Zarzadzenie Nr120/57/2020
Burmistrza Jasienia
z dnia 15 grudnia 2020 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 2020r.
poz. 713 z pbzn. zm.) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w Jasieniu nadaje sie Regulamin Organizacyjny stanowigcy Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy Referatdw niezwiocznie dostosujg zakresy czynno$ci pracownikéw do niniejszego Regulaminu.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany zarzadzeniem Nr 120/28/2018 Burmistrza Jasienia z dnia 29
czerwca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§5.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.
2. Regulamin organizacyjny podaje sie do wiadomos$ci pracownikow Urzedu Miejskiego w Jasieniu
poprzez wywieszenie jego tekstu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz zasady i tryb jego dziatania.
2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komaérek organizacyjnych.

§ 2. 1. Urzad Miejski w Jasieniu jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Burmistrz Jasienia lub osoba przez niego upowazniona dokonujq wobec pracownikéw czynnoSci
z zakresu prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jasien,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg 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 komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Miejskiego
w Jasieniu;

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko pracy;

6) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komérke organizacyjna,
ktorg tworzy sie w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonego rodzaju
spraw, a nie ma potrzeby tworzenia referatu;

7) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong w celu
realizacji zadan Gminy w formie:

a) jednostki budzetowej,

b)  zaktadu budzetowego,

c) instytucji kultury.
8) USC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Jasieniu;
9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jasieniu.

§ 4. 1. Urzad dziata w szczegoInosci w oparciu o nastepujace przepisy:
1) ustawe o samorzadzie gminnym;
2) ustawe o pracownikach samorzadowych;
3) statut;



4) niniejszy regulamin;
5) wewnetrzne akty normatywne;
6) inne przepisy prawa.
2. Wszystkich pracownikéw Urzedu realizujgcych zadania Gminy obowigzuje przestrzeganie przepisow
zawartych w zrodtach prawa wymienionych w regulaminie organizacyjnym.

§ 5. 1. Urzad jest jednostka budzetowa 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:

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 pigtku od godz. 7.30 do 13.00.

6. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdéw w kazdy piatek 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 $lubu moze nastgpi¢
w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

7. Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza przyjmuje mieszkancow w kazdy poniedziatek od godz-10.00 do
godziny 16.30.
8. Dni i godziny przyje¢ interesantow przez pracownikow Urzedu:
1) Referat Spraw Socjalnych;
2) Referat Finansowy,
3) Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Infrastruktury i Rozwoju;
4) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i USC;
5) Referat Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska;
a) poniedziatek -godz. 7.30 - 16.30;

b) wtorek - godz. 7.00 - 15.00;
c¢) $roda - godz. 7.00 - 15.00;
d) czwartek - interesantow nie przyjmuije sie;
e) pigtek - godz. 7.00 - 14.00.

9. Pozostate referaty i samodzielne stanowiska przyjmujg interesantéw zgodnie z rozktadem pracy
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA, ZAKRES DZIALANIA ORAZ ZASADY | ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednoosobowej decyzji
i stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnoSci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz powotuje swojego Zastepce, ktdry pelni jego obowigzki w zakresie kierowania Urzedem
podczas jego nieobecno$ci, w zakresie udzielonego odrebnego petnomocnictwa.

3. Burmistrz kieruje pracg 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 wspottworzg kierownictwo Urzedu, ktdre jest zespotem doradczym
i opiniodawczym Burmistrza w zakresie spraw wewnetrznych Urzedu.



§ 7. Zakres dziatania i zadania Urzedu

1.

2.

Urzad jest organizacjg zespotu osob i $rodkéw materialnych stuzacych do realizacji zadan Gminy
i stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej komisji.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy przede wszystkim realizacja zadan wiasnych, zleconych
i powierzonych na rzecz spotecznosci lokalnej i innych podmiotow gminnych, zapewniajac ekonomiczna,
profesjonalng i skuteczna ich realizacje.

Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gmina, dbajg o dobre imie Urzedu, cechuje ich jawnos¢ i otwarto$¢
dziatania oraz wrazliwo$¢ na potrzeby mieszkancow.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych oraz odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza;

Misja Urzedu Miejskiego jest profesjonalna obstuga mieszkancéw oraz sprawna realizacja zadan
publicznych, stuzaca rozwojowi Gminy Jasien.

Podstawowg wartoscig dla Urzedu i jego pracownikdw jest dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane
przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

§ 8. Gléwnymi celami dziatania Urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancéw i klientéw Urzedu;

2) organizowanie warunkow sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu Gminy;
) zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii;

) efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy;

)
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5) zapewnienie wtasciwej i rzetelnej informacii.

§ 9. Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen, decyzj,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie czynno$ci wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy;

5) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

6) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej www.jasien.com.pl;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum;

e) realizacje zadan wynikajacych z obowigzku udostepniania informaciji publicznych.

8) realizacje innych obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa i aktéw prawnych
stanowionych przez organy Gminy.



§ 10.1.

2.
3.

4.

5

6.

Rozdziat il

ZAKRES, DZIALANIA | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH, KIEROWNIKOW ORAZ
PRACOWNIKOW

Komérkg organizacyjng jest referat w ktérym zatrudnionych jest co najmniej 3 pracownikéw.

Komorka organizacyjng kieruje kierownik.

W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez referat zadan Burmistrz moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika.

W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

. W przypadku niewyznaczenia pracownika, zastepstwo petni wtasciwy Zastepca Burmistrza, Sekretarz

lub Skarbnik.

W zakresie okreslonym przez Burmistrza kierownicy referatéw lub w przypadku nieobecnosci ich
zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia burmistrza® decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow kierujg pracq podlegtych im
referatow i ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowg organizacje, skuteczno$¢ pracy, gospodarke
finansowg referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikow. Przygotowujg wnioski
dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby
przygotowawcze;.

Kierownicy referatéw opracowujg zakresy czynno$ci dla podlegtych pracownikow i dokonujg okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w oparciu 0 obowigzujace przepisy oraz wystepujq
z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku
do podlegtych im pracownikéw, a przynajmniej raz w roku wykonujg samoocene systemu kontroli
zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

Kierownicy komorek organizacyjnych planujg, organizuja, kierujg i nadzorujg prace porzadkowanych
stuzbowo komarek organizacyjnych oraz wykonujg zadania okre$lone w zakresie czynnosci.

