                                                         ZARZĄDZENIE NR  38/2019
                                                 WÓJTA GMINY JONIEC 

                                             z dnia 08 października 2019 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Jońcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym /Dz. U. z 2019 roku, poz. 506 z póź. zm./ zarządzam co następuje:
§   1
Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Jońcu stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2
 Zobowiązuję Sekretarza Gminy do zapoznania pracowników Urzędu z treścią niniejszego Regulaminu. 
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

§ 4
Traci moc Zarządzenie 43/2016 Wójta Gminy Joniec z dnia 12.12.2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Jońcu.

            Wójt

  






Marek Czerniakowski           

  







                   


   Załącznik do Zarządzenia nr 1 do zarządzenia Wójta Gminy     

                              Joniec nr 38/2019 z dnia 08.10.2019 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY JONIEC
 

POSTANOWIENIA OGÓLNE
 

§ 1

Wójt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzędu Gminy.

 

§ 2 

Siedzibą Urzędu Gminy jest budynek położony w Jońcu nr 29
§ 3 

Regulamin Urzędu Gminy Joniec, zwany dalej Regulaminem określa:

1. Strukturę Organizacyjną Urzędu.

2. Zadania i kompetencje poszczególnych referatów i stanowisk pracy.

3. Zakres upoważnień udzielanych pracownikom do załatwiania spraw.

4. Zasady podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu.

5. Zasady i tryb funkcjonowania Urzędu.

 

§ 4
Urząd realizuje zadania:

1. Własne gminy wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym.  
2. Z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiązujących ustaw.

3. Z zakresu porozumień zawartych pomiędzy Radą Gminy, a organem administracji rządowej.

4. Zadania określone w pkt.1, 2 i 3 wykonują pracownicy stosownie do ich merytorycznych zakresów działania.

 

§ 5
1. Wójt jest kierownikiem Urzędu Gminy i kieruje pracą urzędu przy pomocy  kierowników referatów i Sekretarza Gminy oraz  zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu i warunki jego działania, a także organizuje pracę urzędu.

2. Sekretarz Gminy odpowiada przed Wójtem za wykonywanie powierzonych mu zadań. 

3. Wójt jest zwierzchnikiem służbowym pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Szczegółową strukturę organizacyjną przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik  nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Zasady podziału zadań pomiędzy kierownictwo urzędu określa Załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 
6. Zasady podpisywania pism zostały określone w załączniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

7. Zasady pracy Urzędu zostały określone w Regulaminie pracy Urzędu Gminy Joniec
STRUKTURA  ORGANIZACYJNA URZĘDU
§ 6
1. W celu realizacji zadań w Urzędzie tworzy się następujące samodzielne stanowiska oznaczone odpowiednimi symbolami:

1. Sekretarz  Gminy- SUG
2. Referat Finansowy:
- Skarbnik Gminy - SGM
- płace i oświata - FPO
- księgowość podatkowa – FKP
- wymiar podatku – FWP
- kasa Urzędu  - FKU
3. Referat  ds. planowania przestrzennego, budownictwa , rolnictwa, leśnictwa, gospodarki gruntami i mienia komunalnego spraw komunalnych i ochrony środowiska, 
- planowanie przestrzenne, budownictwo , rolnictwo, leśnictwo, gospodarka gruntami i   

  mieniem komunalnym – PBG
- sprawy komunalne i ochrona środowiska – KOS

- sprawy inwestycji i spraw unijnych – PIU
4. Stanowisko pracy  ds. obsługi rady gminy działalności gospodarczej i archiwum– RGM
5. Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – USC 
- zarządzanie kryzysowe, sprawy wojskowe , obrona cywilna, ochrony informacji niejawnych –  ZKW
6. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności , dowodów osobistych i spraw kadrowych –EID
7. Informatyk - INF
8. Sekretariat SEK, 
9. Stanowiska pomocnicze i obsługi.
10. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
11. Urzędnik wyborczy.
2. W przypadku braku środków finansowych na zatrudnienie pracowników na każde     

       poszczególne samodzielne stanowisko wymienione w ust. 1, dopuszcza się możliwość    

       wykonywania przez jednego pracownika,  zadań przypisanych  innym stanowiskom.
§ 7
KOMPETENCJE I ZADANIA REALIZOWANE W REFERATACH I NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY
Do wspólnych zadań referatów i samodzielnych stanowisk pracy należą w szczególności:

1. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

2. Współdziałanie z organami samorządowymi różnych szczebli  organizacjami społeczno-politycznymi działającymi na terenie gminy oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi.

3. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej.

4. Rozpatrywanie skarg , wniosków i interpelacji według właściwości.

5. Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swego działania oraz zapewnienie terminowej i właściwej realizacji zadań określonych w programie rozwoju i budżecie gminy.

6. Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdań.

7. Opracowanie projektów aktów prawnych organów Gminy oraz indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,

8. Opracowywanie projektów zarządzeń i pism okólnych Wójta oraz realizacja wydanych zarządzeń,

9. Opracowywanie wniosków do projektu budżetu Gminy oraz projektów planu finansowych dla zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz zadań powierzonych,

10. Opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania  radnych oraz wniosków komisji Rady,

11. Współdziałanie z innymi Referatami w celu realizacji zadań wymagających uzgodnień między nimi.

12. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi  w zakresie ustalonym przez Wójta.

