BURMISTRZ JASIENIA Zarzadzenie Nr 120.2.2013

woj. lubuskie Burmistrza Jasienia
z dnia 31 stycznia 2013 r.

w sprawie Regulaminu QOrganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1591 ze zmianami)

nadaje
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu, zwany dalej Regulaminem,
okredla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Jasieniu, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegéinych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming miejsko-wiejskq Jasien,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Jasieniu
3} Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Jasienia , Zastgpce Burmistrza Jasienia, Sekretarza Gminy Jasien, Skarbnika
Gminy Jasien oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jasieniu.

§ 3. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Jasien .

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach
od 14.00 do 16.00.
3. Bumistrz przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode od godziny 7.30 do godziny
16.30.




Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5.1, Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadaf wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe; (zadan
powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

9)zadan pubficznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, ktore
nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie uméw.

§ 6. 1. Do zada# Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy , w wykonywaniu ich
zadan i kompetencii.
2. W szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy.

1)

2)

3)
4)
9)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zada#h gminy,
zZapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organdw Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenci,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy (Fin)
2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Budownictwa {(GNB})
3) Referat ds. Socjalnych (Soc.)
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)




5) Komenda Strazy Miejskiej (SM)

6) stanowisko ds. Organizacyjnych (Or)

7) stanowisko ds. obstugi Rady (BR)

8) stanowisko d/s Kadr i Ptac( K)

9) stanowisko ds. infrastruktury technicznej (IT)

10} stanowisko ds. promocii | pozyskiwania funduszy (PF)

11) stanowisko ds. zaméwien publicznych i ochrony érodowiska (ZPQ)
12) petnomocnik d/s Ochrony Informacii Niejawnych (PIN)

13) stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (SP)

14) stanowisko ds. teleinformatycznych (1)

15) stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci w gminie (UPC)

2. Na czele referatow stojg kierownicy.
3. Obstuge prawng Urzedu Miejskiego zapewnia sie poprzez zatrudnienie radcy prawnego na etacie (czesci etatu) lub
zawierajac umowe z wybranym biurem prawnym.

§ 8.1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Bummistrz w drodze odrebnego zarzadzenia. Projekt
zarzadzenia przektada Burmistrzowi kierownik referatu.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regutaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzagnosci,
2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalne,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegoine referaty i stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i cbowigzani s do scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
Oceny, o ktdrej mowa w ust.1 dokonuje bezposredni przelozony raz na dwa lata.

3. Pracownik Urzedu nie moze dodatkowo wykonywaé zadar tozsamych lub zwiazanych z zajeciami wykonywanymi
w ramach obowiazkow stuzbowych oraz innych wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych.




§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoéci na poszczegainych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadar.

2. Urzgdem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Bumistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$é przed Bummistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegoinych Referatow kierujq i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymaing realizacje zadan
Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegoinych Referatow Urzedu s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg

nadzor nad nim.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow Referatow okreéla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14.1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspbidziatania z
pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w szczegoinosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacii.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY , SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 15. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegbinosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9
10)

1)

12)

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnafre,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

zapewnianie przestizegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspéipracy,
rozsirzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w  szczegdinosci
dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przyjmowanie oSwiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek gminnych i pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Bummistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow
przez Burmistrza,

2. Zastgpca Burmistrza wykonuije inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Bumnistrza




§ 17. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegéinosci:

1) opracowywanie projekidw zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy ,

9) nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
6) przeddadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat ,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11) wykonywanie innych zadarn na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 18.Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

© o N o

10.

11.
12.
13.

4.

15.

16.

17.