Kierownicy komdrek organizacyjnych za prawidtowg organizacje, realizacje zadan oraz za wykonanie
uchwat, zarzadzen, decyzji i polecen ponosza odpowiedzialnos¢ wobec Burmistrza oraz nadzorujacego
okre$lona problematyke odpowiedniego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

10. Kierownicy ~ komoérek  organizacyjnych w  ramach  swych  obowigzkéw, kompetencii

i posiadanych $rodkéw, odpowiadajg w szczegdlnosci za:
1) merytoryczng i formalng prawidtowo$¢, legalno$¢, celowosE, rzetelnos¢ oraz gospodarnosé
realizowanych zadan;
2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
3) przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych;
4) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;
) przestrzeganie innych przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.
11. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)  wspotuczestniczenie w tworzeniu planu dziatania Urzedu, w tym odpowiedzialnos¢ za wtasciwe
przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, porozumien, umow oraz innych materiatow wraz
z terminowym dostarczeniem ich wtasciwym organom lub stronom w postepowaniu;

2)  opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zadan nadzorowanej komoérki
organizacyjnej oraz uczestnictwo w ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami,
przy zachowaniu dbatosci o ich pdzniejszg aktualizacje;

3)  prowadzenie kontroli prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw przez pracownikdw

podlegtych komorek organizacyjnych;

4)  dbanie o0 kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw przez podlegtych pracownikéw;

) przygotowywanie materiatéw dotyczacych skarg na podlegtych pracownikdéw przekazywanych

do rozpatrywania przez Burmistrza i uzasadnienie przygotowanych propozycji rozstrzygnie¢;

6) prowadzenie whasciwych rejestrow zawartych uméw oraz nadzér nad ich realizacja;

7)  zapewnienie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracii
publicznej oraz stosowania przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamdwien publicznych oraz udziat
w pracach komisji przetargowych;

9) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych

4



osobowych w nadzorowanej komorce organizacyjnej, zgodnie z wewnetrznymi procedurami;

10) przygotowywanie lub weryfikowanie materiatow na Sesje Rady i posiedzenia komisji w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej;

11) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) prezentowanie stanowiska Burmistrza na posiedzeniach komisji Rady oraz innych spotkaniach
i naradach zgodnie z dyspozycjg;

13) biezace informowanie zwierzchnikow stuzbowych o stanie realizacji powierzonych zadan, w tym
0 ewentualnych problemach w ich witasciwym wykonaniu oraz podjetych czynno$ciach
zapobiegawczych;

14) zgtaszanie bezpo$redniemu przetozonemu konieczno$ci podjecia niezbednych uchwat lub
zarzadzen;

15) zapewnienie wtasciwej realizacji zalecer organow kontroli;

16) terminowe przygotowywanie informacji publicznych do udostepnienia w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na wniosek;

17) przekazywanie Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi informacji o istotnych
przedsiewzigciach realizowanych w Gminie przy udziale kierowanej przez niego komorki
organizacyjnej;

18) ustalanie zadan w kierowanej komorce organizacyjnej oraz przygotowanie zakresdéw czynnosci,
obowigzkdw i odpowiedzialno$ci pracownikéw;

19) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio podlegtych;

20) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowanie jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

21) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki organizacyjnej;

22) sporzadzanie lub weryfikowanie i podpisywanie w imieniu Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz,
biezacych informacji i innych dokumentéw w zakresie powierzonych zadan;

23) przygotowywanie materiatdw merytorycznych i sprawozdawczo - informacyjnych dla Burmistrza;

24) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systeméw i sieci teleinformatycznych,
danych osobowych, informaciji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

25) merytoryczny nadzér nad realizacjq i wdrozeniem systeméw informatycznych w zakresie
wiasciwosci rzeczowej;

26) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu kierowanej komarki organizacyjnej;

27) wspdtdziatanie z wlasciwg komorka organizacyjng w zakresie realizacji zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej;

28) wspdtpraca przy realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyboréw do
organdw wiadzy panstwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego;

29) dbanie o powierzone mienie;

30) niewykorzystywanie $rodkéw rzeczowych, w tym sprzetu komputerowego do celow
prywatnych, zgodnie z procedurg wewnetrzng;

31) przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia aktdw normatywnych oraz
wszystkich innych dokumentéw tworzonych w Urzedzie;

32) samoksztatcenie z zakresie wykonywanych zadan, a w szczegoinoSci biezaca analiza
przepisow prawa i zmian w nich zachodzacych.

§ 11.1  Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ z tytutu powierzonych obowiazkow
z zakresu prowadzonej gospodarki finansowej podlegtej komérki organizacyjnej na podstawie
odrebnego umocowania.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg mieC powierzone obowigzki i odpowiedzialnoSci
w zakresie zamoéwien publicznych na podstawie odrebnego umocowania.

3. Pracownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ =z tytutu powierzonych
obowigzkéw z zakresu prowadzonej gospodarki finansowej na podstawie odrebnego umocowania.

§ 12.1. Pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej
kierownika komorki organizacyjnej.
2. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg w szczegdlnosci zobowigzani do:
1) wykonywania polecen stuzbowych oraz powierzonych obowigzkéw i zadan stosownie do zakresu
czynno$ci;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

dziatania w granicach prawa oraz znajomo$ci przepiséw prawa materialnego, proceduralnego

i ustrojowego w zakresie powierzonych obowigzkdw stuzbowych;

sprawnego i rzetelnego zatatwienia spraw obywateli;

terminowego zatatwiania spraw;

proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajagcego prawidtowe i szybkie

zatatwienie spraw;

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt, zbioréw, rejestrow i spisdw spraw;

odpowiedzialno$ci i dbatosci za powierzone mienie na stanowisku pracy;

niewykorzystywania Srodkow rzeczowych, w tym sprzetu komputerowego do celow

prywatnych z jednoczesnym przestrzeganiem zasad wtasciwego uzytkowania {;.:

a) nieinstalowania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu informatykéw Urzedu;

b) przestrzegania zakazu podejmowania jakichkolwiek dziatan majacych na celu uzyskanie
nieupowaznionego dostepu do zasobow sieci www, utrudniania identyfikacji lub omijania
zabezpieczen, zgodnie z politykg bezpieczenstwa, obowigzujaca w Urzedzie;

biezace informowanie zwierzchnikéw stuzbowych o stanie realizacji powierzonych zadan,

w tym o ewentualnych problemach w ich wtasciwym wykonaniu oraz podjetych czynnosciach

zapobiegawczych;

zgtoszenie bezposredniemu przetozonemu konieczno$ci  podjecia niezbednych uchwat lub

zarzadzen,

przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia aktdw normatywnych oraz

wszystkich innych dokumentéw tworzonych w Urzedzie;

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego

wykazu akt;

przestrzeganie regulaminow, zarzadzen i instrukcji, w tym Regulaminu Pracy, dyscypliny pracy oraz

przepiséw 0 ochronie przeciwpozarowej;

przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych oraz udziat

w pracach komisji przetargowych;

samoksztatcenie z zakresie wykonywanych zadan, a szczegélno$ci biezaca analiza przepiséw

prawa i zmian w nich zachodzacych.

§ 13. Kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie podlegtych stuzbowo pracownikéw uprawnieni sg

do:
1)

2)

3)

wnioskowania w sprawach 0 nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmiany warunkdw
zatrudnienia;

wnioskowania w sprawach nagréd, wyréznien, awanséw i odznaczen oraz kar porzadkowych i
dyscyplinarnych;

akceptowania urlopéw wypoczynkowych oraz innych zwolnieni od pracy.

§ 14.1. Wszystkich pracownikdw przy realizacji zadan obowiqzuje zasada wzajemnego wspétdziatania,
koordynacji pracy oraz wymiany informacji.
Celem wspdtdziatania jest:

2.

