Zarzadzenie Nr.120/13/2017
Burmistrza Jasienia
z dnia 24 lutego 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016r.
poz. 446 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuije:

§1.

Urzedowi Miejskiemu w Jasieniu nadaje sie Regulamin Organizacyjny stanowiacy Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Kierownicy Referatéw niezwtocznie dostosujg zakresy czynnosci pracownikdw do niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Tracg moc:

1.

2.

3.

zarzadzenie nr 120.2.2013 Burmistrza Jasienia z dnia 31 stycznia 2013 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jasieniu,

zarzadzenie nr 120.2.2014 Burmistrza Jasienia z dnia 10 stycznia 2014 w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jasieniu,

zarzadzenie nr 120.20.2013 Burmistrza Jasienia z dnia 8 maja 2013 w sprawie zasad oznaczania pism
znakiem sprawy,

zarzadzenie nr 120.3.2014 Burmistrza Jasienia z dnia 10 stycznia 2014 roku w sprawie przyjmowania i
rejestrowania korespondencji wptywajacej,

zarzadzenie nr 120.22.2013 Burmistrza Jasienia z dnia 8 maja 2013 roku w sprawie organizacji Referatu
Finansowego w Urzedzie Miejskim w Jasieniu,

zarzadzenie nr 120.21.2013 Burmistrza Jasienia z dnia 8 maja 2013 roku w sprawie organizacji Referatu
Spraw Socjalnych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu,

zarzadzenie nr 120.24.2013 Burmistrza Jasienia z dnia 8 maja 2013 roku w sprawie organizacji Referatu
Gospodarki Nieruchomosciami i Budownictwa w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

1.
2.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 .
Regulamin organizacyjny podaje sie do wiadomosci pracownikow Urzedu poprzez wywieszenie
jego tekstu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Burmistrz Jasienia
/-1 Andrze] Kamyszek



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1. Zakres dziatania i zadania urzedu.
2. Organizacje urzedu.
3. Zasady funkcjonowania urzedu.
4, Zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegolnych komaérek organizacyjnych.

2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: ’
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine miejsko-wiejskq Jasien.
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Jasieniu.
3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Jasienia , Zastepce Burmistrza Jasienia, Sekretarza Gminy Jasien, Skarbnika Gminy Jasien.
4. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Miejskiego w
Jasieniu.
5. USC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Jasieniu.
6. Kliencie zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie osoby i instytucje (poza organami gminy i
jednostkami organizacyjnymi gminy) ktérych sprawy, zgodnie ze swojq wiasciwoscig zatatwia Urzad
Miejski w Jasieniu.
7. Kliencie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ organy gminy oraz jednostki organizacyjne gminy i
komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jasieniu.

©

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Jasieniu, przy ul. XX-Lecia 20.
4. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach:
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1)  poniedziatek od godz.7.30 do 16.30,
2) od wtorku do czwartku od godz. 7.00 do 15.00,
3) piatek od godz. 7.00 do 14.00.

9. Kasa urzedu czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1)  poniedziatek od godz.9.00 do 15.00,
2)  od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do 13.00,
3) pigtek od godz. 7.30 do 13.00.

6. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdéw w kazdy pigtek od godz. 14.00 do godz. 18.00 oraz w pierwszg
sobote miesigca od godz. 12.00 do godz.18.00. W wyjatkowych sytuacjach udzielenie slubu moze nastapi¢ w
kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy urzedu.

7. Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza przyjmuje mieszkancéw w kazdy poniedziatek od godz. 7.30 do godziny
16.30 (w tym w sprawie skarg i wnioskow).

8. Dniigodziny przyje¢ interesantow przez pracownikéw Urzedu:

1) Referat Spraw Socjalnych
2) Referat Finansowy
3) Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Planowania Przestrzennego i Infrastruktury

- poniedziatek - godz. 7.30 - 16.30

- wtorek - godz. 7.00-15.00
- $roda - godz. 7.00 - 15.00
- czwartek - interesantow nie przyjmuje sie
- pigtek - godz. 7.00 - 14.00

9. Pozostate referaty przyjmujq interesantéw zgodnie z rozktadem pracy w Urzedzie Miejskim.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§4.

Zakres dziatania i zadania Urzedu:

1. Urzad jest organizacjg zespotu osob i Srodkdw materialnych stuzacych do realizacji zadan gminy i stanowi
aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej komisji.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy przede wszystkim realizacja zadan wtasnych, zleconych i powierzonych
na rzecz spoteczno$ci lokalnej i innych podmiotéw gminnych, zapewniajac ekonomiczng, profesjonalng i
skuteczng ich realizacje.

3. Pracownicy urzedu identyfikujg sie z gmina, dbajg o dobre imie urzedu, cechuje ich jawno$¢ i otwartos¢
dziatania oraz wrazliwo$¢ na potrzeby mieszkancow.

§5
Gtownymi celami dziatania urzedu sga;
Zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancow i klientéw Urzedu.
Organizowanie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu gminy.
Zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.
Efektywne zarzadzanie majatkiem gminy.
Zapewnienie wiasciwej i rzetelnej informacii.

O

§6
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Wyznaczone cele dziatania urzad realizuje poprzez:

1.

koo

1524

Przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen, decyzj,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy gminy.

Wykonywanie czynno$ci wchodzacych w zakres zadan gminy.

Zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.
Przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy.

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania ses;ji rady, posiedzen jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze gminy.

Prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu oraz na stronie internetowej www.jasien.pl,

Wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwum,

realizacje zadan wynikajacych z obowigzku udostepniania informacji publicznych.

sl

Realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa i aktéw prawnych stanowionych
przez organy gminy.

Rozdziat lll.
ORGANIZACJA URZEDU

87.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednoosobowej decyzji i
stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz powotuje swojego Zastepce, ktdry petni jego obowigzki w zakresie kierowania Urzedem podczas
jego niecbecnosci, w zakresie udzielonego odrebnego petnomocnictwa.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zakresie
okreSlonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym regulaminie i w upowaznieniach
burmistrza.

4. Osoby wymienione w ust. 3 wspdttworzg kierownictwo urzedu, ktére jest zespotem doradczym i
opiniodawczym Burmistrza w zakresie spraw wewnetrznych Urzedu.

§8.

W sktad Urzedu wchodzg :

1.Kierownictwo Urzedu:

1) burmistrz,
2) zastepca burmistrza,
3) sekretarz,
4) skarbnik.



2. Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO):
1) kierownik referatu — sekretarz
2) stanowisko ds. organizacyjnych
stanowisko w Biurze Podawczym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
stanowisko ds. obstugi rady
stanowisko ds. kadr i ptac
stanowisko ds. informatyki

3
4
5
6
7) stanowiska obstugi (sprzataczka, goniec, konserwator)

—_—— e ==

3. Referat Finansowy (Fin)
1) skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu-kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ksiegowosci,
3) stanowisko ds. ksiegowosci,
4) stanowisko ds. ksiggowosci,
5) stanowisko ds. ksiegowosci ("4 etatu),
6) stanowisko ds. ksiegowosci naleznosci niepodatkowych oraz egzekucii,
7) stanowisko ds. ksiegowosci nalezno$ci niepodatkowych oraz egzekuci,
8) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz pomocy de minimis,
9) stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat lokalnych, opfat z tytutu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz egzekucji,
10) stanowisko ds. scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug,
11)stanowisko ds. obstugi kasy.