13. Prowadzenie postępowań w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz przygotowanie projektów rozstrzygnięć z wyjątkiem egzekucji należności pieniężnych, należących do wyłącznej kompetencji Referatu Finansowego.

14. Udzielanie informacji /po uzgodnieniu z Wójtem/ środkom masowego przekazu o zadaniach wykonywanych przez referaty oraz reagowanie na krytykę.

15. Zapewnienie właściwych warunków obsługi petentów.

16. Ochrona tajemnicy państwowej i służbowej oraz zapewnienie ochrony dostępu do informacji niejawnych,
17. Współdziałanie w zakresie promocji Gminy,

18. Współdziałanie w zakresie informacji niejawnej z pełnomocnikiem ochrony ,

19. Współdziałanie wszystkich referatów z pionem ochrony w zakresie zarządzania kryzysowego ,  Obrony Cywilnej  i spraw obronnych 

20. Współdziałanie wszystkich referatów w zakresie zamówień publicznych .
21. Realizacja sprawozdań z zakresu statystyki państwowej 
22. Przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. na stanowisku pracy, 
23. Ochrona danych osobowych.
24. Wykonywanie na polecenie Wójta i Sekretarza inne zadania w sprawach nie objętych zakresem działania stanowisk pracy.
§ 8
Urząd Gminy wykonuje obsługę mieszkańców i gminy, prowadzi następujące sprawy na stanowiskach wchodzących w skład referatu i na samodzielnych stanowiskach pracy:
Sekretarz Gminy SUG:
1. Sprawowanie w imieniu Wójta funkcji kierownika administracyjnego Urzędu Gminy:

1. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu oraz uaktualnianie go w miarę potrzeby,

2. Opracowywanie zakresu czynności dla poszczególnych stanowisk pracy,

3. Rozstrzyganie  sporów kompetencyjnych między pracownikami,

4. Informowanie  Wójta o konieczności dokonywania zmian personalnych,

5. Nadzorowanie  czasu pracy pracowników samorządowych,

6. Organizowanie  naboru na wolne stanowisko urzędnicze,

7. Prowadzenie  kontroli wewnętrznej w urzędzie,

8. Prowadzenie kontroli zarządczej,

9. Dbanie  o podnoszenie kwalifikacji pracowników,

10. Prowadzenie  oceny okresowej pracowników urzędu,

11. Prowadzenie zbioru przepisów gminnych
12. Organizowanie  w miarę potrzeb dyżurów w urzędzie,

13. Wykonywanie  obowiązków w granicach udzielonego mu przez Wójta pełnomocnictwa,

14. Przedstawianie  Wójtowi propozycji do powierzania określonych czynności, a w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym,

15. Przyjmowanie  ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

Referat Finansowy
Skarbnika Gminy SGM: 
1. Nadzoruje realizację budżetu gminy, czuwa nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz przestrzegania dyscypliny budżetowej, 

2. Opracowuje projekty uchwał w sprawie zmian w budżecie oraz okresowe   sprawozdania dotyczące tych zmian, 

3. Przekazuje pracownikom samorządowym wytyczne do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego, 

4. Przygotowuje projekt budżetu, 

5. Przygotowuje  projekt Wieloletniej prognozy Finansowej Gminy oraz jej zmian w ciągu roku, 

6. Dokonuje analizy budżetu i na bieżąco informuje Wójta o jego realizacji, 

7. Dokonuje kontroli  finansowej, 

8. Nadzoruje działalność jednostek budżetowych wykonujących budżet gminy, 

9. Zatwierdza dokumenty księgowe do wypłaty, 

10. Kieruje rachunkowością urzędu, 

11. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, 

12. Informuje Radę Gminy o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować, 

13. Prowadzi kontrolę wewnętrzną na stanowisku kasy urzędu, 

14. Przestrzega zachowania równowagi budżetowej oraz wnioskuje w sprawach wprowadzenia zmian w budżecie w ciągu roku, 

15. Opracowuje instrukcje w sprawie obiegu dokumentów finansowo-księgowych, 

16. Księguje dochody gminy, analizuje stopień ich wykonania, uwzględnia osiągnięte dochody z księgowością podatkową, 

17. Prowadzi księgowość analityczną i syntetyczną Urzędu – wydatki, 

18. Prowadzi księgowość analityczną i syntetyczną poszczególnych szkół, gimnazjum, GOPS.
19. Prowadzi księgi materiałowe i inwentarzowe Urzędu, Jednostek ochotniczych Straży Pożarnych, 

20. Prowadzi księgi środków trwałych Urzędu oraz GOPS,

21. Prowadzi tablice amortyzujące poszczególnych środków trwałych, 

22. Prowadzi Gminny Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, 

23. Współdziała z Krajowym Biurem Wyborczym – sporządzanie sprawozdań, 

24. Współpracuje z Izbami Obrachunkowymi, Urzędem Skarbowym oraz właściwym bankiem, 

25. Sporządza sprawozdania budżetowe z realizacji budżetu – bilansów, 

26. Współdziała z Urzędem Skarbowym w zakresie dochodów realizowanych przez Urząd na rzecz budżetu Gminy. 
27.Wykonywanie zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

28. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta .
  płace i oświata FPO.
1. Prowadzenie spraw funduszu socjalnego (analityka)’

2. Obsługa księgowa Gminnej Biblioteki Publicznej w Jońcu,

3. Sporządzanie sprawozdań (statystycznych),

4. Sporządzanie list płac i ich rozliczanie,

5. Naliczanie i rozliczanie ZUS-u w obowiązującym terminie,

6. Rozliczanie zwolnień lekarskich,

7. Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od rachunków i wynagrodzeń, przesyłanie PIT-ów do   Urzędu Skarbowego i podatników,

8. Dokonywanie przelewów należności otrzymanych faktur i rachunków w obowiązujących terminach 

9. Załatwianie spraw związanych z wypadkami przy pracy w drodze do pracy i z pracy,

10.  Prowadzenie spraw emerytalne - rentowych pracowników,

11. Prowadzenie wszystkich spraw związanych z organem prowadzącym z zakresu oświaty,

12.  Współpraca z dyrektorami szkół – w zakresie wszystkich spraw dotyczących oświaty,

13. Prowadzenie i obsługa systemów informatycznych dotyczących oświaty,

14. Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. obsługi kasy Urzędu i promocji,

15.  Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

16.  Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta i Skarbnika Gminy. 

 księgowośc podatkowa – FKP 

1. Prowadzenie urządzeń księgowo - ewidencyjnych dla zobowiązań pieniężnych od osób fizycznych (księgowanie podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego),

2. Wystawianie upomnień zalegającym podatnikom,

3. Sporządzanie tytułów wykonawczych do zalegających osób fizycznych, 

4. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego w stosunku do zalegających osób fizycznych ,

5. Dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów w zakresie inkasa zobowiązań pieniężnych,

6. Wydawanie zezwoleń na wykreślenie obciążeń hipotecznych,

7. Kompletowanie dokumentacji związanej z umorzeniami i odraczaniem płatności, rozkładanie na raty,

8. Przygotowywanie projektów decyzji i postanowień dotyczących umorzeń, odroczeń płatności, 

9. Przygotowywanie okresowych  informacji do sporządzenia sprawozdawczości o dochodach podatkowych – podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości,

10. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

11. Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. wymiaru podatku, 

12. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta i Skarbnika Gminy.

wymiar podatku – FWP 

1. Dokonywanie wymiaru zobowiązań pieniężnych i prowadzenia kontroli w tym zakresie,

2. Dokonywanie zmian związanych ze stanem własności i posiadania bądź użytkowania, mających wpływ na wymiar zobowiązań pieniężnych,

3. Prowadzenie rejestru odpisów i przypisów zobowiązań pieniężnych,

4. Ustalanie warunków płatniczych poszczególnych zobowiązań /ulgi, umorzenia, zawieszenia płatności i zwolnienia od obowiązków płatniczych / w zakresie podatku os środków transportowych i od osób prawnych,

5. Prowadzenie rejestrów wymiarowych,

6. Prowadzenie podatku od środków transportowych oraz prowadzenie postępowania egzekucyjnego w stosunku do zalegających osób prawnych,

7. Wydawanie zaświadczeń w sprawach majątkowych dla obywateli,

8. Ustalanie skutków obniżeń ogólnych stawek podatkowych oraz ustawowych ulg i zwolnień,
9. Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
10. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

11. Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. księgowości podatkowej.

12. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta i Skarbnika Gminy, 

     obsługa kasy Urzędu i promocja Gminy - FKU

1. Prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy, GOPS, Szkół, Biblioteki Gminnej oraz wykonywanie wszystkich czynności związanych z prowadzeniem kasy, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2. Współpraca w prowadzeniu rachunkowości opłat za wywóz odpadów komunalnych, 

3. Współpraca w prowadzeniu spraw w zakresie egzekucji opłat za wywóz odpadów komunalnych, 

4. Wydawanie kart drogowych kierowcy,

5. Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania (zakup, ewidencja, wydawanie i rozliczenia zużycia) czeków gotówkowych, kart drogowych kierowcy dowozu dzieci do szkół.

6. Prowadzenie spraw sportu i rekreacji oraz organizowanie imprez i festynów gminnych,

7. Prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy, 

8. Przygotowywanie materiałów promujących gminę np. folderów, map, widokówek oraz ich dystrybucja,

9. Współpraca ze szkołami w zakresie promocji Gminy,

10. Kasa zapomogowa – pożyczkowa - prowadzenie księgowości,

11. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

12. Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. pracy, płac i oświaty,

13. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta i Skarbnika Gminy. 

