Zarzadzenie Nr 26/2019
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 19 marca 2019 r.

W sprawie wprowadzenia w Zycie Instrukcji obiegu dokumentéw
i aktéw prawnych w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22018 r. poz. 994 ze zm.) oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik
nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w zZycie Instrukcje obiegu dokumentéw i aktow prawnych w Urzedzie Gminie
w Osieku Jasielskim w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadz6r nad stosowaniem Instrukcji, o ktérej mowa w § 1 powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 .
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2019
Wajta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 19 marca 2019 r.

Instrukcja
obiegu dokumentéw i aktow prawnych
w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza instrukcja okre$la zasady obiegu dokumentow, z wyjatkiem dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Zasady i tryb obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne reguluja przepisy
szczegolne.

Zasady postgpowania ze skargami i wnioskami reguluje odrebne zarzadzenie.

Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, klasyfikacji i kwalifikacji
oraz przechowywania dokumentacji w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuje sig w systemie tradycyjnym.

Podstawowe czynnoéci w zakresie obiegu dokumentow wykonuje Sekretariat oraz poszczegolne

referaty Urzedu Gminy.

Tlekroé w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

a) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Osieku Jasielskim,

b) Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Osiek Jasielski,

¢) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Osiek Jasielski,

d) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

€) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Osiek Jasielski,

f) Instrukcji kancelaryjnej nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67),

§2
Przyjmowanie i przydzielanie przesylek wplywajacych do Urzedu

Przesytki wptywajace do Urzedu przyjmuje Sekretariat, za wyjatkiem przesytek, o ktérych mowa
w ust. 2.

Klienci skladaja wnioski, podania i pisma bezposrednio w merytorycznym referacie w sprawach
wymienionych w zataczniku nr 1 do Instrukeji.

Kazda przesytka przyjeta przez Sekretariat powinna zostaé zarejestrowana w rejestrze
kancelaryjnym, na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej.

Po zarejestrowaniu przesylki Sekretariat umieszcza i wypelnia piecz¢¢ wplywu na pierwszej
stronie pisma, a w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

Nie podlegaja rejestracji:

a) publikacje: gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.,

b) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sig do akt wlasciwej sprawy,

¢) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Postanowienia ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do wnioskéw, podafi i pism wskazanych
w ust. 2, ktére powinny by¢ zarejestrowane bezposrednio w referacie.

Sekretariat, pomimo przyjgcia, nie ma prawa otwierania nastepujacych przesylek:

a) skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikow,
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b) protokotéw i zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy przez organy kontrolne,

¢) zastrzezonych dla Wojta,

d) ofert w prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

€) dokumentéw w sprawach konkurséw i naboréw,

f) oznaczonych klauzulami ,,zastrzezone”, ,,poufne”, , tajne” i ,,$ciéle tajne”.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 7 lit. f) przekazuje sie bezposrednio do kancelarii materialow

niejawnych.

Przyjte i otwierane przez Sekretariat przesylki Sekretariat przekazuje Wojtowi lub Sekretarzowi

celem dekretacji.

Wojt lub Sekretarz przeglada otrzymane przesylki i przydziela je do zatatwienia przez wlasciwe

komorki lub jednostki organizacyjne (dekretuje) poprzez odreczne zamieszczenie na przesylce

symbolu literowego komorki (zgodnie z symbolika ustalona w Regulaminie Organizacyjnym

Urzgdu) lub skrotu literowego jednostki organizacyjnej oraz daty i podpisu.

Zadekretowane przesylki przekazywane sq do Sekretariatu, ktéry rozdziela je na poszczegolne

komorki organizacyjne, zgodnie z dyspozycjami.

W przypadku, gdy przesylka dotyczy spraw wchodzacych w zakres zadan réznych komérek

organizacyjnych Urzedu w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna, do ktorej nalezy

ostateczne zalatwienie sprawy (komorka merytoryczna). Na przesylce symbol literowy tej

komorki zamieszcza sie jako pierwszy.

Zadekretowane przesylki przyjmuja do zalatwienia bezposrednio przez siebie kierownicy

komérek organizacyjnych lub ponownie dekretuja je na poszczegdlnych pracownikéw, zgodnie

z ich zakresem zadan, poprzez umieszczenie na pi$mie nazwiska pracownika oraz daty i podpisu.