1)
2)

3)

zwigkszenie efektywnosci  dziatania komodrek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego
rozwigzywania probleméw Gminy;

usprawnienie proceséw informacyjno - decyzyjnych stuzacych zwiekszeniu prawidtowosci
podejmowanych decyzji;

prawidtowa realizacja zadah Gminy.

Wspdtdziatajace komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

1)
2

)
3)
4)
5)
6)

7)

terminowego wykonania okreslonych i uzgodnionych czynnosci;

wzajemnej wymiany informacji m.in. poprzez uczestnictwo w spotkaniach tematycznych;
przekazania niezbednych materiatdw, wyjasnien i opinii;

wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach,

koordynowanie i aktywowanie procesdw rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy;

zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
prawa: ustaw, uchwat, zarzadzen, programéw i planéw rozwoju Gminy;

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;
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25)
26)
27)
28)
29)

30)

pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi, jednostkom organizacyjnym

i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, wspoidziatanie z organami samorzadowymi

i organizacjami spoteczno — gospodarczymi, dziatajacymi na terenie Gminy, poprzez miedzy innymi

udziat w obradach Sesji, posiedzeniach komisji Rady, naradach i spotkaniach;

rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wtasciwosci;

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programéw i plandw rozwoju gminy

oraz do projektu budzetu w zakresie swojego dziatania;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymaganej przepisami

prawa sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania komorki;

przygotowywanie materiatdw i projektow aktow prawnych pod obrady Rady ijej organéw oraz

projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatania komérki;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz ich przechowywanie;

zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

sporzadzanie informacji w formie elektronicznej do prowadzenia strony internetowej Urzedu oraz

Biuletynu Informaciji Publicznej;

przygotowywanie  projektéw dotyczacych dziatania komorki:  decyzji i postanowien w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zaSwiadczen, porozumien i umow;

pomoc przy organizaciji uroczystosci i imprez zwiazanych z zakresem dziatania komorki;
dokonywanie corocznej analizy ryzyka i zgtaszanie wszystkich wykrytych istotnych dla
funkcjonowania Urzedu zagrozen;

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz

okre$lania potrzeb kadrowych;

wspoétdziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnos$ci i wojskowos$ci, w tym:

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

b) przekazywanie informaciji i materiatéw niezbednych do planowania komérce ktdrej w strukturze
wyodrebnione jest stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego ispraw
wojskowych;

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

przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

realizowanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r.) - (,LRODQ") i ustawy o ochronie

danych osobowych;

wspétdziatanie miedzy stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien

miedzy nimi;

wspotdziatanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, organami

administracji rzadowej oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie

gminy;

zapewnienie wiasciwych warunkow obstugi obywateli;

wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy;

przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w zakresie zadan

realizowanych przez referaty;

wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

4. Szczegodtowy zakres obowigzkéw wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg indywidualne
zakresy obowigzkdw pracownikow.

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



§ 15.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy ioszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegéinej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

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

§ 16. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepcy oraz Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan i obowigzkow wynikajgcych
odpowiednio z niniejszego Regulaminu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w tym pracownicy obstugi i pomocniczy, podczas wykonywania swoich
obowigzkow zapewniajg optymalng realizacje powierzonych im zadan ponoszac za to odpowiedzialno$¢
przed Burmistrzem oraz bezpo$rednimi przetozonymi.

§ 17. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej funkcjg jest wdrozenie i monitorowanie wszystkich
niezbednych elementéw pozwalajacych jednostce w osiggnieciu wyznaczonych celéw zgodnie
z obowigzujagcym prawem w sposdb efektywny, oszczedny i terminowy. Zakres i sposob
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okre$lony jest odrebnym zarzadzeniem Burmistrza. Za
nadzor nad prawidtowym prowadzeniem kontroli odpowiedzialny jest Sekretarz.
2. W Urzedzie dziata kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika Gminy, ktorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu i jednostek podlegtych w zakresie realizacji
polityki finansowej.

§ 18. 1. Komdrki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi komaorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz petnienia
zastepstw za nieobecnych pracownikéw, zapewniajgc cigglos¢ pracy. Zastepstwa wyznaczajg
kierownicy komorek organizacyjnych.

Rozdziat IV

STRUKTURA URZEDU

§19. W strukturze Urzedu wyodrebnia sie:
1) kierownictwo;
2)  komorki organizacyjne;
3) samodzielne stanowiska pracy.

§ 20. 1. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego wchodzacy w strukture Referatu Spraw Obywatelskich,
Obronnych i USC.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu.
§ 21. W celu realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze powota¢ zespoty i komisje zadaniowe.

§ 22. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne o symbolach:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz (B),
b) Zastepca Burmistrza (ZB),
c) Sekretarz (S),
d) Skarbnik (SG),



2)

Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO):
a) kierownik referatu — sekretarz,

) stanowisko ds. organizacyjnych,

) stanowisko ds. obstugi biura podawczego,

) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

) stanowisko ds. kadr i ptac,
)
)
)

(=

stanowisko ds. informatyki,
stanowisko ds. informatyki,
stanowiska obstugi (2 x sprzataczka, goniec, konserwator, robotnik gospodarczy).

oQ D OO

Referat Finansowy (FIN)

skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu-kierownik referatu,

stanowisko ds. ksiegowosci,

stanowisko ds. ksiegowosci,

stanowisko ds. ksiegowosci,

stanowisko ds. ksiegowosci naleznosci niepodatkowych oraz egzekuci,
stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;j,

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat lokalnych,

stanowisko ds. scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug,
stanowisko ds. obstugi kasy.

o090 D O O T QD
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Referat Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska (ZPiOS)

a) kierownik referatu,

) stanowisko ds. ochrony $rodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku,
) stanowisko ds. ochrony przyrody i utrzymania zieleni miejskiej,
)
)

(=2

o O

stanowisko ds. ochrony srodowiska i kontroli w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,
stanowisko obstugi (3x robotnik gospodarczy),

()

Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Infrastruktury i Rozwoju (GMKIiR)
kierownik referatu ,

stanowisko ds. rolnictwa,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,

stanowisko ds. planowania przestrzennego oraz zagospodarowania terenu,
stanowisko ds. infrastruktury technicznej,

stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow i inwestyciji,

stanowiska obstugi (3 x robotnik gospodarczy),

pomoc administracyjna.

(=

>Q o, D QO

a)
)
)
)
)
)
)
)

Referat Spraw Socjalnych (SOC)

kierownik referatu,

stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkoéw mieszkaniowych,

stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien, ochrony zdrowia, organizacji pozarzadowych i spraw
spotecznych.

o>leoze

Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i USC, (O0iUSC)

a) kierownik referatu, mogacy jednoczesnie petni¢ stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, mogacy jednoczesnie petni¢ stanowisko kierownika
referatu,

c) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych.