Referat  ds. planowania przestrzennego, budownictwa , rolnictwa, leśnictwa, gospodarki gruntami i mienia komunalnego, spraw komunalnych i ochrony środowiska, inwestycji i spraw unijnych.
- sprawy planowania przestrzennego, budownictwa , rolnictwa, leśnictwa, gospodarki                   

  gruntami i mienia komunalnego– PBG

1. Prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2. Prowadzenie spraw związanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy oraz współudział w zakresie opracowywania i realizacji planów regionalnych,
3. Podejmowanie i prowadzenie spraw dotyczących inwestycji własnych i towarzyszących w zakresie urządzeń komunalnych, uzbrojenia terenu ,
4. Prowadzenie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach, chowaniu zmarłych i grobach wojennych,
5. Nazewnictwo ulic, numeracja budynków,
6. Prowadzenie spraw dotyczących ewidencji zasobów mieszkaniowych, zarządu nieruchomościami, ustalanie czynszów i opłat za użytkowanie i wynajem lokali i mieszkań,
7. Prowadzenie postępowań dotyczących  warunków  zabudowy zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
8. Współdziałanie z innymi urzędami i instytucjami w zakresie realizacji zadań dotyczących budownictwa i ochrony środowiska wynikających z ustawy kompetencyjnej jako zadania własne bądź zlecone, prowadzenie spraw z zakresu oświetlenia ulic i innych spraw w zakresie elektryfikacji,
9. Prowadzenie spraw dotyczących zaopatrzenia ludności w wodę oraz związanych z utrzymaniem wodociągów. 
10. Ochrona zabytków.
W zakresie drogownictwa i łączności:

1. Projektowanie rozwoju sieci drogowej i ich ewidencja,

2. Współpraca z Zarządami Dróg i innymi jednostkami  w celu prawidłowego utrzymanie dróg i ulic,

3. Zabezpieczenie prawidłowego utrzymania przejezdności dróg w okresie zimowym,

4. Zabezpieczenie na terenie gminy zasobów wody do gaszenia pożarów.

5. Prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń na umieszczenie w pasie drogowym urządzeń infrastruktury technicznej.

W zakresie hodowli i ochrony zwierząt łownych w oparciu o prawo łowieckie:

1. Współpraca z kołami łowieckimi w zakresie gospodarowania zwierzyną łowną,

2. Gospodarowanie środkami z czynszów łowieckich na cele hodowli i ochrony zwierzyny łownej,

W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leśnymi,

1. Współdziałanie w planowaniu zalesień terenów gminy,

2. Prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania projektów podziału nieruchomości,

3. Wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

4.  Sporządzanie projektów programów rolniczego lub leśnego wykorzystania gruntów,

5.  Prowadzenie spraw z zakresu ustalania opłat za użytkowanie wieczyste, zarząd i użytkowanie nieruchomości,

6. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami mienia komunalnego i zasobami Agencji Rolnej Skarbu Państwa,

7. Nadzór nad zagospodarowaniem wspólnot gruntowych. 

8. Koordynacja i współpraca z jednostkami pracującymi na rzecz rolnictwa:

9. Współdziałanie ze służbami weterynaryjnymi w zakresie ochrony bezpańskich zwierząt, zabiegów weterynaryjnych i szczepień ochronnych, przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o zachorowaniach zwierząt na chorobę zakaźną lub wściekliznę.

10. Przeciwdziałanie pojawianiu się chorób, szkodników i chwastów w uprawach roślin.

W zakresie zamówień publicznych:

1. Współdziałanie w tym zakresie z innymi stanowiskami pracy , a w szczególności ze stanowiskiem ds.  inwestycji i spraw unijnych.

Prowadzenie spraw z Obrony Cywilnej w zakresie przygotowania budowli ochronnych. 

Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. inwestycji i spraw unijnych

Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta. 

  - sprawy komunalne i ochrony środowiska – KOS

1. Prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem systemu odpadami komunalnymi, 

2. Prowadzenie bazy danych właścicieli nieruchomości objętych systemem odbioru odpadów, ewidencja wniesionych opłat, ich rozliczenie i egzekucja,

3. Przygotowywanie sprawozdań w tym zakresie, 

4. Prowadzenie kontroli w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy, 

5. Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska, 

6. Przygotowywanie decyzji z zakresu ochrony środowiska, 

7. Prowadzenie postepowań w zakresie usuwania drzew i krzewów, 

8. Wykonywanie zadań w zakresie usuwania azbestu.

9. Współpraca przy organizacji przetargów,

10. Współpraca przy opracowywani studium i planu zagospodarowania gminy,

11. Prowadzenie spraw związanych z szacowaniem szkód w rolnictwie,

12. Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. obsługi rady gminy.

13. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

14. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta. 

 - inwestycje i spraw unijne – ZPI
1. Przygotowywanie wniosków, pozyskiwanie środków unijnych, prowadzenie realizacji projektu,

2. Przygotowywanie wniosków o płatność projektu,

3. Sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań objętych danym projektem,

4. Współpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja działań w zakresie promocji ,kultury, turystyki i sportu,
5. Gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat możliwości pozyskiwania środków unijnych dla zainteresowanych podmiotów,
6. Koordynacja prac związanych ze sporządzaniem wniosków o środki zewnętrzne dla gminy,

7. Prowadzenie  dokumentacji dotyczących inwestycji gminnych,

8. Współpraca w zakresie postępowań związanych z ustawą o zamówieniach publicznych,

9. Współdziałanie w zakresie opracowywania programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi oraz odławiania bezpańskich psów, 

10. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

11. Zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika ze stanowiska ds. planowania przestrzennego, budownictwa , rolnictwa, leśnictwa, gospodarki gruntami i mienia komunalnego, oraz ds. komunalnych i ochrony środowiska.
12. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta. 
Stanowisko pracy  ds. obsługi rady gminy – RGM
1. Obsługa kancelaryjno-biurowa rady gminy ,
2. Przygotowywanie materiałów na sesje rady gminy i posiedzenia komisji,
3. Prowadzenie rejestru uchwał rady gminy oraz protokołów z obrad sesji rady gminy i komisji rady gminy,

4. Prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta Gminy.

5. Publikacja aktów prawa miejscowego w BIP.
6. Prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosków radnych,

7. Ewidencja wniosków, postulatów i pism kierowanych do Rady Gminy oraz przedkładanie ich do rozpatrzenia,
8. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

9. Prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

10. Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej,  rozliczanie paliwa (karty pracy motopomp i wozów strażackich), 
11. Prowadzenie archiwum zakładowego,

12. Wydawanie zezwoleń na organizowanie zbiórek publicznych i zgromadzeń,

13. Wykonywanie czynności organizacyjnych związanych z wyborami,

14. Przyjmowanie oświadczeń majątkowych od osób pełniących określone funkcje  w gminie i radnych oraz ich publikacja. 
15. Prowadzenie spraw dotyczące upraw maku i konopi włóknistych, 
16. Współpraca ze stowarzyszeniami.

17. Prowadzenie spraw związanych z rejestracją działalności regulowanej.

18. Współpraca z sądami w zakresie wykonywania prac przez skazanych.

19. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
20. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta. 
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – USC 
1. Rejestracja stanu cywilnego osób w Rejestrze Stanu Cywilnego wraz z aktami zbiorowymi według właściwości miejscowej;

2. Przyjmowanie zgłoszeń o urodzeniach, sporządzanie aktów urodzeń i wydawanie z nich odpisów;

3.  Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka przez ojca;

4.  Przyjmowanie oświadczeń o pochodzeniu dziecka;

5.  Przyjmowanie oświadczeń o nadaniu dziecku nazwiska męża matki;

6.  Przyjmowanie oświadczeń o nadaniu imion noworodkom;

7.  Przyjmowanie oświadczeń o zmianie imion noworodkom;

8. Sporządzanie protokołów zgłoszenia urodzenia dziecka;

9. Sporządzanie protokołów w sprawie odtworzenia treści aktu urodzenia, małżeństwa i zgonu;

10. Przyjmowanie zapewnień od osób zamierzających zawrzeć związek małżeński;

11. Przyjmowanie oświadczeń o nazwisku jakie będą nosić małżonkowie po zawarciu związku małżeńskiego oraz o nazwisku ich dzieci;

12.  Przyjmowanie oświadczeń w formie uroczystej o wstąpieniu w związek małżeński (celebrowanie uroczystości zawierania związków małżeńskich);

13. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa wyznaniowego wywołującego skutki cywilne;

14. Sporządzanie aktów małżeństw i wydawanie z nich odpisów;

15. Sporządzanie protokołów zawarcia małżeństwa poza lokalem USC;

16.  Przyjmowanie oświadczeń o powrocie rozwiedzionej do nazwiska jakie nosiła przed zawarciem związku małżeńskiego;

17. Występowanie z wnioskiem do Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej o przyznanie jubilatom ,,Medali Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie";

18. Organizowanie uroczystości związanych z jubileuszami pożycia małżeńskiego;

19. Przyjmowanie zgłoszeń o zgonach;

20. Sporządzanie aktów zgonów i wydawanie z nich odpisów;

21. Wystawianie zaświadczeń o braku aktu w księgach stanu cywilnego;

22. Prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego, 
23. Wykonywanie czynności związanych z informacją statystyczną GUS;

24. Wykonywanie czynności notarialno–technicznych w zakresie:  

- sprostowania oczywistych błędów pisarskich w aktach stanu cywilnego;

- skreślenia części wpisu w aktach stanu cywilnego; 

- odtworzenia treści aktu stanu cywilnego,
- uzupełnienia treści aktu stanu cywilnego,
- wpisania (umiejscowienia) aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą;

- zmiany imion i nazwisk;

- ustalenia brzmienia pisowni imion i nazwisk;
- unieważnianie aktów stanu cywilnego,
25. Wydawanie decyzji dotyczących skrócenia terminu wyczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego;
26. Wnioskowanie o nadanie Nr PESEL, 
27. Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego przez obywatela polskiego za granicą;
28. Przechowywanie ksiąg stanu cywilnego i akt zbiorowych;

29. Przekazywanie ksiąg do archiwum państwowego;

30. Współpraca z sądami oraz innymi urzędami zajmującymi się rejestracją stanu cywilnego oraz ruchem ewidencji ludności i wydawania dowodów osobistych;

31.  Przyjmowanie oświadczeń woli;

32. Realizowanie innych powierzonych zadań wynikających z ustaw szczególnych stanowiących kompetencje Urzędu Stanu Cywilnego.
33. Realizacja zadań z zakresu OC i zarządzania kryzysowego.  