W przypadku biednej dekretacji jej zmiany moga dokonaé wylacznie dekretujacy.

Korespondencja wplywajaca przez system poczty elektronicznej podlega rejestracji zgodnie

z przepisami instrukcji kancelaryjnej i ninigjszej instrukcji z zastrzezeniem ponizszych

uregulowan.

Zakwalifikowanie przesylki przez oprogramowanie, np. klienta poczty, do kategorii spamu

lub wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie nie zwalnia z obowiazku Zapoznania sie

z treScig przesylki z zachowaniem szczegélnej ostroznosci zgodnie z instrukcja bezpieczefistwa

systemu poczty elektronicznej.

Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki pocztowe uwaza sie za majace istotne znaczenie

dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w szczegdlnosci gdy przesytki

te zawieraja wniosek lub o$wiadczenia mogace wszczaé postepowanie, wskazaé przedmiot

postepowania, rozpocza¢ bieg jakiegokolwiek terminu zwiazanego z zatatwianiem spraw.

Za przesytki zakwalifikowane jako majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw uwaza sie

w szczegolnosei przesylki niezawierajace cech przesylek istotnych, ale uzupeiiajace material

gromadzony w sprawie w celu jej zalatwienia o dodatkowe informacje.

Za przesylki zakwalifikowane jako pozostale i nie podlegajace w zwiazku z tym rejestracji

i wlaczeniu do akt sprawy uwaza si¢ w szczegolnosci niezamawiane materialy reklamowe, oferty

itp.

Kwalifikacji czy dana przesylka nalezy do majacych istotne znaczenie dla odzwierciedlenia

przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, majacych robocze znaczenie dla spraw zalatwianych

i rozstrzyganych przez organ lub do pozostatych, dokonuje kierownik komérki organizacyjne;.

§3
Zarzadzenia Wojta

1. Projekty zarzadzeri opracowywane sa przez komorki organizacyjne zgodnie z merytorycznym
zakresem dziatania.

2. W przypadku, gdy projekt zarzadzenia dotyczy zakresu dzialania wiecej niz jednej komorki

organizacyjnej Wojt wyznacza komoérke odpowiedzialng za koordynowanie przygotowania
projektu (komorke merytoryczna).



. Projekty zarzadzen Wojta podlegaja wielostopniowej akceptacji.

. Wstepnej akceptacji projektu zarzadzenia poprzez —umieszczenie, ponizej miejsca
przeznaczonego na podpis Wéjta odrecznego podpisu (paraty), kolejno dokonuja:

a) pod wzgledem merytorycznym - kierownik komorki organizacyjnej opracowujacej projekt
zarzadzenia,

b) pod wzgledem formalno-prawnym - obstuga prawna.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 projekt zarzadzenia przedkiadany jest
do podpisu Wojtowi, ktéry dokonuje jego ostatecznej akceptacji poprzez ztozenie podpisu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ podpisanie zarzadzenia bez pisemnego
potwierdzenia jego prawidlowosci przez obstugg prawna.

. Podpisane zarzadzenie jest przekazywane do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
i Kadr celem rejestracji.

. Zarzadzenia otrzymuja w ciagu roku kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.
Zarzadzenia numerowane sg cyframi arabskimi, lamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego, w ktérym wydano zarzadzenie.

. Zarzadzenia niezwlocznie po podpisaniu i rejestracji sa przekazywane do merytorycznych
komorek organizacyjnych, celem realizacji.

. Pracownicy Urzedu zapoznawani sq z treScia zarzadzen Wojta za posrednictwem kierownikoéw
komorek organizacyjnych, w ktorych sa zatrudnieni. Na kierownikach spoczywa obowiazek
zapoznania pracownikow z dokumentem.

§4
Uchwaly Rady

. Projekty uchwat Rady opracowywane sa przez komoérki organizacyjne Urzedu lub gminne

jednostki organizacyjne, ktoérych zakres dziatalnosci obejmuje przedmiot projektu uchwaty.

. Do projektu uchwaty nalezy dofaczy¢ wypetniony formularz ,,Opinii do projektu uchwaty

Rady Gminy w Osieku Jasielskim” zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2

do niniejszego Instrukcji, zawierajacy:

a) uzasadnienie merytoryczne wskazujace podstawe prawna uchwaly, wyjasnienie potrzeby
jej podjecia oraz omdwienie jej postanowien,

b) opinie Skarbnika omawiajaca skutki finansowe podjecia uchwaly,

¢) opinig prawna co do prawidtowosci podstawy prawnej oraz zgodno$ci zapiséw projektu
z prawem, jak réwniez ewentualnego stwierdzenia, czy uchwala podjgta w wyniku
uchwalenia projektu bedzie stanowi¢ akt prawa miejscowego.