4. Referat Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji (ZPOS i P)
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. zamowien publicznych i ochrony srodowiska,
3) stanowisko ds. promocji i pozyskiwania funduszy,
4) stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
5) stanowisko ds. kultury fizycznej i ochrony p.poz.
5. Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Planowania Przestrzennego i Infrastruktury (GMPI)
1) kierownik referatu
2) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony przyrody
stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;
stanowisko ds. planowania przestrzennego
stanowisko ds. infrastruktury technicznej
stanowiska obstugi (4 x robotnik gospodarczy)
stanowisko obstugi (1 x palacz co — w sezonie zimowym)

—_—— e ==

3
4
5
6
7

6. Referat Spraw Socjalnych (Soc.)
1) kierownik referatu
2) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego
3) stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego
4) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych
5) stanowisko pomoc administracyjna
6) stanowisko pomoc administracyjna

7. Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Urzad Stanu Cywilnego, (OOiUSC)
1) kierownik referatu, mogacy jednoczes$nie petni¢ stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
2) zastepca kierownika, mogacy jednocze$nie petni¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,



3) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych
8. Petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)
9. Obstuge prawng Urzedu Miejskiego zapewnia sie poprzez zatrudnienie radcy prawnego na etacie (czesci

etatu) lub zawierajac umowe z wybranym biurem prawnym.
10. Komorki organizacyjne urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan nalezacych do ich

kompetengji.
12. Spory dotyczace wtasciwosci referatow rozstrzyga sekretarz.
§9.

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
§ 10.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§11
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczeg6ine komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

ook wh =

§12

Kierownictwo jak i pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i w ramach swoich kompetencii
dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy ioszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zambwien publicznych.

§14
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepcy oraz Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan i obowigzkéw wynikajacych odpowiednio z § 19
i § 20 i§ 21 niniejszego Regulaminu.



2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownicy obstugi i pomocniczy, podczas wykonywania swoich
obowigzkéw zapewniajg optymalng realizacje powierzonych im zadan ponoszac za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem oraz bezposrednimi przetozonymi.

§15

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej funkcjg jest wdrozenie i monitorowanie wszystkich niezbednych
elementéw pozwalajacych jednostce w osiggnieciu wyznaczonych celéw zgodnie z obowigzujgcym prawem w
sposob efektywny, oszczedny i terminowy. Zakres i sposéb funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
okre$lony jest odrebnym zarzadzeniem Burmistrza. Za nadzér nad prawidtowym prowadzeniem kontroli
odpowiedzialny jest Sekretarz.

2. W urzedzie dziata kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika Gminy, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidtowo$ci wykonywania zadan Urzedu i jednostek podlegtych w zakresie realizacji polityki finansowe;.

§ 16

1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w ich ramach realizujg zadania wynikajace z
przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspétdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz petnienia zastepstw za nieobecnych
pracownikow, zapewniajac ciagtos¢ pracy. Zastepstwa wyznaczaja kierownicy referatow.

§17

1. Do wspoinych zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i aktywowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa:
ustaw, uchwat, zarzadzen, programoéw i planéw rozwoju gminy,

3) usprawnianie wtasnej organizaciji, metod i form pracy,

4) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi, jednostkom organizacyjnym i
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan, wspotdziatanie z organami samorzadowymi i
organizacjami spoteczno — gospodarczymi, dziatajgcymi na terenie gminy, poprzez migdzy innymi
udziat w obradach sesji, posiedzeniach komisji Rady, naradach i spotkaniach,

5) wspotdziatanie z wtasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wtasciwosci,

7) opracowywanie propozyciji do projektow wieloletnich i rocznych programéw i plandw rozwoju gminy oraz
do projektu budzetu w zakresie swojego dziatania,

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymaganej przepisami prawa
sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania komaorki,

9) przygotowywanie materiatéw i projektow aktow prawnych pod obrady Rady i jej organdw oraz projektow
zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatania komorki,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz ich przechowywanie,

11) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych,

12) sporzadzanie informacji w formie elektronicznej do prowadzenia strony internetowej Urzedu oraz
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

13) przygotowywanie projektow dotyczacych dziatania komorki: decyzji i postanowien w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, zaswiadczen, porozumien i uméw,

14) pomoc przy organizacji uroczysto$ci i imprez zwigzanych z zakresem dziatania komérki,

15) dokonywanie corocznej analizy ryzyka i zgtaszanie wszystkich wykrytych istotnych dla funkcjonowania
urzedu zagrozen,



16) wspdidziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz
okre$lania potrzeb kadrowych,

17) wspoétdziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnosci i wojskowosci, w tym:

a) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania referatu/samodzielnych stanowisk,

b) przekazywanie informacji i materiatow niezbednych do planowania komorce wtasciwej ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych; dot. zakresu zadan stanowiska ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

c) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, obrony cywilngj i
zarzadzania kryzysowego.

18) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

19) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

20) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

21) realizowanie zadan zgodnie z ustawg 0 ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

22) wspdtdziatanie miedzy stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien miedzy
nimi,

23) wspdtdziatanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie
gminy,

24) zapewnienie wlasciwych warunkdw obstugi petentéw,

25) wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy,

26) przygotowywanie projektéw zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez referaty,

27) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw wykonywanych na poszczegoinych stanowiskach okreslaja indywidualne
zakresy obowigzkdw pracownika.

Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA URZEDU
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§18

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

3.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

Wykonywanie czynnosci z zakresu wynikajacego z zadan cigzacych na organie odpowiedzialnym za obrone
cywilng, sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe na terenie gminy;

Zapewnienie systemu ochrony informaciji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych w urzedzie,

Reprezentowanie interesow gminy w spoétkach, stowarzyszeniach i innych instytucjach zycia publicznego, w
ktérych Gmina Jasien ma udziaty lub jest cztonkiem,

Udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw
samorzgdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,



10.

11.
12.

Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi w szczegolno$ci dotyczacymi
podziatu zadan,

Nadzor nad dziatalno$cig ochotniczej strazy pozarnej dziatajacej na terenie gminy,

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Statut, Regulaminy
i uchwaty Rady w tym z zakresu kontroli wewnetrznej i zarzadcze;.

§19

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan i kompetencji zapewniajac w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw oraz nadzorujac dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu realizujgcych te zadania,

2) wykonywanie zadan Burmistrza podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentdw w imieniu
Burmistrza,

4) nadzér nad zgodnoscig wydanych decyzji i innych aktéw i dokumentéw oraz dziataniem Urzedu z
obowigzujacymi przepisami prawa,

5) dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu, podczas nieobecnosci sekretarza,

6) nadzorowanie wykonywania uchwat Rady Miejskiej i interpelacji oraz nad wykonywaniem Zarzadzen
Burmistrza,

7) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

8) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez Komisje ds. przetargobw na zbycie nieruchomosci
gminnych,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych w

zakresie wynikajgcym z obowigzku organu prowadzacego,

wykonywanie czynno$ci z zakresu wynikajacego z zadan cigzacych na organie odpowiedzialnym za

obrone cywilng, sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe na terenie gminy, w zleconym zakresie oraz w

przypadkach szczegbinych uzasadniajacych zastepstwo,

11) koordynuje dziatania w zakresie promocji gminy, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
wspotpracy miedzynarodowe;j,

12) koordynacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem dokumentoéw strategicznych
gminy, opiniowanie przyjetych kierunkow i rozwigzan,

13) analizowanie i opiniowanie przygotowanie porozumien w zakresie dokumentéw, aktéw dotyczacych
wspotpracy z administracjg rzadowg i samorzadowa.