8) Referat O$wiaty, Kultury i Sportu (OKiS)
a) kierownik referatu;

D

o O
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b

stanowisko ds. kadr i ptac;

stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu;

stanowisko ds. obstugi sotectw i promociji;

stanowisko obstugi (1 x palacz co — w sezonie zimowym),

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN), w skiad ktérego wchodza:
a) petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych;

b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;

¢) kierownik punktu ewidenciji Informaciji niejawnych;

d) administrator systemu informatycznego.

Zadania i obowigzki POIN uregulowane sg odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza.

10)
11)

12)

Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego (AZ),

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — ustuga zapewniona jest w ramach zawartej umowy z firmg,
zewnetrzna,

Obstuga Prawna Urzedu Miejskiego - zapewniona jest poprzez zatrudnienie radcy prawnego na
podstawie odrebnej umowy z wybranym biurem prawnym.

Komérki organizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan nalezacych do ich
kompetencji.

Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
sekretarz.

§ 23. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
§ 24. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do

§25. Do

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

zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;
dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy Zastepcg Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika oraz koordynowanie ich dziatalno$ci i przy ich pomocy nadzorowanie pracy
komérek organizacyjnych Gminy
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu;
petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych,
obrony cywilnej i zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym zgodnie z przepisami prawa;
zapewnienie systemu ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych
lub przechowywanych w Urzedzie;
reprezentowanie intereséw gminy w spdtkach, stowarzyszeniach i innych instytucjach zycia
publicznego, w ktérych Gmina Jasier ma udziaty lub jest cztonkiem;
udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
upowaznianie pracownikow Urzedu do poswiadczania dokumentow za zgodnoS¢ z oryginatem,
zatatwiania spraw, wydawania i podpisywania dokumentéw w tym decyzji administracyjnych;
dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetu Gminy i wieloletnim planie finansowym
Gminy;
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przyjmowanie os$wiadczenn majatkowych od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi  w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

nadzor nad dziatalnoscig 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 zarzadczej.

§ 26. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

10)
11)
12)
13)

14)

wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan i kompetencji zapewniajac w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzanie problemdw oraz nadzorujac dziatalno$¢ wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania;

wykonywanie zadan Burmistrza podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieni, zaswiadczen i innych dokumentéw w imieniu
Burmistrza;

nadzor nad zgodnoscig wydanych decyzji i innych aktdw i dokumentéw oraz dziataniem Urzedu
z obowigzujacymi przepisami prawa,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, podczas nieobecnosci sekretarza,
nadzorowanie wykonywania uchwat Rady Miejskiej i interpelacji oraz nad wykonywaniem zarzadzen
Burmistrza;

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéw i komdrki organizacyjne;
sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad  prawidtowym  funkcjonowaniem  jednostek
organizacyjnych w zakresie wynikajacym 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 szczegélnych uzasadniajacych zastepstwo;

koordynowanie dziatann w zakresie promocji Gminy, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
wspotpracy miedzynarodoweyj;

zacigganie zobowigzan finansowych, w ramach budzetu Gminy wynikajacych z realizacji zadan
podlegtych komérek organizacyjnych na podstawie odrebnego umocowania;

zatwierdzanie dokumentdw bedacych podstawg dokonania wydatkow wynikajacych z realizacji zadan
przez podlegte komdrki organizacyjne, na podstawie odrebnego umocowania;

koordynacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem dokumentéw strategicznych
gminy, opiniowanie przyjetych kierunkdw i rozwigzan;

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

2. Zastepca Burmistrza oprécz odpowiedzialnosci ogdlnej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed
Burmistrzem ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, za$wiadczenia iinne
dziatania podjete na mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktéw prawa
powszechnego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulaminéw.

§ 27. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji, aktow prawnych, procedur, innych dokumentéw oraz
dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;

nadzér nad pracq Referatu Administracyjno-Organizacyjnego;

podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza i jego Zastepcy lub
wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza w zakresie
udzielonego pisemnie petnomocnictwa;

zatwierdzanie dokumentéw bedacych podstawa dokonania wydatkéw wynikajacych z realizacji
zadan przez podlegte komorki organizacyjne, na podstawie odrebnego umocowania;
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35)

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, niezastrzezonych dla innych oséb lub
organow;

wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec stazystow, praktykantow oraz
pracownikdw Urzedu, na podstawie odrebnego umocowania;

wykonywanie zadan majgcych na celu zapewnienie wiasciwych warunkdw organizacyjnych,
technicznych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym koordynacja zakupu sprzetu,
wyposazenia i materiatow;

bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

opracowywanie projektow zmian wewnetrznych aktow prawnych;

opracowywanie projektow podziatu na stanowiska pracy oraz zakresdw czynnosci;

nadzoér nad organizacjq i dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli;

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, pism;

nadzér nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktow prawa miejscowego, oraz
umieszczanie aktualnych informaciji na stronie BIP i www;

nadzor nad whasciwym prowadzeniem zbioru aktdw prawa miejscowego;

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

nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;
organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow oraz koordynacja dziatan w tym zakresie;
przyjmowanie w przypadkach szczegolnych oswiadczen ostatniej woli, prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji oraz rejestru;

organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz koordynacja
dziatan w tym zakresie, koordynacja stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminow;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami;

nadzor nad dokonywaniem ocen okresowych pracownikow;

koordynacja dziatan zwigzanych ze skiadaniem oswiadczen majagtkowych przez pracownikéw
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, nadzér nad terminowym rozpatrywaniem
spraw,

nadzér nad realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, sposobem
i terminowo$cig rozpatrywania;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzor nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych;

nadzor nad prowadzonymi rejestrami: zaméwien publicznych (rejestr faktur), uméw, zarzadzen
Burmistrza, uchwat Rady;

reprezentowanie Burmistrza w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych;

wspotpraca z Kancelarig Prawng obstugujaca Urzad;

obstuga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zadanych dokumentoéw, materiatéw, koordynacja
dziatan pracownikéw merytorycznych Urzedu, dostepu (do sieci teleinformatycznej itp.) osobom
organdw zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole;

nadzér nad prawidtowoscig archiwizowania dokumentow i funkcjonowaniem archiwum;
wspotdziatanie z Zastepcg Burmistrza w zakresie organizacji i wspotpracy Gminy i Urzedu
Z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi;

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

Sekretarz oprocz odpowiedzialnosci ogdlnej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed Burmistrzem
ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ 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 regulaminow.
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§ 28.1. Do zadan Skarbnika, nalezy:

nadzér nad pracq Referatu Finansowego,

opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i przepiséw finansowych dla
gospodarki finansowej, wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci;

nadzorowanie i kontrola prawidtowej realizacji budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, stanowigcych podstawe wydatkowania $rodkéw finansowych
gminy oraz innych $wiadczen majatkowych;

uczestnictwo w tworzeniu programéw/rozwojowych Gminy w zakresie finansowym;

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;
nadzor nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy;