- prawy z zakresu zarządzania kryzysowego, wojskowych i obrony cywilnej –                      

  ZKW

W zakresie spraw wojskowych i obronnych:
1. Organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
2. Przygotowanie dokumentacji i udział w pracy komisji kwalifikacyjnej,
3. Kompletowanie dokumentów i wydawanie decyzji w sprawie odroczenia służby wojskowej, przedterminowego zwolnienia z odbywania służby wojskowej oraz uznawania żołnierzy za jedynych żywicieli rodzin,
4. Wykonywanie innych czynności wynikających z przepisów ustawy o powszechnym obowiązku obrony,
5. Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie akcji natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych,
6. Prowadzenie dokumentacji i nadzór nad realizacją świadczeń osobistych i rzeczowych,
7. Prowadzenie dokumentacji w zakresie obronności.
8. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zarządzania kryzysowego. 
W zakresie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej:

1. Wykonywanie czynności z zakresu ochrony informacji niejawnych, tj. zadania Pełnomocnika Ochrony ds. informacji niejawnych,

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3. Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o kontroli tych informacji,

4. Okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,
5. Opracowanie planu ochrony Urzędu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
6. Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. Nadzór nad pracą  kancelarii niejawnej.
W zakresie spraw obronnych i zarządzania kryzysowego:

1. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych,
2. Opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
3. Opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosownych programów obronnych,
4. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

5. Realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wójta zapewniającego wykonanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa,
6. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu na czas wojny oraz projektu zarządzenia, wprowadzającego w/w regulamin w życie,
7. Opracowywanie  i  bieżące  uaktualnianie  dokumentów  zapewniających  sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej,
8. Opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych /doraźnych/ świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów,

9. Prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny,
10. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych;
11. Akcja kurierska
W zakresie obrony cywilnej :

1. Realizacja programów wynikających z polityki państwa w zakresie obrony cywilnej

2. Realizacja zadań obrony cywilnej mających na celu zapewnienie ochrony ludności gminy przed niebezpieczeństwami wynikającymi z działań wojennych, klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska

3. Prowadzenie magazynu sprzętu OC

4. Tworzenie bazy danych, gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji                 o potencjalnych źródłach zagrożenia dla ludności, urządzeń infrastruktury technicznej. 
5. Opracowywanie i opiniowanie planów obrony cywilnej,
6. Organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,
7. Organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,
8. Przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,
9. Przygotowywanie do działań formacji  obrony cywilnej,
10. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,
11. Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

12. Wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy,
13. Zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania;
W zakresie zarządzania kryzysowego:
1. Opracowywanie planu zarządzania kryzysowego gminy.

2. Ochrona ludności gminy przed powodzią ,skutkami intensywnych opadów śniegu, mrozów, suszy pożarów i innymi klęskami żywiołowymi oraz usuwanie skutków klęski żywiołowej,
3. Organizowanie akcji informacyjnej w zakresie procedur alarmowania i ostrzegania (ustawa o stanie klęski żywiołowej),
4. Przygotowanie wykazu obiektów i rejonów zagrożonych powodzią i innymi klęskami żywiołowymi,

5. Przygotowanie wykazu stanu zaopatrzenia magazynu przeciwpowodziowego na terenie Gminy
6. Prowadzenie dokumentacji, organizacja szkoleń i posiedzeń Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

7. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta .
               Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności , dowodów osobistych i spraw kadrowych. EID.
1. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją ludności,
2. Załatwianie wszelkich spraw wynikających z przepisów o dowodach osobistych,
3.  Przechowywanie dokumentacji w zakresie dowodów osobistych,
4. Przyjmowanie oraz wydawanie dokumentów tożsamości, 
5. Sporządzanie wykazów dzieci zameldowanych dla szkół oraz wykazów mieszkańców Gminy dla innych potrzeb zgodnie z odrębnymi przepisami.
6. Kontrola przestrzegania obowiązku meldunkowego i jego egzekwowanie,
7. Udzielanie informacji adresowych,
8. Sporządzanie sprawozdań z ruchu migracyjnego ludności,
9.  Prowadzenie rejestru wyborców. 
W zakresie spraw kadrowych:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i Gminy oraz jednostek  organizacyjnych podporządkowanych Radzie Gminy w tym spraw odznaczeń państwowych, wyróżnień, nagród ,
2. Przygotowywanie projektów umów o pracę,
3. Przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,  
4. Rozliczanie urlopów pracowniczych,
5. Rozliczanie czasu pracy,
6. Prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem w ramach robót publicznych ,prac interwencyjnych oraz stażu pracy. 
Radca Prawny.
1. Zajmuje w strukturze stanowisko odrębne odpowiadające rangą stanowisku głównego specjalisty.
2. Zadania i obowiązki radcy prawnego wynikają z regulaminu obsługi prawnej oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach.  
   Sekretariat – SEK, stanowiska pomocnicze i obsługi.
1. Obsługa centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wójta.
2. Obsługa sekretariatu w zakresie umawiania terminów i przyjmowania petentów, 

3. Obsługa faxu, radiotelefonu, kserokopiarki, poczty elektronicznej,
4. Wysyłanie korespondencji i przesyłek, 

5. Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby – kierowanie ich do właściwych stanowisk pracy, 

6. Prowadzenie dziennika korespondencji oraz ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz przesyłek,

7. Rejestracja dokumentów zgodnie i instrukcją kancelaryjną,

8. Zaopatrywanie Urzędu w artykuły kancelaryjne i druki,
9. Prowadzenie rejestru wydanych delegacji służbowych,
10. Prowadzenie i obsługa EZD oraz poczty e-pułap,
11. Wykonywania zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

12. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wójta .
Zadania stanowisk  pomocniczych i obsługi zostaną określone w poszczególnych zakresach czynności.