N
£

Zastepca Burmistrza oprécz odpowiedzialnodci ogélnej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed
Burmistrzem ponosi réwniez odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia iinne
dziatania podjete na mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajgce z aktéw prawa
powszechnego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulamindw.

§ 20

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji i innych aktéw i dokumentéw oraz dziatania Urzedu z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza i jego Zastepcy lub
wynikajacej zinnych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza w zakresie
udzielonego pisemnie pethomocnictwa,

3) wykonywanie zadan majacych na celu zapewnienie witasciwych warunkéw organizacyjnych,
technicznych dla sprawnego funkcjonowania urzedu, w tym koordynacja zakupu sprzetu, wyposazenia i
materiatow,

4) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
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5) opracowywanie projektéw zmian wewnetrznych aktdw prawnych,

6) opracowywanie projektdw podziatu na stanowiska pracy oraz zakreséw czynno$ci,

7) nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

8) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

10) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, pism,

11) nadzér nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktéw prawa miejscowego, oraz
umieszczanie aktualnych informaciji na stronie BIP i www,

12) nadzér nad wiasciwym prowadzeniem zbioru aktéw prawa miejscowego,

13) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko do spraw obstugi Rady w zakresie
przygotowywania i gromadzenia materiatdw dotyczacych obrad sesji i posiedzen komisji,

14) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

15) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw oraz koordynacja dziatan w tym zakresie,
petnienie funkcji Urzednika Wyborczego,

16) przyjmowanie w przypadkach szczegdlnych o$wiadczen ostatniej woli, prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji oraz rejestru,

17) organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz koordynacja
dziatan w tym zakresie, koordynacja stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminéw,

18) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

19) nadzor nad dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw,

20) koordynacja dziatan zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez pracownikéw Urzedu,

21) dekretowanie korespondenciji wptywajacej do urzedu, nadzér nad terminowym rozpatrywaniem spraw,

22) nadzér nad realizacjg przepisdw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

23) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu, sposobem i
terminowo$cig rozpatrywania,

24) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér na wykonywaniem zalecen pokontrolnych,

25) nadzér nad prowadzonymi rejestrami: zamdwien publicznych, uméw, Zarzadzen Burmistrza, Uchwat
Rady,

26) reprezentowanie Burmistrza w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych, prowadzenie listy o0sob
uprawnionych do przydziatu lokali z zasobu mieszkaniowego Gminy,

27) wspdtpraca z Kancelarig Prawng obstugujaca Urzad i Gmine,

28) obstuga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zadanych dokumentow, materiatow, koordynacja dziatan
pracownikéw merytorycznych Urzedu, dostepu (do sieci teleinformatycznej itp.) osobom organéw
zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole,

29) nadzér nad prawidtowoscig archiwizowania dokumentow i funkcjonowaniem archiwum,

30) wspdtdziatanie z Zastepca Burmistrza w zakresie organizacji i wspétpracy Gminy i Urzedu z jednostkami
pomocniczymi i organizacyjnymi,

31) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza lub jego Zastepcy.

2. Sekretarz oprocz odpowiedzialno$ci ogélnej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed Burmistrzem ponosi
réwniez odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia iinne dziatania podjete na
mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktow prawa powszechnego, oraz
Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulamindw.

§ 21

1. Do zadan Skarbnika, nalezy:
1) nadzér nad pracq Referatu Finansowego,

2) opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i przepisow finansowych dla
gospodarki finansowej, wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie
rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola prawidtowej realizacji budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
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4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, stanowigcych podstawe wydatkowania $rodkow finansowych

gminy oraz innych $wiadczen majatkowych,

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

nadzor nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy,

nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla realizacji polityki

rachunkowosci,

10) opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych niezbednych dla
prawidtowego funkcjonowania Referatu Finansowego,

()]

LxedJ2a

©

11) bezposredni nadzor w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan dotyczacych
operaciji finansowych, sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarki
finansowe;j,

12) nadzér i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie wyboréw powszechnych
i referendow,

13) biezaca kontrola finansowa,

14) nadzor nad politykg podatkowg gminy w zakresie okre$lania wysoko$ci podatkéw i optat lokalnych,

15) wspdipraca przy opracowywaniu merytorycznego zakresu czynnosci dla pracownikow Referatu
Finansowego,

16) przekazywanie komorkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych i
informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowym,

17) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych emisjg papierow wartosciowych gminnych oraz z zacigganiem i sptatg
kredytow, pozyczek,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik oprocz odpowiedzialnosci ogdinej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed Burmistrzem ponosi
rowniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dziatania podjete na mocy
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktéw prawa powszechnego oraz Statutu i
obwigzujacych w Urzedzie regulamindw.

o

o ok w

= © e

0.

Rozdziat VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 22.

Do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu;

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce i Sekretarza.

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego;

Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem,
Zastepca lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych referatéw lub stanowisk pracy.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.
Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.
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11. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne.

12. Prowadzenie biura podawczego.

13. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i znakowanie jej pieczecig wptywu.

14. Rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegoine komaorki organizacyjne.

15. Przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja.

16. Ustalenia z poczta w zakresie ekspedycji przesytek

17. Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz niezbednych informacji o ich kontynuacii
poza Urzedem.

18. Udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w urzedzie, wydawanie drukéw i formularzy
whnioskow, przyjmowanie wypetnionych wnioskow.

19. Obstuga kserokopiarki i faksu dostepnego dla interesantow w zakresie spraw zatatwianych w Urzedzie.

20. Biezace utrzymanie szaletu miejskiego przy przystanku autobusowym.

21. Zarzadzanie targowiskiem miejskim.

22. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

23. Prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w zakresie wyposazenia.

24. Prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostepnianie ich interesantom.

25. Wydawanie awizowanych pism Urzedu.

26. Rozpowszechnianie informatoréw o Gminie i inicjatywach dotyczacych mieszkancow.

27. Obstuga poczty elektroniczne;.

28. Przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacja.

29. Prowadzenie rejestréw korespondencji.

30. Prowadzenie pocztowej ksigzki nadawcze;.

31. Pomoc w wypetnianiu wnioskdw i drukow.

32. Wykonywanie laminatéw i opraw (bindowanie).

33. Przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy materiatéw
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organow.

34. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje.

35. Przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych.

36. Przygotowywanie materiatow do projektdw planéw pracy Rady i jej komis;ji.

37. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza.

38. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

39. Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowient Rady i jej komisji.

40. Prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelaciji sktadanych przez radnych.

41. Organizowanie szkoler radnych.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpraca z softysami, ewidencji osobowej radnych i sottysow.