18.
19.

koordynowanie i wykonywanie zadaf w zakresie przygotowania projektow uchwaly budZetowej i jej zmian, a
takze projektu wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;

prowadzenie biezacej analizy gospodarki finansowej i informowanie bumistrza o realizacji budzetu;
nadzér nad wykonaniem zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci;

nadzor i kontrola nad gospodarka finansows referatow i jednostek organizacyjnych oraz wspoldzialanie w tym
zakresie z Komisja Rewizyjna;

opiniowanie dokumentow, kiore wywotujg skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem sktadanie
kontrasygnaty;

wspdipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym;

petnienie funkcii gtownego ksiggowego budzetu Gminy;

zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowej Gminy;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoéci operacii finansowych i gospodarczych z planem finansowym poprzez
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

nadzorowanie wykonywania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i ewidencji ksiegowej
budzetu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i splatg kredytow i pozyczek;

zapewnienie prawidlowej realizacji uchwaly budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej oraz czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, a w szczegolnosci w zakresie ustawy o finansach
publicznych oraz wnioskowanie w sprawie ich zmian;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcej informacji o sytuacii finansowej
Gminy;

dokonywanie analizy wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych

bedacych w dyspozycji Gminy;

nadzér nad terminowym rozliczaniem funduszu wynagrodzeni pracownikow Urzedu;

nadzér nad sprawozdawczoscig przewidziang przepisami prawa;

nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z dokumentacii opisujacej polityke rachunkowosci;
nadzor nad politykq podatkowa Gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych;




20. nadzér nad opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zadan w zakresie powierzonym
petnionej funkcji, ze szczegbinym uwzglednieniem spraw z zakresu gospodarki finansowej Urzedu, w tym
zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowych, przy zachowaniu
dbatosci o ich pozniejsza akiualizacje;

21. opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacej skutki finansowe dla Gminy,

22. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu Finansowego.

Rozdziat Vi
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAM! | STANOWISKAMI PRACY

§ 19. Do wspdinych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw decyzji

administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w

wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniv materiatow niezbednych do przygotowania projektu

budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizaciji, metod i form pracy,

10} wykonywanie zadar przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 20. Do zadan Referatu Finansowego nalezy;
1) przygotowywania materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkq finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
7} prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacj,
10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
12) dokonywanie umorzen Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat Iokalnych, podatku rolnego i
le$nego oraz innych podatkdw i oplat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy , a w szczegdinosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,




b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaraciji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajacego,

d) prowadzenie ewidencji i aktualizacii tytutdw wykonawczych,

e) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkdw i oplat,

f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

§ 21. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:

el

9.

10.
1.
12.
13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

2
2

25
26

sprawy gospodarki wodnej, sprawy przeciwpowodziowe, wspolpraca ze spotkami wodnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

koordynacja i obstuga dziatai zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,
prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza

wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i

niezabudowanymi przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
Zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie iw zarzad,

organizowanie przetargow na sprzedaz, dzierzawe, wieczyste uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,
nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

prowadzenie ksigg wiascicieli nieruchomosci w formie teczek i rejestrow

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem gruntow,

prowadzenie ewidenciji gruntdw, mienia komunalnego,

wystepowanie z wnioskiem o obcigZenie i wykreslenie z ksiag wieczystych dlugow i ciezardw na gruncie

oddanym w uZytkowanie wieczyste lub sprzedanych,

tworzenie zasobéw gruntdw na cele zabudowy,

wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,
przygotowywaniu projektow podziatu nieruchomosci,

komunalizacja nieruchomoéci bedacych w zasobie gminnym,

przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci.

prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych.'

prowadzenie spraw z zakresu prawa lowieckiego i ustawy o ochronie zwierzat,

wspdlpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie przeprowadzania spiséw rolnych i szacunkow plondw,

. Realizacja zadan z zakresu ochrony obiektow zabytkowych na terenie Gminy.

. Przy pozyskiwaniu $rodkéw z Unii Europejskiej czynnosci zwigzane z realizacja projektow w ramach
zajmowanego stanowiska.

. Monitorowanie stanu rolnictwa w Gminie, wspdidziatanie z organizacjami rolnikéw.

. Ochrony gruntéw rolnych i fe$nych w tym:

a. przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
b. wylaczania gruntow z produkgii,
c. rolniczego wykorzystania gruntow,




d. d) rekultywacji nieuZytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania  innych gruntow.

27. Prowadzenie spraw fowiectwa, lesnictwa i ochrony przyrody.

28. 29) Planowanie i biezace utrzymanie zieleni miejskie] i terendw zielonych, prowadzenie spraw dotyczacych
zadrzewied, wycinki drzew i krzewow, a takze wspbidziatanie z zarzadami ogrodéw dziatkowych.

29. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji.

30. Przygotowywanie dokumentaciji do przeprowadzenia spisow rolnych.

31. Realizacja zadarl wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

§ 22. Do zadan Referatu Spraw Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

1.

Wspdtudziat w opracowywaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w realizowanym przez referat zakresie.

Prowadzenie spraw udziglania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkalych na
terenie Gminy zgodnie z postanowieniami ustawy o systemie oéwiaty.
Prowadzenie spraw udzielania pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym dla uczniow zamieszkatych
na terenie Gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym:
a) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,
b) prowadzenie ewidencji organizacii,
c) opracowywanie projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
d) ogtaszanie konkurséw na powierzenie zadan,
e} opracowywanie projektdw umdw na powierzenie zadania,
f)  kontrola realizacji umow.
Prowadzenie spraw administracyjnych Ochotniczych Strazy Pozamych, w tym szczegdinie:
1) przechowywanie statutow organizacji, wspolpraca z zarzadami w sprawie wprowadzanych zmian w
statutach,
2) wspolorganizowanie zebran,
3) ubezpieczanie strazakow,
4) obliczanie ekwiwalentéw za udziat w akcjach.
Przygotowywanie | wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczer opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.
Prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania prawa do
wyplaty Swiadczen rodzinnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych.
Prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania prawa do
wyptaty dodatkow mieszkaniowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych dzialan zwigzanych z profilaktykq i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych oraz narkomanii, w tym:
a) opracowywanie projektow gminnych programéw rozwiazywania probleméw alkoholowych i
narkomanii oraz realizacja tych programoéw,
b) wspolpraca i nadzér nad grupami wsparcie, zajgciami terapeutycznymi, grupami samopomocowymi
AA,
¢) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkcholowych,




d) podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem przepisdw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela
publicznego,

e) wspomaganie dziatalnoSci instytucji, osdb fizycznych i stowarzyszen sluzacej rozwigzywaniu
problemow alkoholowych i narkotykowych.

12. Organizacja pracy, obstuga techniczna zespotu interdyscyplinamego.
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych.
14. Prowadzenie spraw dotyczacych zlobkéw, opiekunéw dziennych i innych form opieki nad dzieémi do lat 3.
15. Prowadzenie placowki wsparcia dziennego (Swietlicy srodowiskowej) dla dzieci.
16. Prowadzenie spraw zwiazanych z kursami autobusowymi;
1) realizacja doptat do kursow autobusowych,

2) opiniowanie planowanych kursow autobusowych.
17. Biezace utrzymanie szaletu miejskiego przy przystanku autobusowym,
18. Prowadzenie wybranych zagadnien z zakresu kultury fizycznej, w tym:
a. programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie; dotyczy giéwnie
dziatalnosci ORLIKA ;
b. uczniowskie kluby sportowe;
¢. popularyzacja walordw rekreacji ruchowej.
19. Sprawy zwiazane z ochrong zdrowia, a w szczegolnosci dotyczace:
1) wspétpraca z organizacjami i instytucjami realizujacymi programy zdrowotne,
2) zwalczania chordb zakaznych,
3)biezacego utrzymania obiektow bedacych wiasnoscig Gminy i stuzacych opiece zdrowotnej.
19. Prowadzenie strony intemetowej Urzedu Miejskiego.

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w
szczegolnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny 0séb,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacija ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
9) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oéwiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego,
B)stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia makzenstwa,
7)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. Ewidencji ludnosci | dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc.
3. Postepowani cywilnych i kamych, w tym:
ajustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie cjcosiwa i roszczenia alimentacyjne oraz w
sprawach o przysposobienie
b) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora.
4. prowadzenie spraw zgromadzen i zbiérek publicznych.
6. Prowadzenie ewidencji instytuciji kultury.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia, a w szczegolnosci dotyczace:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspdldziatania z organami wojskowymi,




3} administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencij,
4) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem
gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego Zywiciela,
5) przystugujacych zotnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania
naleznosci mieszkaniowych i opat eksploatacyjnych,
6) tworzenia formacji obrony cywilnej,
7) nakfadania obowigzkow w ramach powszechnej samocbrony ludnosci, .
8) $wiadczen na rzecz obrony,
9) prowadzenie spraw akgji kurierskigj,
10)zakwaterowania sit zbrojnych.

8. Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

9. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

9. Realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

a w szczegbinosci:

a) wspdtpraca z Administracja Doméow Mieszkalnych i wspoélnotami mieszkaniowymi w sprawach
administrowania | zaradzania gminnym zasobem lokalowym, nieruchomosciami budynkowymi,
nieruchomos$ciami wspolnymi,

b) Obsluga Komisji Mieszkaniowej powolanej przez Burmistrza,

c) Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych spraw gospodarki mieszkaniowej, w
tym takze stawek czynszdw i opfat,

d) Przyznawanie lokali komunalnych, socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby
czasoweqo zakwaterowania,

e) Zalatwianie spraw dotyczacych egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli
lokalowe;,

f) Zatatwianie spraw dotyczacych skarg na dziatalnos¢ ADM i innych dotyczacych spraw
mieszkaniowych.

g)

§ 24. Do zadan Komendy Strazy Miejskiej w Jasieniu nalezy ochrona porzadku publicznego w Gminie, w tym w
szczegblnoscei:

1. ochrona spokoju i porzadku w migjscach publicznych,

2. czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okres$lonym w przepisach o ruchu drogowym,

3. wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy przy usuwaniu
awarii technicznych i klgsk Zzywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4. ochrona obiekidw komunalnych i urzadzen uzytecznoéci publicznej,
wspofdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku pedczas zgromadze | imprez publicznych,

informowanie spotecznoéci lokalngj o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach
majgcych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspOfdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

~

wspoldziatanie z weterynarig w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych, wylapywanie bezdomnych
psow,

8. egzekwowanie przepisow prawa miejscowego dotyczacych porzadku i czystosci w gminie;
9. Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegoinosci:
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1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i

wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie centrainego rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebraf organizowanych
przez Bummistrza, Zastepce i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontakidw z
Burmistrzem, Zastgpcq lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatow lub stanowisk
pracy.

2. Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegoinosci:

1) utzymywanie porzadku i czystodci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) prowadzenie adaptacji i remontow i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu, pomieszczen i
inwentarza biurowego,

3) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwiazanych,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

5) prowadzenie magazynu materiatbw biurowych i kancelaryjnych,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej.

8) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady nalezy:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno- techniczne a w
szczegbinosei:

1} przygotowywanie we wspblpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,

9) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebraf, posiedzen i
spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowiefi Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacii sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza, a w szczegdinosci:

1) wykonywanie zadaf z zakresu ewidencji dziafalnosci gospodarczej (obstuga centralnej ewidencii i

informacji o dziatalnosci gospodarczej);

2) ustalanie czasu pracy placwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

3) udzielanie fcendii na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

il




§ 27. Do zadan stanowiska d/s Kadr i Plac nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedua w
szczegolnosci;
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow:

2) Prowadzenie spraw dotyczacych konkursow na stanowiska urzednicze;

3) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

4) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

5) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych
Urzedu;

6) prowadzenie spraw dotyczacych stazy, wolontariatu i praktyk w urzedzie;

7) prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania, karania, odznaczania pracownikow zatrudnionych w urzedzie;

8) prowadzenie akt osobowych oséb zatrudnionych w urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych delegacii stuzbowych;

10} przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

11) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy:

12} przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

13) ewidencja czasu pracy pracownikow;

14) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych;

15) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy oraz udziat w
dochodzeniach powypadkowych;

16) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen oraz innych tytutdw niz wynagrodzenie
Za prace,

17) odpowiedzialno¢ i prowadzenie cafoksztattu spraw zwiazanych z naliczaniem podatku dochodowego od osob
fizycznych w Urzedzie;

18) odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw zwiazanych ze skltadkami ZUS, Funduszu Pracy i NFZ oraz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji oséb Niepetnosprawnych;

19) rozliczanie plac refundowanych przez Urzad Pracy, sporzadzanie wnioskow.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. infrastruktury technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem infrastruktury w gminie; wspéidziatanie w tym zakresie z Zakladem
Komunalnym Spétka z 0.0,