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla realizacji polityki
rachunkowosci;

opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci oraz innych aktow prawnych niezbednych dla
prawidtowego funkcjonowania Referatu Finansowego;

przyjmowanie wnioskow od komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy
dotyczacych planowania i zmian w budzecie;

bezpo$redni nadzor w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan dotyczacych
operacji finansowych, sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych w zakresie
gospodarki finansowej;

nadzor i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie wyboréw
powszechnych i referenddw;

biezaca kontrola finansowa;

nadzér nad polityka podatkowa Gminy w zakresie okreslania wysokosci podatkdw i optat lokalnych;
opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikdw Referatu Finansowego;

przekazywanie komorkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych
i informacji zwiazanych z budzetem i sprawami finansowymi;

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg papierow wartosciowych, gminnych oraz z zacigganiem
i sptatg kredytéw, pozyczek;

opracowywanie dla kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu upowaznien w zakresie
gospodarki finansowej oraz nadzér nad upowaznieniami dla pracownikéw Urzedu w tym zakresie;
opracowywanie zarzadzen Burmistrza w zakresie powierzonych zadan, w tym procedur dot.
sporzadzania projektu budzetu oraz WPF, informacji z przebiegu realizacji budzetu i jego wykonania;
nadzor nad politykg podatkowg Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych;

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

2. Skarbnik oprécz odpowiedzialno$ci ogélnej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed Burmistrzem ponosi
réwniez odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dziatania podjete na
mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktdw prawa powszechnego oraz
Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulamindw.
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Rozdz'iai Vi
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 29. Zadana Referatu Administracyjno-Organizacyjnego:

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu;
przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,
Zastepce i Sekretarza w tym protokotowanie;
prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;
nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
przyjmowanie interesantdw w tym zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Burmistrzem, Zastepca lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatow lub
stanowisk pracy;
prowadzenie rejestrow zarzadzen zewnetrznych, wewnetrznych oraz upowaznien i petnomocnictw;
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne;
prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen urzedowych przekazywanych oraz obstuga tablicy
ogtoszen;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wiascicielskim nad spotkami, w ktdrych Gmina ma
udziaty: Zaktad Komunalny w Jasieniu oraz Zaktad Zagospodarowania Odpadéw Sp. z o.0.
w Marszowie;
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdow stuzbowych, w tym:

a) koordynacja wyjazdéw stuzbowych pracownikoéw Urzedu;

b) rozliczanie czasu pracy pojazdow stuzbowych;

c) rozliczanie zuzycia paliwa oraz kosztdw zwigzanych z przegladami i naprawami pojazdow;
zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz spraw
kancelaryjno-technicznych (w tym mycie porzadkowanie naczyn po spotkaniach i naradach);
zapewnienie warunkow eksploataciji obiektow i pomieszczen uzytkowanych przez Urzad, w tym:

a) koordynacja dziatan wykonania przegladéw stanu technicznego budynkéw i pomieszczen
biurowych oraz opracowywanie plandw ich biezacych remontdw;

zapewnienie warunkow sanitarnych, bhp i ppoz.;
zapewnienie ochrony budynkow;
utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie oraz wokét budynku/éw Urzedu;
zawieranie uméw na dostawy mediéw do budynku/éw Urzedu, w tym opisywanie merytoryczne
faktur z tym zwigzanych;
prowadzenie remontéw, modernizacji i prac adaptacyjnych obiektéw i pomieszczen uzytkowanych
przez Urzad;
przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i znakowanie jej pieczecig wptywu;
rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegélne komorki organizacyjne;
przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja;
ustalenia z pocztg w zakresie ekspedycji przesytek;
dostarczanie korespondencji do adresatow;
obstuga centrali telefonicznej Urzedu;
wydawanie awizowanych pism Urzedu;
rozpowszechnianie informatoréow o Gminie i inicjatywach dotyczacych mieszkarcéw;
obstuga poczty elektronicznej;
przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacjg;
prowadzenie rejestrow korespondencji (pisma wplywajace i wychodzace z Urzedu w tym drogg
elektroniczna);
wysytanie i odbieranie korespondenciji przychodzace] i wychodzacej drogg elektroniczna;
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej;
pomoc w wypetnianiu wnioskéw i drukdw;
wykonywanie laminatéw i opraw (bindowanie);
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przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy

materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia

i obrady tych organow;

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje;

przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz

poszczegolnych radnych;

) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem Sesji, zebran, posiedzen

i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza;

protokotowanie Sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji;

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

organizowanie szkolen radnych;

prowadzenie ewidencji osobowej radnych i sottysow;

przekazywanie uchwat organom nadzorczym i do publikacji, wspdtpraca z informatykiem Urzedu

w zakresie publikacii;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg, a w szczegélnosci:

a) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (obstuga centralnej
ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarczej);

b)  ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

€)  udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na sprzedaz napojéw alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw;

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

prowadzenie spraw dotyczacych konkurséw na stanowiska urzednicze;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow;

przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych stazy, wolontariatu i praktyk w Urzedzie;

prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania, karania, odznaczania pracownikoéw zatrudnionych w

Urzedzie;

prowadzenie akt osobowych o0séb zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych delegacji stuzbowych;

przygotowywanie projektdw planow urlopdw wypoczynkowych;

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

ewidencja czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskow 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 tytutow niz

wynagrodzenie za prace;

odpowiedzialnos¢ i prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem podatku

dochodowego od os6b 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;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem mienia pracownikom Urzedu zgodnie

z odrebnym zarzadzenie Burmistrza, z wytaczeniem telefondéw komérkowych i sprzetu

komputerowego;

opracowywanie i wdrazanie planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych informatyzacji Urzedu;

prowadzenie inwestycji w zakresie plandw infrastruktury teleinformatycznej;

zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej;

inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania;
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69
70
71
72
73
74
75
76
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77)

96)

97)

98)

99)

wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Urzedu i jednostek organizacyjnych;
administrowanie siecig teleinformatyczng;

koordynowanie dziatan z zakresu ochrony obiektow administracji Urzedu — systemdw alarmowych;
zapewnienie fgcznosci w Urzedzie;

planowanie rozwoju zastosowan technologii internetowych w Gminie;

wdrazanie systeméw informatycznych;

utrzymanie serwera internetowego;

utrzymanie serwera poczty elektronicznej;

zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego
dostepu do zasobéw oraz zabezpieczen prawidtowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacjg, usuwaniem awarii
sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Jasieniu;

usuwanie nieprawidtowosci i zaktdcen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych oraz samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym wykonywanie zadan
Administratora Systemu Informatycznego;

nadzér nad prawidtowosciq funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Miejskim w Jasieniu;

zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenistwa, ochrony haset i dostepu do sieci;
wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw i konfiguracji urzadzen;

tworzenie i aktualizacja planu dziataf odtworzeniowych;

planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systeméw
informatycznych;

) koordynacja dziatah w zakresie informatyzacji Urzedu Miejskiego w Jasieniu;

wspbtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu
opiséw przedmiotu zamowienia dla réznego rodzaju urzadzen teleinformatycznych;

wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne w zakresie zadan
teleinformatycznych;

analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie;

prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczeristwa danych;

wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie probleméw zwigzanych z tematem
teleinformatycznym:;

zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

analiza probleméw zwigzanych z legalnoscig stosowanego w Urzedzie Miejskim oprogramowania
komputerowego;