43. Przekazywanie uchwat organom nadzorczym i do publikaciji, wspotpraca z informatykiem Urzedu w zakresie
publikacii.

44. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg, a w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej (obstuga centralnej ewidencii
i informacji o dziatalno$ci gospodarczej),
2) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

3) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
42. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na sprzedaz napojéw alkoholowych.
43. Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
44. Prowadzenie spraw dotyczacych konkursow na stanowiska urzednicze.
45. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw.
46. Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy.
47. Prowadzenie spraw dotyczacych stazy, wolontariatu i praktyk w urzedzie.
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48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.

58.

59.

60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
.
2.
73.
74.
75.

76.
7.

o

o ok w

Prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania, karania, odznaczania pracownikdw zatrudnionych w urzedzie.
Prowadzenie akt osobowych osdb zatrudnionych w urzedzie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych delegacji stuzbowych.

Przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych.

Zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

Przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownikéw.

Kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych.

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy oraz udziat w
dochodzeniach powypadkowych.

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen oraz innych tytutbw niz wynagrodzenie
za prace.

Odpowiedzialno$¢ i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem podatku dochodowego od
0s6b fizycznych w Urzedzie.

Odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadkami ZUS, Funduszu Pracy i NFZ oraz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji oséb Niepetnosprawnych.

Rozliczanie ptac refundowanych przez Urzad Pracy, sporzadzanie wnioskow.

Wdrazanie informatyki do prac urzedu.

Opracowywanie i wdrazanie planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych informatyzaciji urzedu.

Prowadzenie inwestycji w zakresie planéw infrastruktury teleinformatyczne;.

Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;.

Inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Wdrazanie postepu technicznego w informatyzaciji urzedu.

Administrowanie siecig teleinformatyczna.

Koordynowanie dziatan z zakresu ochrony obiektow administracji urzedu — systemow alarmowych.
Zapewnienie fgcznosci w urzedzie.

Planowanie rozwoju zastosowan technologii internetowych w gminie.

Wdrazanie systemoéw informatycznych.

Utrzymanie serwera internetowego.

Utrzymanie serwera poczty elektroniczne;.

Realizowanie zadan Administratora Bezpieczenhstwa Informacji.

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

Prowadzenie biuletynu informacji publiczne;.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu Miejskiego.

§ 23.

Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji nalezy:

Przygotowywanie i opracowywanie projektéw dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych.
Wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania projektéw wnioskéw ubiegajacych sie o
dofinansowanie.

Zarzadzanie projektami ze $rodkdw zewnetrznych.

Gromadzenie informacji o Gminie, przygotowanie materiatow promujacych Gmine.

Wspdtpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie promociji realizowanych projektow.

Pomoc jednostkom administracyjnym Gminy w zakresie przygotowywania projektéw ubiegajacych sie o
dofinansowanie.
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1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

Organizacja i wspdtuczestnictwo w przygotowaniu wydarzen o charakterze promocyjnym i reprezentacyjnym,
z udziatem przedstawicieli gminy.

Wspotpraca z ,Euroregion Sprewa-Nysa-Bobr”, Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania-Grupa tuzycka i
innymi organizacjami i stowarzyszeniami do ktérych nalezy gmina.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami kluczowymi dla rozwoju Gminy Jasien.

. Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji turystycznej,

sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Wspdtpraca z informatykiem w zakresie prowadzenia strony internetowe;.

Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow dot. funduszu soteckiego oraz pomoc sottysom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych w zakresie wykraczajacym poza
zadania innych stanowisk pracy w Urzedzie — stosownie do uregulowan zawartych w ustawie Prawo
zamowien publicznych, w tym takze przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w tej sprawie.
Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych ( powyzej 30.000 euro i do 30.000 euro).

Przygotowywanie decyzji dotyczacych wydania nakazu osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach
zwykiego korzystania ze $rodowiska — wykonanie w okreSlonym czasie czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko.

Przyjmowanie wynikow pomiaru emisji.

Przyjmowanie zgtoszen instalacji.

Przygotowywanie wystapienn Burmistrza do Wojewodzkiego lub Powiatowego Inspektora Ochrony
Srodowiska o podjecie dziatan bedacych w ich kompetengji.

Udostepnianie informaciji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Miejskiego.
Przygotowywanie decyzji i procedury dotyczacych wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsigwziecia.

Realizacja gminnego programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych zadan, w tym krajowego programu oczyszczania Sciekdw
komunalnych.

Wspdtpraca z Inspektorem ds. Infrastruktury Technicznej w sprawie zbiornikow bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni Sciekdw.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy.

Zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadoéw komunalnych.

utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

Wspdtpraca z referatem Finansowym w zakresie egzekucji optat.

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych.

Wspbtudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektdw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stafa ich weryfikacja.

Wspbtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i
analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy.
Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami.
Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérod mieszkancow.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

Opracowywanie wnioskéw i wspétdziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie w ich opracowaniu w celu
pozyskiwania $rodkdw finansowych ze zrddet pozabudzetowych;

Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia na
stronie Biuletynu Informaciji Publicznej.

Realizacja innych zadan i dziatari wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

Realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej dotyczacych:

1) utrzymania biezacego i remontéw straznic,

2) biezacego utrzymania, remontéw i zakupéw samochoddw strazackich,
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40.

41.

42.

3) zakupu umundurowania i sprzetu;

Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu, turystyki, rekreacji dotyczacych biezacego
utrzymania i remontéw obiektéw sportowych.

Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem placdw zabaw, w tym w szczegdInosci:

1) planowanie modernizacji i remontow oraz zakupu nowych urzadzen,

2) biezace utrzymanie placow zabaw.

Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych z przepiséw

szczegdlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 24.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza.

Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowe;j i kasowej Urzedu.

Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentdw budzetu Gminy.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci.
Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego.

. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.
. Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
. Prowadzenie ewidenciji podatnikéw i inkasentow.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

Przygotowywanie danych do projektdéw aktow dotyczacych podatkdw i opfat.

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat.

Opracowywanie projektéw uchwat rady w sprawach podatkdw i opfat.

Rozliczanie funduszu soteckiego oraz pomoc przy rozpatrywaniu wnioskow.

Wystepowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykreslenie z ksigg wieczystych dtugdw i ciezaréw w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

Wykonywanie zadan dot. centralizacji vat.

Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych z przepisdw
szczegoInych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 25.

Do zadan Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Planowania Przestrzennego i Infrastruktury
nalezy w szczegdInosci:

1.
2.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i  studium
uwarunkowan i kierunkéw 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.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.

38.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub zmiany studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeraciji nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i lokalizacji
celu publicznego.

Prowadzenie procedury zwigzanej z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych 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 zadarn Gminy.

Prowadzenie ksigg wtascicieli nieruchomos$ci w formie teczek i rejestrow prowadzenie spraw zwigzanych z
wywiaszczaniem gruntow.

Prowadzenie ewidenciji nieruchomoséci gminnych

Wystepowanie z wnioskiem o zatozenie i wykreslenie ksiag wieczystych nieruchomosci gminnych.

Tworzenie zasobdw gruntdéw na cele zabudowy.

Whioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne.
Przeprowadzanie scalen i postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow geodezyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu.

Sporzadzanie wnioskdw do sadu o zaktadanie ksiag wieczystych nieruchomos$ci gminnych i wpisow  do
ksiag wieczystych.

Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow.