ZAKRES UPOWAŻNIEŃ UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZAŁATWIANIA SPRAW
 

§ 1
Pisma i decyzje wychodzące z urzędu podpisuje Wójt lub osoba pisemnie przez niego upoważniona.

 

§ 2 

Wójt może udzielić pracownikowi pełnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pełnomocnictw do jednorazowych czynności.

 

§ 3 

Radca prawny otrzymuje pełnomocnictwo o charakterze ogólnym do reprezentowania Gminy w sprawach przez niego prowadzonych. Upoważnienia i obowiązki radców prawnych z zakresie obsługi prawnej określa ustawa z dnia 16 lipca 1982 r o radcach prawnych.

 

§ 4
W dokumentach przedstawionych do podpisu członkom kierownictwa Urzędu powinna być zamieszczona adnotacja zawierająca nazwisko i stanowisko służbowe pracownika, który opracował dokument.

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU
 

§ 1
 Pracownicy są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonywanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za :

a. Zgodnego z prawem opracowywanych projektów decyzji.

b. Przygotowywania projektów zarządzeń, uchwał pod obrady Rady.

c. Właściwego przyjmowanie interesantów i załatwianie ich spraw.

d. Terminowego załatwianie spraw.

e. Dokładnej znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku pracy.

§ 2
1. Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu reguluje kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia określonych spraw.

2. Obieg korespondencji poufnej określa odrębna instrukcja.

3. Obowiązujące zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości pracownikom zgodnie z przyjętym w urzędzie zasadami obiegu informacji.

§ 3
W celu właściwego przekazu informacji o zasadach pracy urzędu, w siedzibie Urzędu Gminy znajdują się :

1.   Tablica ogłoszeń urzędowych.

            Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzędu Gminy i dniach przyjęć interesantów     

            przez Wójta w sprawach skarg i wniosków.

2. Tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzędzie oraz tabliczki informacyjne przy drzwiach pomieszczeń biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika i skróconym zakresem działania.

§ 17
Uchwały Rady Gminy, Zarządzenia Wójta i inne ważne postanowienia podlegające ogłoszeniu podaje się do wiadomości mieszkańcom gminy poprzez:

-   wywieszenie obwieszczeń (ogłoszeń) na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 18
Zasady i tryb funkcjonowania Urzędu ściśle określone są w Regulaminie Pracy Urzędu stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. 

 


POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 19
Sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników reguluje Regulamin Pracy Urzędu.

 

§ 20
Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia.

      Załącznik nr 1  do Regulaminu    Organizacyjnego
                     Urzędu Gminy w Jońcu  








 Załącznik Nr 2


do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                                                           Urzędu Gminy Joniec 
 

PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU
 

I. Wójt – stanowisko z wyboru.
Wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów określających status Wójta. 

Kompetencje i zadania Wójta :
 

1. Jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu kodeksu pracy i zwierzchnikiem służbowym w stosunku do pracowników urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych (nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów gminy).

2. Kieruje bieżącymi sprawami Gminy.

3. Reprezentuje Gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy.

4. Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

5. Nadzoruje realizację budżetu.

6. Nadzoruje realizację zadań zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzędowej.

7. Upoważnia pracowników urzędu do podejmowania w imieniu Wójta decyzji, o których mowa w pkt. 5.

8. Udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji.

9. Podejmuje czynności należące do kompetencji Rady w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego (czynności te wymagają zatwierdzenia na najbliższej sesji Rady)

10. Mianuje pracowników samorządowych według obowiązujących przepisów i ustalonych zasad.

11. Powołuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych.

12. Przedkłada wojewodzie uchwały Rady Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjęcia. 

13. Składa Radzie Gminy sprawozdanie z realizacji zadań.

14. Wójt ma prawo wglądu w dokumenty sołectwa.

15. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:

Sekretarzem Urzędu Gminy,
Skarbnikiem Gminy,
Kierownikiem USC

16. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności urzędu, np. instrukcję obsługi dokumentów księgowych, regulaminy funduszu nagród, premii, funduszu świadczeń socjalnych itp.
17. Kieruje wykonywaniem zadań obronnych,
18  Wykonuje zadania wynikające z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy.
19.   w czasie stanu klęski żywiołowej kieruje działaniami prowadzonymi na obszarze gminy celu     

         zapobieżenia  skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia.
II. Sekretarz  Gminy  
 

1. Sprawuje w imieniu Wójta funkcję kierownika administracyjnego Urzędu Gminy,
2. Kieruje Urzędem w czasie nieobecności Wójta.

3. Podpisuje pisma  w ramach udzielonych upoważnień przez Wójta
III. Skarbnik Gminy  
 

1. Sprawuje nadzór nad samodzielnymi stanowiskami związanymi z finansami gminy,

2. Nadzoruje wszystkie sprawy związane z  budżetem gminy,  
3. Podpisuje pisma w ramach udzielonych upoważnień przez Wójta. 

4. Kieruje powierzonym referatem.

IV. Kierownicy referatów kierują powierzonymi referatami.

                                                                                                       Załącznik nr 3
                                                                                                              do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                                             Urzędu Gminy Joniec
                                  ZASADY PODPISYWANIA PISM







§ 1. 
Wójt podpisuje:

1) Zarządzenia, regulaminy, obwieszczenia i okólniki wewnętrzne,

2) Pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz.

3) Pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności gminy.

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania (w jego imieniu) nie upoważnił pracowników urzędu.

6) Pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników urzędu.

7) Pisma zawierające oświadczenia woli urzędu jako pracodawcy.

8) Pełnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sądami i organami administracji.

9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10) Inne pisma zastrzeżone dla wójta.

§ 2. 
Sekretarz, skarbnik i kierownicy referatów podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu wójta tj:
1) Pisma związane z zakresem działania referatów, nie zastrzeżone do podpisu wójta.

2) Decyzje administracyjne oraz pisma do których zostali upoważnieni przez wójta.

3) Pisma dotyczące organizacji wewnętrznej referatów i zakresu zadań dla poszczególnych referatów lub stanowisk.

ZASADY  OPRACOWYWANIA  AKTÓW PRAWNYCH 

§ 1. 
Wójt wydaje:

1) zarządzenia – wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

2) pisma okólne – porządkujące wewnętrzne sprawy organizacyjne urzędu,

3) decyzje i postanowienia – w rozumieniu przepisów KPA.

4) obwieszczenia – jeżeli przepis szczególny tak stanowi.
§ 2. 
1)  Projekty aktów prawnych, wydawanych przez Radę Gminy i Wójta powinny być przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2)  Redakcja projektów aktów powinna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym.

§ 3. 
 Akt prawny zawiera:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwała, zarządzenie, decyzja)

2) numer aktu

3) oznaczenie organu podejmującego akt

4) datę aktu (dzień, miesiąc, rok)

5) określenie adresata, bądź sprawy, której dotyczy akt,

6) podstawę prawną ze wskazaniem źródła publikacji,

7) postanowienia aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery,

8) określenie podmiotów odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzór nad realizacją, 

9) określenie sposobu jego wejścia w życie,

1) określenie aktów, które tracą moc,

2) umieszczenie klauzuli o ogłoszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewidują to przepisy.

§ 4.
1) Projekty aktów prawnych pod względem merytorycznym przygotowują pracownicy referatów, na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy jednostek organizacyjnych gminy.

 2) Projekty uchwał uzgodnione z bezpośrednim przełożonym i zaparafowane przez niego  i osobę przygotowującą kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje pracownikowi biura rady celem przekazania do zaopiniowania pod względem prawnym  przez  radcę prawnego. W przypadku stwierdzenia uchybień formalno-prawnych, radca prawny zwraca do biura rady opisane dokumenty projektów w celu usunięcia wad. Biuro rady przekazuje dokumenty do referatów i jednostek organizacyjnych. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.

3)  Prawidłowo sporządzone projekty uchwał przekazują do biura rady kierownicy referatów i jednostek organizacyjnych gminy.

4)  Wszystkie uchwały rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik biura rady, a odpisy sekretarza gminy.

 5. Zastępca wójta, skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy referatów, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymują odpisy uchwał dotyczące zakresu zadań referatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy.

6. Pracownik biura rady prowadzi rejestr i zbiór uchwał.

7. Projekty zarządzeń, uzgodnione z bezpośrednim przełożonym i zaparafowane przez niego  i osobę przygotowującą kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje kancelarii radcy prawnego do zaopiniowania pod względem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybień formalno-prawnych, radca prawny zwraca opisane dokumenty projektów w celu usunięcia wad. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.     
9. Wszystkie zarządzenia wójta po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzący rejestr zarządzeń.

10. Skarbnik gminy, sekretarz gminy,  kierownicy referatów i pracownicy samodzielnych stanowisk oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymują odpisy zarządzeń dotyczące zakresu zadań referatu, samodzielnych stanowisk lub jednostki organizacyjnej gminy.
11. Zarządzenia i projekty podlegają ewidencji,  prowadzonej przez pracownika ds. obsługi rady gminy
Schemat organizacyjny Urzędu Gminy w Jońcu





Rada Gminy


Przewodniczący Rady Gminy











Sekretariat SEK, 








Informatyk - INF





Stanowiska pomocnicze i obsługi





Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – USC 


- zarządzanie kryzysowe, sprawy wojskowe , obrona cywilna, ochrona informacji niejawnych –  ZKW





Referat  ds. planowania przestrzennego, budownictwa , rolnictwa, leśnictwa, gospodarki gruntami i mienia komunalnego spraw komunalnych i ochrony środowiska, inwestycji i spraw unijnych


- planowanie przestrzenne, budownictwo , rolnictwo, leśnictwo, gospodarka gruntami i   mieniem komunalnym – PBG


- sprawy komunalne i ochrona środowiska – KOS


- sprawy inwestycji i sprawy unijne – PIU





Radca prawny





Referat Finansowy





- Skarbnik Gminy - SGM


- płace i oświata - FPO


- księgowość podatkowa – FKP


- wymiar podatku – FWP


- kasa Urzędu  - FKU








Sekretarz Gminy





           Wójt Gminy





Inspektor Ochrony Danych Osobowych














Stanowisko pracy  ds. obsługi rady gminy działalności gospodarczej i archiwum RGM








Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności , dowodów osobistych i spraw kadrowych –EID
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