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu oraz koordynacja spraw w zakresie
wykonywania wiekszych remontdw i usuwania awarii;

instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;

wspotpraca z pracownikami i kierownictwem Urzedu jako Administrator Systeméw Informatycznych
w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikéw oraz opracowywania projektow i wdrazania
regulamindw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci teleinformatycznych;
identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze byé przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych;

monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie czynnoSci Administratora
Systemoéw  Informatycznych;

zgtaszanie i  obstuga  awarii  oprogramowania  komputerowego we  wspétpracy
z zewnetrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;
kontrolowanie i  zabezpieczanie  prawidtowo$ci  przebiegu  czynno$ci  serwisowych

w zainstalowanych systemach informatycznych;

100) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarnej,

komérkowej i internetu;
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101) obstuga informatyczna i teleinformatyczna w jednostkach organizacyjnych wyszczegolnionych
w odrebnych umocowaniach;

102) wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogdinokrajowych;

103) nadzér, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspdipraca w tym zakresie
z pracownikami i kierownikami referatow;

104) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Miejskiego;

105) nadzér, prowadzenie strony internetowej Urzedu Miejskiego oraz wspétpraca w tym zakresie
z pracownikami i kierownikami referatow.

§ 30. Zadania Referatu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska:

1) wspdipraca z informatykiem w zakresie prowadzenia strony internetowej oraz umieszczania
dokumentacji w BIP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie wykraczajacym
poza zadania innych stanowisk pracy w Urzedzie — stosownie do uregulowan zawartych w ustawie
Prawo zaméwien publicznych, w tym takze przygotowywanie projektdw zarzadzer Burmistrza w te;
sprawie;

3) przygotowywanie decyzji dotyczacych wydania nakazu osobie fizycznej eksploatujacej instalacje
w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska — wykonanie w okre$lonym czasie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na Srodowisko;

4)  przyjmowanie wynikdw pomiaru emisji;

5)  przyjmowanie zgtoszen instalacji;

6) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu
Miejskiego;

7)  przygotowywanie decyzji i procedury dotyczacych wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

8) realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest;

9) sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych zadan, w tym Krajowego Programu Oczyszczania

Sciekéw Komunalnych;

) ewidencja zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekdw;

) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych;

) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody;

) planowanie i biezace utrzymanie zieleni miejskiej i terendw zielonych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych zadrzewien, wycinki drzew i krzewdw;

) wspoétdziatanie z zarzadami ogrodow dziatkowych;

) zadania dot. opieki nad dzikimi zwierzetami zgodnie z ustawa o ochronie przyrody;
) wspotpraca z Inspektorem ds. Infrastruktury Technicznej w sprawie zbiomikéw bezodptywowych

i przydomowych oczyszczalni Sciekow w temacie technicznym;

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy;

19) zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

20) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

21) wspodtpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji optat;

22) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;

23) wspétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentdw, projektdw uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie oraz stata ich weryfikacja;

24) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwient publicznych na
odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

25) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informaciji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;
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kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na
terenie Gminy;

planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami;
prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérdd mieszkancow;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami;
przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia
na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
z przepisOw szczegolnych w zakresie administracji rzagdowej i samorzadowe;.

§ 31. Zadania Referatu Finansowego:

1)

O 00 NO OB Wi
—_—— e —

23)
24)

25)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

opracowanie projektéw uchwat budzetowych;

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych;

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

opracowywanie projektu szczegétowego podziatu dochoddw i wydatkdw — uchwalonych przez Rade;
opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej;

weryfikacja planoéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

dokonywanie okresowych analiz realizacji budZetu oraz przedstawianie wnioskdéw zmierzajacych do
poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady réwnowagi budzetowej, w tym
dotyczacych standardéw i realizacji kontroli zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych;

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie;
przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci
i legalno$ci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu;

kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym;

prawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez gtownych ksiegowych
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek o$wiatowych;

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz;
przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat, kontrola podatnikéw w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych;

rozpatrywanie odwotan, skarg i zazaleh w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz
czynno$ci egzekucyjnych;

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze);

egzekucja administracyjna $wiadczen pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie aktualnych tytutow wykonawczych;

prowadzenie rejestru tytutdw wykonawczych;

przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowej;

przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania,
rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania  (poboru) wymiaru  podatkéw
i optat lokalnych;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokoSci
podatkow i optat lokalnych w oparciu 0 obowigzujace przepisy;

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisbw i odpisbw oraz ewidencii
w zakresie tacznego zobowigzania pienieznego rolnikdw, optat lokalnych;

prowadzenie ewidencji mienia gminy i jego warto$ci;
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26)

27)
28)
29)
30)
31)

32)

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznym w celu rozstrzygniecia
i wyboru obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy i wspétpraca w tym temacie
z Kierownikiem Referatu Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska:

sporzadzanie sprawozdawczosci  statystycznej w zakresie podatkow i optat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi;

rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw Gminy;

przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez rolnikéw do
produkcii rolnej;

potwierdzenia zawarcia umowy dzierzawy gruntdw w rozumieniu przepisow  ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw;

prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a) oilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
c) o zalegtosciach i braku zalegtosci,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu Gminy;
przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci;
sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie ksigg rachunkowych;

prowadzenie ksiag rachunkowych i inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji;

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego;

dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow;

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoSci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;

przygotowywanie danych do projektdéw aktéw dotyczacych podatkdw i opfat;

wystepowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykre$lenie z ksigg wieczystych dtugéw i ciezaréw
w zakresie podatkow i optat lokalnych;

wykonywanie zadan dot. centralizacji vat;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funduszem soteckim;

prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii Europejskiej, wtasciwego
ich rozliczania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami;

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
z przepisow szczegdlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 32. Zadania Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Infrastruktury i Rozwoju:

1)  koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow

planistycznych i strategicznych;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny

oraz analiza wnioskébw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

4)  przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub zmiany studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji

nieruchomosci:
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35)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw 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 i w zarzad;
organizowanie przetargdbw 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 wywtaszczaniem gruntéw;
prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;
wystepowanie z wnioskiem o zatoZzenie i wykre$lenie ksiag wieczystych nieruchomosci
gminnych;
tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy;
wnioskowanie 0 zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze
i nielesne;
przeprowadzanie scalen i postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;
wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow geodezyjnych;
prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu;
sporzadzanie wnioskéw do sadu o zaktadanie ksiag wieczystych nieruchomos$ci gminnych
i wpisow do ksiag wieczystych;
prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow;
wyliczanie bonifikaty w przypadku sprzedazy lokali przed uptywem okresu piecioletniego;
wystepowanie z wnioskiem o obcigZenie i wykreslenie z ksigg wieczystych dtugéw i ciezaréw
w zakresie zadan referatu;
sporzadzanie deklaracji podatkowych za nieruchomosci bedace wtasnoscig Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;
przygotowywanie planu wykorzystania zasobow;
przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci nieruchomosci;
ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy, oraz
optat adiacenckich;
aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw;
naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste gruntu, trwaty zarzad dzierzawy oraz najem;
prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego i ustawy o ochronie zwierzat;
wspotpraca z  Urzedem Statystycznym w  zakresie przeprowadzania spisow rolnych
i szacunkow plonéw;
organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami-psami, wydawanie zezwolen na
utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng oraz ich ewidencja, prowadzenie spraw zwigzanych
z utylizacjg padtych zwierzaf;
monitorowanie stanu rolnictwa w gminie, wspétdziatanie z organizacjami rolnikéw;
sprawy ochrony gruntow rolnych i leSnych w tym:

a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne;

b)  wylaczania gruntéw z produkcj;

c) rolniczego wykorzystania gruntow;
prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych, wydawanie zaswiadczen:

a) o pracy w gospodarstwie rolnym,

b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

c) uprawniajgcych do otrzymania innych $wiadczen przez rodziny rolnicze,

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

rekultywaciji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow;
prowadzenie spraw lesnictwa;
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prowadzenie spraw z zakresu melioracii;

sprawy gospodarki wodnej, sprawy przeciwpowodziowe, wspotpraca z PGW Wody Polskie;
przygotowywanie dokumentaciji do przeprowadzenia spisdw rolnych,

nadzor nad inwestycjami m.in. dot. budowy, przebudowy, remontéw drég, budynkéw,
pomieszczen uzytecznosci publicznej, infrastruktury rekreacyjnej, turystycznej i sportowej oraz
nadzor i przygotowanie, zlecanie dokumentaciji technicznej w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

opracowywania okresowych analiz sytuacji mieszkaniowej w Gminie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb mieszkaniowych osob znajdujacych sie w najtrudniejszych warunkach
mieszkaniowych;

opracowania rocznych list oséb kwalifikowanych do otrzymania mieszkania oraz realizacja
zadania;

wykwaterowania lokatorbw z mieszkan - budynkéw przeznaczonych do remontu lub
stanowigcych zagrozenie bezpieczenstwa ludzi - zabezpieczenia lokali na ten cel;

prowadzenia biezacych spraw dotyczacych interwencji lokatorbw w sprawach remontu,
zaktécania porzadku domowego;

realizacji orzeczeni i wnioskow sadowych orzekajgcych o eksmisji z zajmowanych mieszkan;
prowadzenie spraw komisji mieszkaniowej;

przyjmowanie wnioskow 0 przyznanie zasobow mienia komunalnego;

zatatwiania spraw dotyczacych zamiany mieszkah oraz organizowania i obstugi posiedzen
Komisji Mieszkaniowej;

wspbtpraca ze wspoinotami mieszkaniowymi oraz zarzadcami;

reprezentowanie Gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych ktorych cztonkiem jest
Gmina;

biezace utrzymanie obiektow bedacych wtasnoscig Gminy i stuzace opiece zdrowotnej;
realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem przystankéw autobusowych, w tym
w szczegblnosci:

a) planowanie modernizacji i remontow,

b) zakupu nowych przystankéw,

biezace utrzymanie szaletu miejskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym m.in:
a) realizacja kursow autobusowych oraz doptat,

b) opiniowanie planowanych kurséw autobusowych,

realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;

wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. pozyskiwania Srodkow i inwestycji

przy pozyskiwaniu srodkéw z Unii Europejskiej lub innych dotacji zewnetrznych w ramach

zajmowanego stanowiska;

zadania z zakresu drdg, kanalizaciji, energetyki, w tym m.in. :

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii;

b)  prowadzenie dokumentacji drég w Gminie,

c) prowadzenie budowy, modernizacji i ochrony drég w Gminie,

d) zarzadzanie drogami, w tym sprawy o$wietlenia drdg i ulic,

e) okreSlanie szczegolnego korzystania z drég, wydawanie decyzji o zajmowaniu pasa
drogowego,

f)  wspdipraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

g) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych, opracowywanie planow

inwestycyjnych rzeczowo finansowych,

h)  planowanie zadan z zakresu telekomunikacji, cieptownictwa i gazyfikacji w gminie,

i)  prowadzenie spraw dotyczacych wodociggéw, kanalizacji oraz wspotpraca z Zaktadem
Komunalnym sp. z 0.0. w Jasieniu,

j)  realizacja zadan zwigzanych z prawem energetycznym, w tym takze konserwacja
o$wietlenia ulicznego w Gminie,
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k) wspotpraca przy pozyskiwaniu $rodkéw z Unii Europejskiej lub innych dotacji
zewnetrznych, wykonywanie czynnosSci zwigzanych z realizacjg projektow w ramach
zajmowanego stanowiska,

przygotowywanie i opracowywanie projektéw dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych,
w tym unijnych;

opracowywanie wnioskéw i wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie w ich
opracowaniu w celu pozyskiwania $rodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych;
wspbipraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania projektéw wnioskow
ubiegajacych sie o dofinansowanie;

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

zarzadzanie projektami ze Srodkow zewnetrznych;

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
z przepisdw szczegdlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowej;

prowadzenie rejestrow i ewidencji realizowanych w Gminie inwestycji;

prowadzenie ewidencji planowanych w Gminie inwestycii;

koordynacja dziatar zwigzanych z rozwojem Gminy;

zarzadzanie targowiskiem miejskim.

§ 33. Zadania Referatu Spraw Socjalnych:

1)

wspotudziat w opracowywaniu i realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych;
wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej;
przygotowywanie projektdw aktow prawnych w realizowanym przez referat zakresie;
prowadzenie spraw udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy zgodnie z postanowieniami ustawy o systemie o$wiaty;
prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym:
a) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych;
b) prowadzenie ewidencji organizacji;
c) opracowywanie projektu rocznego programu wspllpracy z  organizacjami
pozarzadowymi;
d) ogtaszanie konkurséw na powierzenie zadan;
e) opracowywanie projektow uméw na powierzenie zadania;
f)  kontrola realizacji uméw;
wspotpraca ze stowarzyszeniami, zrzeszeniami i organizacjami z terenu Gminy oraz spoza
Gminy Jasien;
prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania
prawa do wyptaty Swiadczen rodzinnych;
prowadzenie spraw dotyczacych  funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie
i wydawanie decyzji administracyjnych;
prowadzenie spraw dotyczacych programu 500+ w tym przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych;
prowadzenie spraw dotyczacych programu ,dobry start” w tym przygotowywanie i wydawanie
decyzji administracyjnych;
prowadzenie spraw dotyczacych wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem”;
prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania
prawa do wyptaty dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
prowadzenie spraw dotyczacych dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych oraz narkomanii, w tym:
a) opracowywanie projektdw gminnych programéw rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii oraz realizacja tych programéw;
b) wspétpraca i nadzor nad grupami wsparcia, zajeciami terapeutycznymi, grupami
samopomocowymi AA;
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c) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
d) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym wystepowanie przed sadem
w charakterze oskarzyciela publicznego;
e) wspomaganie dziatalnosci instytucji, oséb fizycznych i stowarzyszen stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i narkotykowych;
14) prowadzenie placéwki wsparcia dziennego (Swietlicy Srodowiskowej) dla dzieci;
15) sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace:
a) wspodtpracy z organizacjami i instytucjami realizujacymi programy zdrowotne;
b) zwalczania chordb zakaznych;
c) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie potwierdzania prawa
do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;
16) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych z
przepisOw szczegoinych w zakresie administracji rzagdowej i samorzadowe;.