Wyliczenie bonifikaty w przypadku sprzedazy lokali przed uptywem okresu pigcioletniego

Wystepowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykreslenie z ksigg wieczystych dtugow i cigzarow w zakresie
zadan referatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

Przygotowywanie rocznego planu wykorzystania zasobow.

Przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci nieruchomosci.

Ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdw, trwatego zarzadu, dzierzawy, oraz optat
adiacenckich.

Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow.

Naliczanie opfat za uzytkowanie wieczyste gruntu, trwaly zarzad dzierzawy oraz najem.

Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego i ustawy o ochronie zwierzat.

Wspdtpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie przeprowadzania spiséw rolnych i szacunkow plondw.
Realizacja zadan z zakresu ochrony obiektow zabytkowych na terenie Gminy.

Prowadzenie oraz aktualizacja gminnej ewidenciji zabytkéw.

Przy pozyskiwaniu Srodkéw z Unii Europejskiej czynno$ci zwigzane z realizacjg projektdw w ramach
zajmowanego stanowiska.

Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami-psami, wydawanie zezwoler na utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywng oraz ich ewidencja, prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja padtych
zwierzat.

Monitorowanie stanu rolnictwa w Gminie, wspétdziatanie z organizacjami rolnikow;

Sprawy ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

1) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub niele$ne,

2) wylaczania gruntéw z produkgji,
3) rolniczego wykorzystania gruntow.
Prowadzenie dokumentaciji gospodarstw rolnych, wydawanie zaswiadczen:
1) o pracy w gospodarstwie rolnym,
2) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
3) uprawniajacych do otrzymania innych $wiadczen przez rodziny rolnicze,
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39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.
53.
54.
5.

9%6.

57.
58.

59.

4) uprawniajacych do przystapienia do przetargu na zakup lub dzierzawe gruntéw rolnych,

Rekultywacji nieuzytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntéw.
Prowadzenie spraw lednictwa i ochrony przyrody.

Planowanie i biezace utrzymanie zieleni miejskiej i terendw zielonych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zadrzewien, wycinki drzew i krzewdw.
Wspoétdziatanie z zarzadami ogrodéw dziatkowych.

Prowadzenie spraw z zakresu melioracji.

Sprawy gospodarki wodnej, sprawy przeciwpowodziowe, wspotpraca ze spotkami wodnymi i LZM i UW.
Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia spiséw rolnych.

Realizacja zadan dotyczacych utrzymania $wietlic wiejskich pozostajacych w zarzadzie Gminy, w tym w
szczegdlnosci:

1) wspotpraca z opiekunami Swietlic,

2) planowanie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych,

3) dokonywanie zakupu $rodkéw czysto$ci oraz uzupetnianie wyposazenia,

4) wynajmowanie $wietlic na uroczystosci i spotkania (rezerwacja, sporzadzanie umow, przekazanie

odbiér)

Opracowywania okresowych analiz sytuacji mieszkaniowej w gminie, ze szczeg6inym uwzglednieniem potrzeb
mieszkaniowych osob znajdujacych sie w najtrudniejszych warunkach mieszkaniowych.

Opracowania rocznych list oséb kwalifikowanych do otrzymania mieszkania oraz realizacja zadania.
Wykwaterowania lokatoréw z mieszkan - budynkow przeznaczonych do remontu lub stanowiacych
zagrozenie bezpieczenstwa ludzi - zabezpieczenia lokali na ten cel.

Prowadzenia biezgcych spraw dotyczacych interwenciji lokatoréw w sprawach remontu, zaktécania porzadku
domowego.

Realizacji orzeczen i wnioskow sgdowych orzekajacych o eksmisji z zajmowanych mieszkan.

Prowadzenie spraw komisji mieszkaniowe;.

Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie zasobow mienia komunalnego.

Zatatwiania spraw dotyczacych zamiany mieszkan oraz organizowania i obstugi posiedzen Spotecznej Komisji
Mieszkaniowe;.

Wspdtpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi oraz zarzadcami.

Reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych ktérych cztonkiem jest gmina.

Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem przystankéw autobusowych, w tym w szczegdlnosci:

1) planowanie modernizacji i remontow,
2) zakupu nowych przystankéw.
Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

54. Zadania z zakresu drég, kanalizacji, energetyki, w tym m.in. :

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia
drdg i ulic do poszczegolnych kategorii,

2) prowadzenie dokumentacji drég w gminie,

3) prowadzenie budowy, modernizacji i ochrony drég w gminie,

4) zarzadzanie drogami, w tym sprawy o$wietlenia drég i ulic,

5) okre$lanie szczegdinego korzystania z drog, wydawanie decyzji 0 zajmowaniu pasa drogowego,

6) wspotpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

7) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych, opracowywanie planéw inwestycyjnych rzeczowo-

finansowych,

8) planowanie zadan z zakresu telekomunikacii, cieptownictwa i gazyfikacji w Gminie,

9) prowadzenie spraw dotyczacy wodociagow, kanalizacji oraz wspotpraca z Zaktadem Komunalnym sp. z
0.0. W Jasieniu,

10) realizacja zadan zwigzanych z prawem energetycznym, w tym takze konserwacja o$wietlenia ulicznego
w Gminie,

11) wspolpraca przy pozyskiwaniu Srodkéw z Unii  Europejskiej lub innych dotacji zewnetrznych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg projektow w ramach zajmowanego stanowiska,
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55. Ewidencja zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéow.

56. Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych z
przepisdw szczegblnych w zakresie administracji rzagdowej i samorzadowe;.

§ 26.

Do zadan Referatu Spraw Socjalnych nalezy w szczegélnosci:

1. Wspdtudziat w opracowywaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;
wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spoteczne.

2. Przygotowywanie projektdw aktow prawnych w realizowanym przez referat zakresie.

3. Prowadzenie spraw udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na
terenie Gminy zgodnie z postanowieniami ustawy o systemie o$wiaty.

4. Prowadzenie spraw udzielania pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym dla uczniéw zamieszkatych
na terenie Gminy.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym:

1) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

2) prowadzenie ewidencji organizacii,

3) opracowywanie projektu rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

4) ogtaszanie konkurséw na powierzenie zadan,

5) opracowywanie projektow uméw na powierzenie zadania,

6) kontrola realizacji umow.

6. Prowadzenie spraw administracyjnych Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym szczegolnie:

1) przechowywanie statutdw organizacji, wspétpraca z zarzadami w sprawie wprowadzanych zmian w
statutach,

2) wspdtorganizowanie zebran,

3) ubezpieczanie strazakow,

4) obliczanie ekwiwalentow za udziat w akcjach.

7. Prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania prawa do
wyptaty $wiadczen rodzinnych.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych  programu 500+ w tym przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych.

10. Prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania prawa do
wyptaty dodatkéw mieszkaniowych.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych oraz narkomanii, w tym:

1) opracowywanie projektow gminnych programéw rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii
oraz realizacja tych programéw,

2) wspotpraca i nadzér nad grupami wsparcia, zajeciami terapeutycznymi, grupami samopomocowym AA,

3) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela
publicznego,

5) wspomaganie dziatalnosci instytucji, oséb fizycznych i stowarzyszen stuzacej rozwigzywaniu
problemow alkoholowych i narkotykowych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych zZtobkéw, opiekundw dziennych i innych form opieki nad dzie¢mi do lat
trzech.

