oraz skarg i wnioskéw obywateli — zalgcznik nr 4.
6. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy — zatgcznik nr 5.

fjm



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy w Jelesni.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU 1 WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§1.
Na podstawie upowazniefi ustawowych powszechnie obowigzujacych na terenie gminy akty
prawa miejscowego ustanawia :

1. Rada Gminy :

a) w formie uchwat — w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy,

b) w formie zarzadzen — w zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych
przepisach powszechnie obowigzujacych, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli, oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczefistwa
publicznego.

2. Wéjt Gminy :

a) w formie zarzadzen,
b) w formie zarzagdzen porzadkowych — w przypadkach nie cierpigcych zwloki, ktore
podlegajg zatwierdzeniu przez rad¢ gminy na najblizszej sesji.

§ 2.

W celu wykonania uchwal rady gminy oraz zada gminy okreslonych przepisami prawa
i statutem gminy — wojt wydaje zarzadzenia.

§3.

1. Projekty aktéw prawa miejscowego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje kierownik referatu oraz samodzielni pracownicy na danym stanowisku pracy,
ktére powinny zawieraé :

a) tytul,

b) podstawe prawna,
c) trese,

d) pouczenie.

2. Do projektu aktu prawa miejscowego w razie potrzeby dolgcza si¢ uzasadnienie

wyjasniajgce celowosé jego wydania.

3. Projekt aktu prawa miejscowego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

4. Projekty aktéw prawa miejscowego opracowanych w wyzej wymienionym trybie przedkiada

si¢ wojtowi gminy.

§4.
Jezeli liczba opracowanych zmian w przepisach miejscowych jest znaczna lub gdy dany akt byt
juz wielokrotnie uprzednio nowelizowany i postugiwanie si¢ tekstem moze by¢ utrudnione,
wlasciwy kierownik (lub inny pracownik) merytorycznie odpowiedzialny za dang



problematyke zobowigzany jest przygotowac tekst jednolity aktu.

1.

2.

§5.
Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego.
Przepisy prawa miejscowego wchodzg w zycie na zasadach okreslonych ustawa
z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych.
Stanowisko pracy ds. obstlugi biura rady rejestruje akty prawa miejscowego, organizuje
ich publikacje oraz prowadzi zbidr przepisow prawa miejscowego i udostepnia go do
powszechnego wgladu.
Uchwaly oraz zarzadzenia rady i wdjta gminy nie zawierajgce przepisOw prawa
miejscowego mogg by¢ podawane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie
stanowig inaczej.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jelesni.

OBIEG DOKUMENTOW

§1.

Korespondencja wplywajaca do urz¢du

1. Do prowadzenia dokumentacji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng.

2. Cala korespondencja wplywajaca do urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w punkcie
obstugi klienta — Biuro Podawcze, co oznacza:

a) nadanie jej pieczatki z datg wplywu na pismie lub kopercie w przypadku gdy koperta
nie podlega otwarciu,
b) zarejestrowanie w E-dokumencie pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru na pieczatce wptywu korespondenc;i,
c) wpisanie do rejestru czego dotyczy korespondencja i do kogo zostata skierowana.
3.Korespondencja jest niezwlocznie przekazywana wojtowi lub osobie upowaznionej przez
wojta, celem dokonania dekretacji do zalatwienia wedtlug wskazanej dyspozycji przez
poszczegOlne referaty lub samodzielne stanowiska.

4, Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do rejestru ogélnego w punkcie obstugi
klienta — Biuro Podawcze i po wykonaniu czynnosci dekretacji — zgodnie z pkt. 3 nalezy jg
niezwlocznie przekazaé do pracownika obslugujacego biuro rady, a nastepnie do
przewodniczacego rady gminy.

5. Korespondencja do Referatu Obstugi Placowek Oswiatowych przyjmowana jest do rejestru
ogdlnego w punkcie obstugi klienta — Biuro Podawcze i po wykonaniu czynnosci dekretacji —
zgodnie z pkt. 3 nalezy jg niezwlocznie przekazaé¢ do Kierownika Referatu Obstugi Placowek
Oswiatowych.

6. Odbidr korespondencji potwierdza Kierownik referatu lub upowazniony przez Kierownika
pracownik oraz osoby na samodzielnych stanowiskach, wlasnorgcznym podpisem na
wydruku z E-dokumentu.

7. Korespondencja w referacie jest rejestrowana i rozdysponowana przez kierownika Iub
upowaznionego przez niego pracownik na poszczegdlne stanowiska pracy.

§2.

Korespondencja wysylana z urz¢du.

1.Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje zwykla za posrednictwem
punktu obstugi klienta, ktory prowadzi rejestr.