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organdw Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i
ulic do poszczegdinych kategorii;

3} prowadzenie dokumentaciji drég w gminie;

4) prowadzenie budowy, modemizacji i ochrony drdg w gminie;

5) zarzadzanie drogami, w tym sprawy oswietlenia drdg i ulic;

6) okreslanie szczegdinego korzystania z drog, wydawanie decyzji o zajmowaniu pasa drogowego;

7) wspdlpraca z innymi zarzadcami drog publicznych;

8) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych, opracowywanie planéw inwestycyjnych rzeczowo-
finansowych;

9) planowanie zadan z zakresu telekomunikacji, cieplownictwa i gazyfikacji w Gminie;

10} Prowadzenie spraw dotyczacy wodociagdw oraz kanalizacii;

11) Realizacja zadan zwigzanych z prawem energetycznym, w tym takze konserwacja oéwietlenia ulicznego w
Gminie;

12) Przy pozyskiwaniu $rodkéw z Unii Europejskiej lub innych dotacji zewnetrznych, wykonywanie czynnosci
zwiazanych z realizacja projektéw w ramach zajmowanego stanowiska;

13) biezace utrzymanie przystankéw autobusowych, w tym remonty i modemizacie.
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§ 29. Do zadan stanowiska ds. promociji i pozyskiwania funduszy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
)
6)

7)
8)
9)

Przygotowywanie i opracowywanie projektow dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych;
Wspdtpraca z fimami zewnetrznymi w zakresie opracowywania projektow wnioskow ubiegajacych sie o

dofinansowanie;

Zarzadzanie projektami ze Srodkow zewnetrznych;

Zarzadzanie finansami pochodzacymi z dotacji zewnetrznych;

Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji realizowanych projektow;

Pomoc jednostkom administracyjnym Gminy w zakresie przygotowywania projektow ubiegajacych sie o
dofinansowanie;

Promocja Gminy Jasien,

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami kluczowymi dla rozwoju Gminy Jasien;
Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji turystycznej,
sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

10) Nadzér nad funkcjonowaniem $wietlic (sal) wiejskich pozostajacych w zarzadzie gminy, w tym sporzadzanie
umow najmu.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie wykraczajacym poza
zadania innych stanowisk pracy w Urzedzie - stosownie do uregulowan zawartych w ustawie Prawo
zamowient publicznych, w tym takZe przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w tej sprawie;

2. Prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych ( powyzej 14.000 euro i do 14.000 euro);

3. Realizacja zadan dotyczacych ochrony $rodowiska wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska , w
tym w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

opracowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska, jego monitorowanie, sporzadzanie
raportow z realizacji,

przygotowywanie decyzji dotyczacych wydania nakazu osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w
ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska - wykonanie w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko ,

przyjmowanie wynikow pomiaru emis;ji,

przyjmowanie zgtoszen instalacji ,

przygotowywanie wystapien Burmistrza do Wojewddzkiego Iub Powiatowego Inspektora Ochrony
Srodowiska o podjecie dziafan bedacych w ich kompetencji,

udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu
Miejskiego,

przygotowywanie decyzji i procedury dotyczacych wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsiewziecia;

realizacja gminnego programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest ;

sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych zadan, w tym krajowego programu oczyszczania Sciekow
komunalnych.

§ 32. Do stanowiska ds. Ochrony Informaciji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z ochrona tajemnicy panstwowej
i stuzhbowej a w szczegolnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,

okresowa kontrola ewidencii, materiatow i obiegu dokumentow,

1)
2)
3)
4)
9)
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6)
7

opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacii,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacii nigjawnych.

§ 33, Do zadan stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1.Realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej dotyczacych:

2.

3.

a) utrzymania biezacego i remontow straznic,

b) biezacego utrzymania, remontdw i zakupdw samochodow strazackich,

¢) zakupu umundurowania i sprzetu,
Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej (sportu, turystyki, rekreacii) dotyczacych biezacego
utrzymania i remontow obiektéw sportowych.
Prowadzenie samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego.