13. Prowadzenie placdéwki wsparcia dziennego (Swietlicy Srodowiskowej) dla dzieci.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z kursami autobusowymi:
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1) realizacja dopfat do kurséw autobusowych,
2) opiniowanie planowanych kurséw autobusowych.
15. Prowadzenie wybranych zagadnien z zakresu kultury fizycznej, w tym:
1) programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie; dotyczy gtownie
dziatalnosci ORLIKA,
3) uczniowskie kluby sportowe,
4) popularyzacja walorow rekreaciji ruchowej.
16. Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) wspoipracy z organizacjami i instytucjami realizujacymi programy zdrowotne,
2) zwalczania choréb zakaznych,
3) biezacego utrzymania obiektdw bedacych wtasnoscig Gminy i stuzacych opiece zdrowotne;.
17. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.
18. Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych z przepiséw

szczegdlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;.
§ 27.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Rejestracja dotyczaca urodzen:
1) dzieci urodzonych na terenie Gminy Jasien (akty typowe),

2) dzieci obywateli polskich urodzone poza granicami RP (akty nietypowe),

3) sporzadzanie aktdéw urodzenia,

4) uznanie ojcostwa przed kierownikiem USC,

5) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) powiadamianie sgdu opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania z
urzedu,

8) zmiana imienia dziecka na podstawie pisemnego o$wiadczenia.

2. Rejestracja dotyczaca matzenstw:
1) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenistwa oraz o$wiadczen o

wyborze nazwisk matzonkow i dzieci z tego matzenstwa,
2)  przyjmowanie odwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
3)  wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu wyczekiwania na
zawarcie zwigzku matzenskiego,
sprawdzanie tozsamosci 0séb wstepujacych w zwigzek matzenski,
wystepowanie do sadu w sprawach mozno$ci i niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
sporzadzanie zaswiadczeh o moznosci zawarcia matzenstwa w formie wyznaniowej,
wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
rejestracja matzenstw wyznaniowych,
przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa.
3. Sporzadzanie aktdw zgonu;
4. Prowadzenie korespondencji konsulamej;
d. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorczych oraz wydawanie zaswiadczen o ich braku,
zaginieciu lub zniszczeniu;
6. Sporzadzanie wnioskdw za diugoletnie pozycie matzenskie;
7. Prowadzenie statystyki urodzen, matzefstw, zgonéw,
8. Prowadzenie dokumentacii i postepowania dotyczacego uniewaznienia aktu stanu cywilnego tego
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1.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

samego zdarzenia,
Sporzadzanie odpisdw zupetnych i skroconych aktdéw stanu cywilnego,
Rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i
nazwiska,
Postepowanie cywilne i karne, w tym:
1) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach
0 przysposobienia,
2) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
3) obstuga systemu zrodto,
Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z obowigzujgcych przepisow;
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq ewidencji ludno$ci, w tym w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania na pobyt staty lub czasowy albo wymeldowania,
2) wydawanie potwierdzen zameldowania na pobyt staly i czasowy albo wymeldowania,
3) przyjmowanie zgloszen wyjazdow za granice na okres diuzszy niz 3 miesiace i przyjazdéw,
4) prowadzenie ewidenciji ludnosci w systemie informatycznym ELUD w formie zbioréw meldunkowych,
5) prostowanie bteddw w systemie ELUD,
6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL,
7) udzielanie informacji 0 danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
8) prowadzenie rejestrow cudzoziemcow,
9) prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach zameldowania lub wymeldowania na
whniosek strony albo z urzedu,
10) prowadzenie rejestru danych osobowych,
11) sporzadzanie wykazéw i wydrukéw ze zbiorow meldunkowych.
Przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu ruchu ludnosci i drukéw meldunkowych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq przyjmowania i wydawania dowodow osobistych, uniewaznianie
dowoddw osobistych, m.in.:
1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,
) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do Systemu Zrédito,
) sprawdzanie danych zgodnie z aktami stanu cywilnego,
) wprowadzenie do systemu Zrédto w obecnoéci zainteresowanego i po sprawdzeniu przez wnioskodawce
poprawno$ci zapisu i podpisanie,
5)  wprowadzanie do Systemu Zrédto informacii o przyjeciu wykonanego dowodu osobistego,
6) wydawanie dowodow osobistych,
7) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodow osobistych oraz powiadamianie urzedéw gmin miejsca
wystawienia dowodu osobistego o zgtoszeniu utraty i odnalezieniu dowodu osobistego,
Realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestru wyborcow i sporzgdzania list wyborcow;
Przyjmowanie zawiadomiet o planowanym zorganizowaniu zgromadzen i prowadzenie postepowania
decyzyjnego w przypadku, gdy zorganizowanie zgromadzenia na terenie gminy powinno by¢ zakazane;
Przyjmowanie zawiadomien o organizacji imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajacych sie poza statg
siedzibg podmiotu lub w sposéb objazdowy oraz przygotowywanie decyzji o ewentualnym zakazie odbycia
tych imprez.
Wydawanie decyzji na przeprowadzenie imprez masowych.
Prowadzenie ewidencji instytuciji kultury.
Prowadzenie spraw w dziedzinie obronnosci:
1) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania gotowos$ci obronnej,
2) planowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych w zakresie utrzymania i funkcjonowania
dotychczasowych i zapasowych miejsc pracy,
3) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq i funkcjonowaniem statego dyzuru
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w urzedzie, a takze nadzorowanie tych spraw w zaktadach pracy na terenie gminy,
wspdidziatanie z kierownikami przedsiebiorstw i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na
obszarze gminy w zakresie planowania i organizowania przedsiewzie¢ obronnych.

Prowadzenie spraw w dziedzinie zarzgdzania kryzysowego:

prace zespotu zarzadzania kryzysowego;

planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie;

planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci;

organizacja tacznosci alarmowej,

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;

planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,

akcje przeciwpowodziowe;

wspdipraca ze stuzbami, inspekcjami i strazakami w zakresie planowania i dziatah w warunkach

kryzysowych;

23. Prowadzenie spraw wojskowych:

1)

S W PN

)
)
)
)
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9)

z zakresu kwallifikacji wojskowej,

z zakresu prowadzenia rejestracji 0séb korczacych 18 lat w danym roku,

planowanie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

czynno$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspdidziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi,

opiniowanie wnioskéw o odroczenie stuzby wojskowej z tytutu koniecznoSci sprawowania przez
poborowych bezpo$redniej opieki nad cztonkami rodziny,

gromadzenie dokumentéw niezbednych do przygotowania decyzji o konieczno$ci sprawowania przez
osobe podlegajacg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkom rodziny,

przygotowywanie decyzji w zakresie przejecia finansowania optat mieszkaniowych za Zotnierzy
samotnych i posiadajacych na utrzymaniu czionkdw rodziny,

ustalanie i wypfacanie zotnierzom rezerwy Swiadczen rekompensujgcych utracone wynagrodzenie z
tytutu odbytych éwiczen wojskowych,

10)reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i

czasie wojny,

11)opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania gotowosci

obronnej,

12)wykonywanie zadan z zakresu natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych rezerwami osobowymi

13
14
15
16
17

oraz zasobami srodkow transportowych, maszyn i urzadzen wynikajacych z zatozen akcji kurierskiej,
)sporzadzanie i aktualizacja planéw $wiadczen na rzecz obrony na czas wojny i ogtoszenia mobilizacii,
)naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie,
)wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie OC,
Jrealizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzku panstwa-gospodarza (HNS),
Juwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej przekazywanych
przez organy wojskowe, upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,

24. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilne;.
25. Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych z przepisow
szczegoInych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 28.
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Do stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy
panstwowej i stuzbowej a w szczegolnosci:

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaci,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

~N O OB WDN —
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§ 29.
Na stanowiskach obstugi wykonywane sg nastepujace zadania:

1.Zgtaszanie awarii i zapobieganie ich skutkom.