. Projekt uchwaty wraz z wypelnionym formularzem nalezy przediozy¢ Wojtowi do akceptacji

nie p6Zniej niz na 2 dni przed terminem dorgczenia projektu uchwaty Przewodniczacemu Rady

Gminy celem ujgcia go w porzadku sesji. Decyzjg o skierowaniu projektu podejmuje Wojt

Gminy. Bez akceptacji Wéjta Gminy projekt nie moze zosta¢ skierowany pod obrady Rady

Gminy.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, Wojt moze wyrazi¢ zgodg na skierowanie

projektu uchwaty pod obrady Rady Gminy:

a) bez zalaczenia formularza ,Opinii do projektu uchwaly Rady Gminy w Osicku
Jasielskim™,

b) przedlozonego mu po terminie wskazanym w ust. 3.

§5

Umowy i porozumienia oraz inne dokumenty mogace rodzi¢ skutki finansowe

. Projekt umowy, porozumienia lub innego dokumentu mogacego rodzi¢ skutki finansowe,
zwanego dalej dokumentem, przygotowywany jest przez komodrki —organizacyjne
merytorycznie odpowiedzialne za realizacjg jego postanowien.



b)
c)

Projekt dokumentu podlega wielostopniowej akceptacji. Wstgpnej akceptacji dokonuja
kolejno:

pod wzgledem merytorycznym - kierownik komorki organizacyjnej opracowujgcej projekt
dokumentu,

pod wzgledem formalno-prawnym - obsluga prawna,

pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnik.

. Na projekcie dokumentu pozostajacego w aktach spraw Urzedu, ponizej miejsca

przeznaczonego na podpis Wojta lub innych upowaznionych oséb, osoby, o ktorych mowa
w ust. 2. zamieszczaja datg 1 parafe opatrzong pieczecia, jako dowdd akceptacji jego tresci.
Na dokumencie przekazywanym stronie umowy Ilub porozumienia wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika.

Ostatecznej akceptacji dokumentu dokonuje Wajt lub osoby upowaznione do jego podpisania.
Umowy wywolujace skutki finansowe podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Referat Organizacyjno-Administracyjny i1 Kadr.

Zaewidencjonowane umowy opatruje si¢ odpowiednig adnotacja (pieczeé) potwierdzajaca
wpis do rejestru i sg przechowywane przez Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr.
Postanowienia ust. 2, 3, 5 oraz 6 nie maja zastosowania do dokumentacji zwiazanej
z zawarciem, przebiegiem 1 zakonczeniem stosunku pracy.

§6

Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi

Projekt umowy przygotowuje komorka organizacyjna, w zakresie dzialania ktorej zaszia
konieczno$¢ zawarcia umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej lub z osoba fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, ktorej zakres nie
pokrywa si¢ z zakresem przedmiotu umowy.

Na etapie przygotowywania projektu umowy komodrka merytoryczna zobowigzana jest
do zawiadomienia pracownika ds. kadr oraz pracownika ds. plac o przygotowywaniu
projekcie, w celu ustalenia zakresu informacji niezbednych do prawidlowego zgloszenia
przyszle] strony umowy do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
naliczenia wysokosci sktadek ubezpieczeniowych.

Komoérka merytoryczna odpowiedzialna jest za uzyskanie od przyszlej strony umowy
informacji, o ktérych mowa w ust. 2.

Komoérka merytoryczna we wspodldziataniu z pracownikami, o ktérych mowa w ust. 2 ustala
zakres podlegania ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu przyszlej strony
umowy, sporzadzajac pisemng informacje, ktora dotacza sie do projektu umowy.

Dalsze postgpowanie z projektem umowy odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 5 ust. 2-6.