§ 34. Do stanowiska ds. teleinformatycznych nalezy w szczegdInosci:

O 0 N ;e w2

T N U S R U —
[ U TS T -]

16.

§ 35. Do stanowiska ds. utrzymania porzadku i czystosci w gminie nalezy prowadzenie caloksziattu spraw
zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy, w

Wdrazanie informatyki do prac urzedu.

Opracowywanie i wdrazanie planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych informatyzacji urzedu.
Prowadzenie inwestycji w zakresie plandw infrastruktury teleinformatyczne;.

Zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;.

Inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania.

Wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji urzedu.

Administrowanie siecia teleinformatyczna,

Koardynowanie dziataf z zakresu ochrony obiektow administracji urzedu - systeméw alarmowych.
Zapewnienie laczno$ci w urzedzie,

. Planowanie rozwoju zastosowan technologii intemetowych w gminie.

. Wdrazanie nowych systeméw informatycznych.

. Utrzymanie miejskiego serwera intemetowego.

. Utrzymanie serwera poczty elektroniczne;.

. Realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym wykonywanie zadan administratora

systemu.
Prowadzenie biuletynu informacji publicznej.

szczegolnosci:
1. zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,
2. utworzenie i stafa aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
3. wspoipraca z referatem Finansowym w zakresie egzekucji optat,
4. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych,
5. wspdiudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwal i aktow prawa miejscowego

wymaganych ustawg o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,
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6. wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbiér i
zagospodarowanie odpaddw komunalnych,

7. przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacii i
analiz dot. gospodarowania odpadami kemunalnym,

8. kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy -
wspoldziatanie ze strazg miejskg

9. planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,
10. prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdd mieszkancow,
11. prowadzenie postepowai administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

12. opracowywanie wnioskow i wspoldziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w ich opracowaniu w celu
pozyskiwania Srodkow finansowych ze zrode! pozabudzetowych

13. przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia na stronie
Biutetynu Informacii Publicznej,

14. realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa Iub doraznej potrzeby zwiazanych z
funkcjonowaniem systemu odbioru | zagospodarowania odpaddéw komunalnych,

Rozdziat Vil,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Jezeli z postanowiefi regulaminu wynika zmiana symbolu referatu lub stanowiska pracy, zmiana ta obowiazuje od 1
lutego 2013 .

§ 37. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do noszenia w godzinach pracy identyfikatorow, na ktdrych umieszcza sig
informacije: imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe

§ 36. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 37.1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Z dniem wejscia w Zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Jasieniu nadany Zarzadzeniem Nr ...../06 Burmistrza Jasienia z dnia 18 pazdziemika 2006 roku.
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zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 120.2.13
Burmislrza Jasienia z dnia 31 stycznia 2013 r.
SCHEMAT ORGANIZACYJNY Urzedu Miejskiego w Jasieniu

SKARBNIK

REFERAT
FINANSOWY

BURMISTRZ
SEKRETARZ ZASTEPCA
BURMISTRZA
URZAD
Stanowisko STANU CYWILNEGO
ds. organizacyjnych
REFERAT

Stanowisko ds. obstugi
Rady

Gospodarki Nieruchomosciami
i Budownictwa

Stanowisko d/s Kadr

KOMENDA
STRAZY MIEJSKIEJ

REFERAT DO SPRAW
SOCJALNYCH

Stanowisko d/s Infrastruktury
Techniczne;j

Stanowisko d/s Promociji i
Pozyskiwania Funduszy

Stanowisko ds. zamdwien
Public'znych i Ochrony
Srodowiska

Pelnomocnik d/s Ochrony
Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej

Stanowisko ds.
teleinformatycznych

Stanowisko ds. utrzymania
czystosci i porzadku w gminie
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.2.2013
Burmistrza Jasienia z dnia 32.01. 2013 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pefnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
1.Zastepca Burmistrza i Sekretarz podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza i sekretarz podpisuja dokumenty finansowe w Urzedzie fj.
przelewy, listy ptac, czeki.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.

§4
Kierownicy referatéw podpisujg pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
referatéw i zakresu zadan dla poszczegdlinych referatéw lub stanowisk.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.
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