2. Wykonywanie niezbednych spraw konserwatorskich.

3. Dokonywanie przegladow narzedzi, urzadzen i sprzetow.

4. Biezace naprawy sprzetu i urzadzen gminnych.

5. Sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sanitariow.

6. Utrzymanie porzadku w obiekcie urzedu.

7. Przeprowadzenie obstugi codziennej pojazdu.

8. Dostarczanie korespondenciji do adresatéw.

9. Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzedu.

Rozdziat VII
Zasady zatatwiania spraw i obiegu dokumentow

§ 30.

1. Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa przy poszanowaniu zasad
praworzadno$ci, terminowosci oraz prowadzenia postepowania w sposéb budzacy zaufanie do organu
wykonawczego, jakim jest Burmistrz.
2. Strona ma zapewniony czynny udziat na kazdym etapie postepowania oraz podjecia dziatar w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego prowadzonej sprawy.
3. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu spraw Urzad opiera sie w szczegolno$ci na uregulowaniach zawartych w
przepisach:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 23 z
poZniejszymi zmianami),

- rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz.46),

- rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwéw zaktadowych
Dz.U. z 2011 nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.),

- innych aktach prawnych,
- niniejszego regulaminu.

4. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami zatatwienie sprawy wymagajacej przeprowadzenia postepowania
powinno nastgpi¢ bez zbednej zwioki, jednak nie pozniej niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegdlnie
skomplikowanej - nie pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczecia postepowania, chyba ze przepisy
szczegdlne stanowig inacze;.
Niezwtocznie powinny byC zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone na podstawie dokumentow
przedstawionych przez strone lub na podstawie faktow powszechnie znanych i dowodéw znanych z urzedu
organowi prowadzacemu postepowanie. W przypadku niezatatwienia sprawy we wtasciwym terminie Urzad ma
obowigzek zawiadomienia strony o przyczynach niedotrzymania terminu, wskazujac nowy termin zatatwienia
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sprawy. Do terminu, w ktérym ma by¢ wydana decyzja nie wlicza sie terminéw przewidzianych w przepisach
prawa do dokonania czynnos$ci, okresdw zawieszenia postepowania oraz okreséw opéznienia spowodowanych z
winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.
5. Na niezafatwienie sprawy we wiasciwym terminie stuzy stronie ponaglenie do organu wyzszego stopnia - jezeli
sprawa nie zostata zatatwiona przez Burmistrza - do:

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zielonej Gérze

Aleje Niepodlegto$ci 7
65-048 Zielona Géra
tel. (68) 327 14 50
kolegium@sko.zgora.pl
www.sko.pl

6. System kancelaryjny Urzedu

1) Stosowany w Urzedzie system kancelaryjny jest systemem kancelaryjnym dziennikowym rejestrowym,
opartym na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Korespondencija wptywajaca do Urzedu rejestrowana jest w Biurze Podawczym w dzienniku korespondencii
wplywajace;.

Na stanowisku w Biurze Podawczym rejestruje sie wszystkie przesytki w tym:
- dostarczone drogg pocztowa i przesytkami kurierskimi,

- dostarczone bezpo$rednio przez strony do sekretariatu,
- dostarczone przez strony na stanowiska pracy w Urzedzie.

2) Zasadniczy obieg dokumentacii

Do zasadniczych etapow obiegu dokumentacji nalezy:

a) przyjmowanie otrzymanych z zewnatrz pism (wptywow) i nadawanie pismom sygnatury kancelaryjnej,

b) przekazywanie pism do dekretacji burmistrzowi, jego zastepcy lub sekretarzowi

c) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja,

d) jezeli wptywajace pismo dotyczy co najmniej dwdch spraw, oryginat pisma jest przydzielany do zatatwienia tej
komérce organizacyjnej, w ktérej nastepuje ostateczne zatatwienie sprawy, za$ kopie pisma - pozostatym
komorkom organizacyjnym.

e) rejestracja w spisach spraw, merytoryczne zatatwienie,

f) wysytanie odpowiedzi na zewnatrz.

3) jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej wykazem akt) jest to tematyczny podziat dokumentaciji powstajacej
w toku dziatalno$ci Urzedu, zawierajacy archiwalng jej kwalifikacje.

4) Wykaz akt ma budowe hierarchiczng i opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze catos¢
funkcji Urzedu a zarazem powstajacej w zwigzku z tym dokumentacji, moze zosta¢ podzielona na dziesie¢ klas
pierwszego rzedu, oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9. Kazda z tych klas moze zosta¢ podzielona
na dziesie¢ klas drugiego rzedu, oznaczonych symbolami dwucyfrowymi (np. od 00 do 09, od 10 do 19 itd.),
powstatymi przez dodanie do symbolu klas pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedtug tej samej zasady
wytoniono hasta szczeg6towe: trzeciego i czwartego rzedu.

W razie potrzeby moga by¢ tworzone hasta dalszych klas. Klasy koncowe w poszczegdlnych grupach spraw
stanowig zarazem tytuly teczek akt spraw.

Zmiany w wykazie akt wprowadza burmistrz w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Parfstwowego w Zielonej
Gorze.

Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej, wskutek tego dokumentacja jednorodna
tematycznie pochodzaca z réznych komérek organizacyjnych bedzie posiadata to samo hasto klasyfikacyjne i
symbol liczbowy hasta. Wyroznia¢ jg beda tylko symbole nazwy komaorki organizacyjne.

Kazda komdrka organizacyjna Urzedu powinna sporzadzi¢ do wtasnego uzytku wyciag z wykazu akt, zawierajacy
hasta wystepujace w jej dziatalnosci wraz z symbolami liczbowymi i kwalifikacjq archiwalna.

5) Czynnosci kancelaryjne wykonywane przez pracownikéw Urzedu na wszystkich stanowiskach pracy.
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6) Ogdlne, dotyczace catej jednostki organizacyjnej: stanowisko pracy ds. organizacyjnych, do obowigzkdw,
ktdrego nalezy przyjmowanie i rozdzielanie otrzymanych z zewnatrz pism (wptywdw),

7) Szczegdtowe - w kwestiach merytorycznych: pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy,
do obowigzkow, ktdrych nalezy:

a) klasyfikacja spraw, taczenie pism w sprawy, a spraw w teczki spraw,

b) nadawanie pismom sygnatury kancelaryjnej oraz rejestracja w spisach spraw,

c) przygotowanie projektow pism i przedktadanie do aprobaty przetozonym oraz sporzadzanie i przedktadanie
czystopiséw do podpisu lub bezposrednie sporzadzanie odpowiedzi,

d) przechowywanie dokumentacji do chwili przekazania do archiwum zaktadowego.

8) Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej wedtug haset z wykazu akt,
dla koricowej w ramach danej grupy spraw klasy.

Rejestracji podlegajq sprawy zakwalifikowane jako materiaty archiwalne, inne wazne dla funkcjonowania.
Sprawe rejestruje sie jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego przez dang komérke organizacyjng UM w Jasieniu. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz
zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

Sprawy wymagajace specjalnej formy rejestracji (ewidenciji) nie podlegaja rejestracji w spisach spraw, lecz sg
ewidencjonowane w sposob unormowany dla tych spraw.

9) Cecha rozpoznawczg sprawy jest jej znak (sygnatura kancelaryjna), umieszczany w obrebie pieczatki
wptywu dla pism przychodzacych, a dla pism wtasnych zgodnie z formularzem.

Sktada sie on z pieciu elementéw: symbol literowy komaorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejna pod ktérg sprawa zostaje zarejestrowana w spisie spraw,
cztery cyfry roku kalendarzowego, symbol prowadzacego sprawe sktadajacy si¢ z pierwszej duzej litery imienia i
trzech liter nazwiska, z tym, ze pierwsza litera tez jest duza, dwie pozostate mate (np. Or.1520.12.2014.AKas).

10) Teczki spraw zaktada si¢ z naptywem spraw, zgodnie z wykazem akt. W zasadzie na kazdy rok
kalendarzowy zaktada sie nowe teczki ze spisami spraw. W razie znikomej iloSci spraw powstatych w
ciggu roku, mozna prowadzi¢ teczki przez kilka lat, zaktadajac jednak na kazdy rok nowy spis spraw.
Sprawe nie zakoriczong w roku rejestracji zatatwia si¢ w roku nastepnym nie zmieniajac dotychczasowego jej
znaku i pozostawiajac w dawnej teczce spraw. Wyjatek stanowi sprawa, do ktdrej wplynie pismo w kolejnym roku,
wowczas przenosi sie jg do teczki spraw zatozonej w nowym roku i rejestruje ponownie, umieszczajac w dawnym
spisie spraw stosowng adnotacje z nowym znakiem sprawy.

Teczka akt spraw powinna zawierac tylko sprawy zaklasyfikowane do danego hasta wykazu akt i w zwigzku z tym
o jednakowej kwalifikacji archiwalnej (jednakowym okresie przechowywania). Niedopuszczalne jest taczenie w
jednej teczce aktowej spraw dotyczacych réznych haset wykazu, a w zwlaszcza o roznej kwalifikacji archiwalnej.
Wobec duzej ilosci spraw teczka moze by¢ dzielona na tomy, tak, aby jej grzbiet nie przekraczat okoto pieciu
centymetrow.

Pracownicy zatatwiajg sprawy w/g kolejno$ci ich wptywu i stopnia pilnosci

Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego
Zwigzku.
Nadzér nad sposobem zatatwienia spraw sprawuje Burmistrz, sekretarz, kierownicy referatéw oraz skarbnik.

11.Zasady pisemnego zatatwienia sprawy.

1) Sprawy zatatwiane sg w formie pisemnej.

2) Kazda sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem. Przy sporzadzaniu pism nalezy przestrzegaé¢
formularza zawierajacego nastepujace elementy:
a) dane adresowe wiasne,
b) miejscowos¢ i date sporzadzenia odpowiedzi,
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c) imie i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz jego adres,
d) znak sprawy wtasny,
e) w przypadku odpowiedzi na wptyw: date pisma wptywajacego i znak sprawy nadawcy,
f) podpis w obrebie pieczeci okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko uprawnionego do
podpisu,
g) inicjaty pracownika sporzadzajacego, date wykonania pisma,
h) liczbe zatacznikdw i ilos¢ arkuszy.
3) Po zatatwieniu sprawy nalezy ztozy¢ akta sprawy niezwtocznie do wtasciwej teczki akt spraw.
4) Gdy tres¢ pisma jest podawana do wiadomos$ci innym osobom lub instytucjom niz adresat zasadniczo
pod trescig pisma po zwrocie "Otrzymujg" albo "Do wiadomosci" wymienia sie te osoby, instytucje.”
5 Umowy zawierane do 30000 euro rejestrowane sg w Referacie Zamowien Publicznych, Ochrony
Srodowiska i Promoc;ji.

Rozdziat 8
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§31.

1.Akta, pieczatki, i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem oséb
postronnych.
2.Zabranie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezpo$redniego przetozonego.

§32.
Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkng¢ ten lokal, a klucz umiescic w

przeznaczonej na ten cel gablocie.
§33.

1.Zezwoleh na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela burmistrz, zastepca burmistrza lub
sekretarz.
2.Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest zgtosié
dyzurujgcemu pracownikowi obstugi, ze po zakorczonej pracy opuszcza biuro.

§34.

Pracownicy sg informowani o0 osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacije te stanowig
tajemnice stuzbowa.

§35.

W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie Burmistrz rozstrzyga w drodze oddzielnych zarzadzen.

Burmistrz Jasienia
/-1 Andrzej Kamyszek
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zatacznik nr1

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego zarzadzeniem Nr 120/13/2017
Burmistrza Jasienia z dnia 24 lutego 2017 r.

Schemat Organizacyjny Urz edu Miejskiego w Jasieniu

v

SEKRETARZ

\ 4

Referat Administracyjno-
Organizacyjny

BURMISTRZ

\ 4 A4

Referat Spraw Obywatelskich,
Obronnych i USC

ZASTEPCA
BURMISTRZA SKARBNIK

A 4

A4

A 4

Referat
Gospodarowania Mieniem
Komunalnym, Planowania

Przestrzennego
I Infrastruktury

Referat

Referat ds. Zamowie _
Finansowy

Publicznych, Ochrony
Srodowiska i Promoc

A4

A4

Petnomocnik ds. Ochrony
informacji Niejawnych

Referat Spraw
Socjalnych
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zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego zarzadzeniem Nr 120/13/2017
Burmistrza Jasienia z dnia 24 lutego 2017 r.

Wykaz symboli, ktdrymi przy zatatwianiu spraw postuguja sie
poszczegoline jednostki:

9.

© NSO W=

Burmistrz (Znak: B);

Zastepca Burmistrza (Znak: ZB);

Sekretarz Gminy (Znak: SG);

Skarbnik (Znak: SK);

Referat Administracyjno-Organizacyjny (Znak: AO);

Referat Finansowy (Fin);

Referat Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji (ZPOS i P);
Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Planowania Przestrzennego i
Infrastruktury (GMPI);

Referat Spraw Socjalnych (Soc.);

10. Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Urzad Stanu Cywilnego, (OOiUSC);
11. Petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych (PIN).

Zasady oznaczania pism (znak sprawy):

Ak =

Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowiska;

Symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

Kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw;

Cztery cyfry roku kalendarzowego;

Symbol prowadzacego sprawe sktadajacy sie z pierwszej duzej litery imienia i
trzech liter nazwiska, z tym, ze pierwsza litera takze jest duza, dwie pozostate
mate (np. Ktuc)

Przyktadowe oznaczenie pisma: $G.1510.12.2017.AKas
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