§7

Upowaznienia i pelnomocnictwa

. Projekty upowaznien lub pelnomocnictw sa przygotowywane przez komoérke organizacyjng

Urzedu lub jednostke organizacyjna, ktérej dzialalnosci dotyczy udzielane upowaznienie
lub pelnomocnictwo, a nastgpnie przedkladane do podpisu Wojtowi lub osobie upowaznione;.
Jeden egzemplarz udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy przekazac
do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr celem wprowadzenia go do rejestru.
Rejestracji nie podlegaja pelnomocnictwa procesowe, upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli badZ udzielanych do zalatwienia pojedyncze] sprawy. Upowaznienia
i pelnomocnictwa niepodlegajace rejestracji, podlegaja wilaczeniu do odpowiednich akt
sprawy. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych moga, w zaleznosci od
potrzeb, prowadzi¢ wewngtrzny rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do przekazywania na biezaco
informacji o potrzebie zmiany lub cofnigcia wydanych upowaznien i pelnomocnictw.



. Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz dokumenty o ich cofnigciu wiacza si¢ akt osobowych
pracownikéw. Nie dotyczy to pelnomocnictw procesowych 1 udzielanych do zalatwienia
pojedynczej sprawy oraz upowaznien do przeprowadzenia kontroli.

. Zasady wydawania i rejestrowania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie okres$lajg odrgbne uregulowania.

§8

Protokoly, wnioski i wystapienia pokontrolne

. Protokoty kontroli zewnetrznych Urzedu, wnioski 1 wystapienia pokontrolne oraz
sprawozdania z realizacji zalecen gromadzone i przechowywane sq w Sekretariacie Urzedu.
Kopie dokumentow, o ktérych mowa w ust.l przekazywane sa do wlasciwych komorek
organizacyjnych, ktére zobowigzane s do realizacji wynikajacych z nich zalecen.
W uzasadnionych przypadkach, dokumenty te za pisemnym potwierdzeniem, moga by¢
udostepniane w postaci oryginalu, z obowigzkiem zwrotu.

§9

Oferty, dokumenty w sprawach konkurséw i naborow

. Wszelkie oferty w prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
dokumenty w sprawach konkurséw oraz naboréw przyjmuje Sekretariat Urzedu, ktory
odpowiada za ich prawidlowe przyjecie 1 rejestracj¢, zgodnie z wymogami Instrukcji
kancelaryjnej oraz ustalonymi w tych dokumentach, jak rowniez za przechowywanie
i zabezpieczanie tych dokumentow przed dostepem osob trzecich.

. W przypadku ofert sktadanych w ramach prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego oraz dokumentéw sktadanych w sprawach konkursow inaboréw dodatkowo
na kopercie nalezy odnotowa¢ godzing wplywu tych dokumentéw do Urzgdu.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w dniu wskazanym jako dzien ich otwarcia, Sekretariat
Urzedu wydaje komorkom organizacyjnym prowadzacym postgpowanie z tymi dokumentami.

§ 10
Decyzje, postanowienia i inne pisma

. Wszelkie decyzje, postanowienia 1 inne pisma, zwane dalej pismami podlegaja
wielostopniowe] akceptacji, polegajacej na wstgpnym akceptowaniu pisma przez kolejne,
nieupowaznione do jego podpisania osoby, az do ostatecznej akceptacji potwierdzone]
podpisem upowaznionej do podpisu osoby.

. Projekty pism przekazywane sgq do akceptacji w wersji papierowej. Do momentu ostatecznej
akceptacji pismo stanow1 projekt.

. Na projektach pism zalatwiajacych sprawy, wysylanych do adresatéw (stron), przedktadanych
do akceptacji (podpisu) Wojtowi, w rozdzielniku zamieszcza si¢ zapis ,,Sporzadzil/sprawdzil:
inicjaly pracownika sporzadzajacego pismo/inicjaly przelozonego sprawujacego bezposredni
nadzor nad pracownikiem™.

. Dodatkowo na drugim egzemplarzu projektu pism pozostajacych w aktach sprawy ponizej
inicjalow umieszcza si¢ odpowiednio parafe pracownika i przetozonego oraz dateg ich ztozenia.
. Zasady, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie powyzej stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku projektéw pism wysylanych do adresatow (stron) podpisywanych przez
upowaznione do tego osoby, w zakresie wykonywanego przez nich nadzoru merytorycznego
nad pracg danej komorki organizacyjnej oraz w stosunku do pism wewnegtrznych stosowanych
w ramach wspoldziatania komorek organizacyjnych Urzedu., z zastrzezeniem, ze na pismach
tych umieszcza sig tylko zapis : ,,Sporzadzil: inicjaly pracownika sporzadzajacego pismo”.

. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do sporzadzania i aktualizowania
wykazu inicjatow, ktorych beda uzywaé poszczegdlni pracownicy danej komorki



organizacyjnej, a ktore umozliwig pelng identyfikacj¢ pracownika sporzadzajacego projekt
pisma.

. W przypadku przygotowywania projektow pism w sprawach skomplikowanych
i niejednoznacznych pod wzgledem prawnym, wymagane jest zasiggnigcie opinii obstugi
prawnej, ktora stwierdza zgodnos$c tresci projektu pisma z prawem skladajac wlasng parafg
wraz z data jej zlozenia na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy.

§ 11
Akty prawne, porozumienia i inne dokumenty podlegajace ogloszeniu
w wojewodzkim dzienniku urzegdowym

. Stanowisko ds. obshugi Rady przekazuje do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzgdowym
akty prawne, porozumienia i inne dokumenty podlegajace ogloszeniu.

. Za przekazanie do stanowiska ds. obshigi Rady dokumentow podlegajacych publikacji
odpowiada komorka merytoryczna odpowiedzialna za ich sporzadzenie i realizacjg.

§12
Postanowienia koncowe

. Wprowadzenie niniejszej regulacji nie zwalnia pracownikéw Urzedu ze stosowania w tym

zakresie Instrukcji kancelaryjne;.
. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ postanowienia Instrukcji

kancelaryjne;j.




Zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw
i aktéow prawnych w Urzedzie Gminy w Osieku
Jasielskim

Wykaz sprawa, w ktérych klienci skladaja wnioski, podania i pisma bezposrednio
w merytorycznym referacie.

Sprawy z zakresu planowania i realizacji budzetu Gminy:
sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek organizacyjnych Gminy,
sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostek organizacyjnych Gminy,
sprawozdania o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

sprawozdania o stanie zobowiazan wedlug tytutow dluznych oraz gwarancji i poreczen
jednostek organizacyjnych Gminy,

bilanse, zestawienia zmian funduszu oraz rachunku zyskow i strat jednostek organizacyjnych
Gminy,

Sprawy z zakresu podatkéw i optat lokalnych:

wnioski 0 wydanie za$wiadczenia o powierzchni gospodarstwa rolnego,

deklaracje o wysokosci optat za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,

wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

deklaracje na podatek od srodkéw transportowych,

Sprawy z zakresu edukacji:

sprawozdania systemu informacji o§wiatowej,

informacje o miesigcznych rozliczeniach wynagrodzen nauczycieli i ich etatowosci,

informacje ze szkdét 1 placowek o$wiatowych do sporzadzania zbiorczych zestawien
dokonywanych przez Referat Finansowo-Budzetowy,

wnioski o wydanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

Sprawy z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i akt stanu cywilnego:

wnioski 0 wydanie po§wiadczenia zamieszkania,

zgloszenia pobytu statego lub czasowego,

zgloszenia wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
trwajacego dluzej niz 6 miesigcy,

zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego,

wnioski o wymeldowanie w drodze decyzji administracyjne;j,

zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

wnioski o wydanie dowodu osobistego,

wnioski o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

wnioski o skrocenie terminu na zawarcie zwigzku malzenskiego,

wnioski o wydanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie zwiazku
malzenskiego (zapewnienia) oraz o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granica,

wnioski o transkrypcje akt stanu cywilnego,

wnioski o sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupelnienie akt stanu cywilnego,
wnioski 0 zmiane imienia i nazwiska,

wnioski o wydanie zaSwiadczenia o stanie cywilnym,
wnioski o wpisanie do rejestru wyborcow.




Zaltacznik nr 2 do obiegu dokumentow i aktow
prawnych w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

Opinia do projektu uchwaly Rady Gminy w Osieku Jasielskim

W SPEBWIE oo sisnssnsssnannnsnia PR T G e e P PR S S S

1. Uzasadnienie

/podpis kierownika komorki Urzedu Gminy lub gminnej jednostki organizacyjnej/

2. Opinia Skarbnika Gminy

Uchwata podjeta w wyniku uchwalenia projektu bedzie/nie bedzie stanowi¢ akt prawa miejscowego

/podpis/

Kieruje projekt pod obrady Rady Gminy w Osieku Jasielskim.

/podpis Wajta/