2 Korespondencja powinna by¢ opatrzona na kopercie numerem sprawy.

3. Korespondencja zwigzana z prowadzeniem postgpowan administracyjnych lub sgdowych
wysylana jest listami poleconymi.

4. Pisma winny byé redagowane w taki sposob aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego tres¢.

5. Przygotowywanie odpowiedzi powinno nastgpowaé¢ w ustawowym terminie lecz z uwagi na

istote sprawy odpowiedz powinna by¢ udzielona w miar¢ mozliwosci szybko.



§3.

Akta sprawy :

1. Kazda sprawa postepowania administracyjnego wymaga zalozenia teczki opisanej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

2. Jezeli z tresci pisma wynika, ze sprawa wymaga jedynie odpowiedzi bez potrzeby
prowadzenia postgpowania i kompletowania dokumentacji to pismo wraz z odpowiedzig
wpina si¢ do teczki korespondencji, ktora zawiera zawsze pismo i odpowiedz — ewentualnie
adnotacje ,,bez odpowiedzi”.

3. Kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w teczkach oznakowanych zgodnie z instrukcja
kancelaryjna:

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest w ramach prowadzonych postgpowan do zalozenia
metryczki sprawy za wyjatkiem spraw wylgczonych z powyzszego obowigzku na mocy
przepisoéw szczegdlnych.

§ 4.

Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism

1. W korespondencji obowigzuja :
a) symbol referatu
¢) symbole liczbowe haset wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) liczbe kolejng ze spisu spraw,
€) oznaczenie roku,
f) inicjaly pracownika przygotowujacego dokument (pierwsza litera imienia,
a nastepnie pierwsza litera nazwiska).
2. Pisma i akty normatywne opiecz¢towywane sg pieczeciami wedtug prowadzonego rejestru —
ksigzki ewidencji pieczeci stuzbowych i stempli.
3. Pisma wychodzace, podpisywane w szczego6lnosci przez Woijta:
zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikoéw Urzedu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,
g. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu, jako pracodawcy,
h. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej,
i. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
j. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
pos’rednictwem radnych,
k. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wdjt zastrzegl dla siebie.
4. Wszelkie dokumenty przedkladane Wéjtowi do podpisu powinny by¢ zlozone
w sekretariacie nie p6Zniej niz na 3 dni przed uplywem terminu zalatwienia sprawy.
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5. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy podpisuja pisma wynikajgce
z upowaznien Wéjta oraz pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan.

7. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg:

a. pisma zwigzane z zakresem dziatania ich komorek organizacyjnych, nie zastrzezone do
podpisu Wojta,

b. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

c. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych,

d. uzasadnienia do przygotowywanych przez komodrke organizacyjna projektéw uchwat
Rady.

8. Pracownicy, przygotowujacy dokumenty — umowy, porozumienia oraz decyzje
administracyjne, umieszczajq po lewej stronie na koncu tekstu drugiego egzemplarza
dokumentu (badz kopii) swéj odreczny podpis oraz opatruja swoja pieczatka, a takze

po zaparafowaniu przez Radc¢ Prawnego.

9. Kierownicy referatow, po zweryfikowaniu poprawnosci dokumentu, potwierdzajg ten fakt
umieszczajac po lewej stronie na koricu tekstu drugiego egzemplarza dokumentu (badz
kopii) swoj odreczny podpis oraz opatrujg swojg pieczatka,

10. Projekty uchwal pod obrady rady przygotowuja merytorycznie wlasciwe referaty lub

samodzielne stanowiska pracy z wlasnej inicjatywy jezeli jest to niezbedne dla nalezytego
wykonywania zadan, lub na polecenie wojta.

11. Kontrole przedktadanych projektéw uchwat wykonuje pracownik Biura Rady.

12. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat, za posrednictwem zastepcy wojta

kierowane sa do wdjta, ktory przedklada je pod obrady rady gminy.

13. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez rad¢ w statucie gminy.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Jelesni.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej upowaznieni sg :
a) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy zleconych
przez rade gminy,
b) pracownik kontroli wewnetrznej lub osoba upowazniona przez wéjta w zakresie zadan
realizowanych przez gmin — audytor wewnetrzny,
¢) skarbnik w zakresie gospodarki finansowej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,
d) wojt gminy, jego zastepca lub osoba upowazniona w sprawie kontroli dziatalnosci
kierownikoéw jednostek organizacyjnych.
. Kontrola moze dotyczy¢ catosci, okreslonych spraw lub jednej sprawy prowadzonej przez
pracownika.
. Kontrola moze dotyczy¢ sposobu prowadzenia i przechowywania akt na danym stanowisku
pracy.
. Pracownik winien prowadzi¢ dokumentacj¢ w taki sposdb, aby bez zbednej zwloki mdgh
okazaé teczke, w ktorej powinna znajdowac si¢ wskazana korespondencja lub sprawa.
. Z kontroli sporzadza si¢ protokol wskazujac w nim prawidlowosci jak réwniez
nieprawidlowosci. Protokél winien by¢ zakonczony wnioskami. Powinien by¢ sporzadzony
w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba kontrolowana, jeden przelozony, a
jeden pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoly z kontroli przekazuje sie za
pokwitowaniem.
. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ organ lub osobg, ktdérej kontrolowany
podlega.
. Kontrole zlecone przez organy gminy lub komisje stale rady gminy oraz inne na podstawie
upowaznienia sg jawne. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba kontrolowana winni
by¢ uprzedzeni ustnie lub pisemnie o terminie oraz temacie kontroli.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jelesni.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SPRAW
ORAZ SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI KLIENTOW
§1.

1. Indywidualne sprawy obywateli winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego wedltug kolejnosci wplywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli.

4. Zastepca wojta sprawuje kontrole dziatan pracownikow w zakresie rozpatrywania skarg,
wnioskow 1 petycji.

§2.
. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla:
a) Kodeks postgpowania administracyjnego,
b) instrukcja kancelaryjna,
c) przepisy szczegdlne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sg przez pracownikéw w spisach
spraw.
3. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do urzedu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg,
wnioskow i petycji prowadzonych w sekretariacie Urzedu Gminy
4. Jezeli w ramach skarg, wnioskow lub petycji zgltoszonych osobiscie w czasie przyjg¢ stron
przez wéjta lub upowaznionego pracownika urzedu nie ma mozliwosci natychmiastowego
wyjasnienia zgloszonej skargi, wniosku lub petycji sporzadza si¢ wowczas protokot, ktory
podlega wpisaniu do ewidencji skarg, wnioskéw i petycji.

§3.
1. Pracownicy obstugujacy strony zobowiazani s do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,
b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
¢) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach okreslenie terminu zalatwienia, )
d) w przypadku niemoznosci zalatwienia sprawy w ustalonym terminie
powiadamianie stron o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,
e) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania do wydanych rozstrzygni¢¢)
2. Strony uzyskujg informacje w formie ustnej, pisemnej lub telefonicznej.

[a—

§4.
1. Wojt przyjmuje strony w sprawie skarg, wnioskow i petycji w kazda $rod¢ miesigca
od godz. od 8% do 15%.
2. Podczas nieobecnosci wojta w sprawach skarg, wnioskow i petycji oraz we wszystkich
sprawach dotyczacych pracy urzedu przyjmuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub Kierownik
Referatu.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Jelesni.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY JELESNIA I SPOLEK

1) Jednostki organizacyjne gminy.

Lp. Nazwa jednostki Adres
1 2 3
1. |GMINNY OSRODEK KULTURY W JELESNI — INTYTUCJA | Plebanska 1
KULTURY 34 — 340 Jele$nia
] Plebanska 1
2. | GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W JELESNI — 34 — 340 Jelesnia
INSTYTUCJA KULTURY
3. |GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ | Plebafiska 5
W JELFZSNI 34 — 340 Jelesnia
4. |PLACOWKI OSWIATOWE: ’
] ] ] 34 — 340 JELESNIA,
1. ZESPOL SZKOL NR 1 W JELESNI ul. RYNEK 11
] ] ] 34— 340 JELESNIA,
2. ZESPOL SZKOL NR 2 W JELESNI ul. ZYWIECKA 17
] ] . 34335 KRZYZOWA,
3. ZESPOL SZKOL NR 3 W KRZYZOWEJ ul. SZKOLNA 13
. . 34 — 340 JELESNIA,
4. ZESPOL, SZKOL NR 4 W SOPOTNI WIELKIEJ SOPOTNIA WIELK A 208
5, ZESPOL SZKOL. NR 5 W KORBIELOWIE 34— 335 KRZYZOWA,
ul. BESKIDZKA 40
6. ZESPOL, SZKOL NR 6 W SOPOTNI MALEJ 34 — 340 JELESNIA,
SOPOTNIA MALA 201
, , 34-340 JELESNIA
7. ZESPOL. SZKOL NR 7 W PRZYBOROWIE ul. TANA KAZIMIERZA 217
8. ZESPOL SZKOLNO - PRZEDSZKOLNY W PEWLI 34-340 JELESNIA
WIELKIEJ PEWEL WIELKA 100
9, SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W PEWLI WIELKIEJ 34-340 JELESNIA
PEWEL WIELKA 355
2) Spotki
Plebaniska 5

ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ W JELESNI
SP. Z 0.0.

34 — 340 Jelesnia
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