§ 34. Zadania Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i USC:

1) Rejestracja dotyczaca urodzen:
a) dzieci urodzonych na terenie Gminy Jasien (akty typowe),
b) dzieci obywateli polskich urodzone poza granicami RP (akty nietypowe),
c) sporzadzanie aktow urodzenia,
d) uznanie ojcostwa przed kierownikiem USC,
e) nadanie dziecku nazwiska meza matki,
f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
g) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania
z Urzedu,
h) zmiana imienia dziecka na podstawie pisemnego o$wiadczenia;

2) Rejestracja dotyczaca matzenstw:

a) przyjmowanie zapewnieri o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
o$wiadczen o wyborze nazwisk matzonkdw i dzieci z tego matzenstwa;
b) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;
c) wydawanie decyzji na zawarcie matzefistwa przed uptywem miesiecznego terminu
wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego;
d) sprawdzanie tozsamosci 0sob wstepujacych w zwigzek matzenski;
e) wystepowanie do sgdu w sprawach moznosci i niemoznosci zawarcia matzenstwa;
f) sporzadzanie zaSwiadczen o mozno$ci zawarcia matzenistwa w formie wyznaniowej;
g) wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenfistwa za granicg;
h) rejestracja matzefstw wyznaniowych;
i) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa;
3)  sporzadzanie aktow zgonu;
4)  prowadzenie korespondenciji konsularnej;
5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorczych oraz wydawanie zaswiadczen o ich braku,
zaginieciu lub zniszczeniu;
6) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej nadania medali za diugoletnie pozycie matzenskie;
7)  prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw, zgonéw;
8) prowadzenie dokumentacji i postepowania dotyczacego uniewaznienia aktu stanu cywilnego tego
samego zdarzenia;
9) sporzadzanie odpiséw zupetnych, skréconych i miedzynarodowych aktéw stanu cywilnego;
10) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i
nazwiska;
11) prowadzenie postepowan zgodnych z kodeksem rodzinnym i opiekuficzym;
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12) obstuga systemu Zrodto i obstuga Archiwalnego Systemu Rejestracji Aktéw USC PB_USC,

EXPORT USC;

13) wykonywanie zadan dot. nadania tytutu Honorowego Obywatela Gminy Jasien;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ewidencji ludno$ci, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania na pobyt staly lub czasowy albo
wymeldowania;

b) wydawanie potwierdzen  zameldowania na pobyt staly i  czasowy albo
wymeldowania;

C) przyjmowanie zgtoszen wyjazdéw za granice na okres dtuzszy niz 6 miesiecy i powrotéw do
RP,

d) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym ELUD w formie zbioréw
meldunkowych;

e) prostowanie btedow w systemie ELUD i systemie Zrddto;

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL;

g) udzielanie informacji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, oraz zbioréw PESEL;

h) prowadzenie rejestrow cudzoziemcdw;

i) prowadzenie  postepowan administracyjnych w  sprawach zameldowania lub
wymeldowania na wniosek strony albo z Urzedu;

j) prowadzenie rejestru mieszkancow;

k) sporzadzanie wykazéw i wydrukow ze zbioréw meldunkowych;

15) przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu ruchu ludnosci i drukéw meldunkowych;
16) prowadzenie zadan zwigzanych dowodami osobistymi m.in.:

a) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego;

b) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do Systemu Zrédto;

c) sprawdzanie danych zgodnie z aktami stanu cywilnego;

d) wprowadzanie do Systemu Zrédto informacii o przyjeciu wykonanego dowodu osobistego,

e) wydawanie dowoddw osobistych;

f) uniewaznianie dowodow osobistych;

g) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodow osobistych oraz powiadamianie urzedéw Gmin
(migjsca wystawienia dowodu osobistego) o zgtoszeniu utraty i odnalezieniu dowodu
osobistego;

h) udzielanie informacji ze zbioru RDO oraz kopert dowodowych;

17) realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestru wyborcow i sporzadzania list wyborcéw;
18) prowadzenie spraw w dziedzinie obronnosci:

a) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania gotowosci
obronnej;

b) planowanie przedsiewzig¢ organizacyjno-technicznych w zakresie utrzymania i funkcjonowania
dotychczasowych i zapasowych miejsc pracy;

c) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq i funkcjonowaniem
statego dyzuru w Urzedzie, a takze nadzorowanie tych spraw w zaktadach pracy na terenie
Gminy;

d) wspoldziatanie z kierownikami przedsigbiorstw i innych jednostek organizacyjnych
dziatajgcych na obszarze Gminy w zakresie planowania i organizowania przedsiewzigé
obronnych;

19) prowadzenie spraw w dziedzinie zarzadzania kryzysowego:

a) prace zespotu zarzadzania kryzysowego;

b) planowanie i prognozowanie dziatan w przypadku wystgpienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie;

c) planowanie i organizowanie systemoéw ostrzegania ludnosci;

d) organizacja faczno$ci alarmowej;

e) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;

f) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia;

g) akcje przeciwpowodziowe;

h) wspdtpraca ze stuzbami (inspekcjami i strazakami) w zakresie planowania i dziatah
w warunkach kryzysowych;
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20)
21)
22)

25)

26)

prowadzenie spraw bezpieczenstwa oraz wspotpraca z Policjg w tym zakresie;

zadania dot. monitoringu w Urzedzie i Gminie;

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie:

a) kwalifikacji wojskowej;

b) prowadzenia rejestracji osob koriczacych 18 lat w danym roku;

c) planowanie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych;

d) prowadzenie wykazu osdb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

e) czynnoéci  zwigzane z  wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

f) opiniowanie wnioskéw o odroczenie stuzby wojskowej z tytutu koniecznosci sprawowania
przez poborowych bezpo$redniej opieki nad cztonkami rodziny;

g) gromadzenie dokumentéw niezbednych do przygotowania decyzji o koniecznosci
sprawowania przez osobe podlegajacg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny;

h) przygotowywanie decyzji w zakresie przejecia finansowania optat mieszkaniowych za zotnierzy
samotnych i posiadajacych na utrzymaniu czionkdw rodziny;

i) ustalanie i wyptacanie Zotnierzom rezerwy $wiadczen rekompensujacych utracone
wynagrodzenie z tytutu odbytych ¢wiczen wojskowych;

j) reklamowanie osob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia
mobilizacjii czasie wojny;

k) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
gotowosci obronnej;

[) wykonywanie zadan z zakresu natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych rezerwami
osobowymi oraz zasobami srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen wynikajacych z
zatozen akcji kurierskiej;

m) sporzadzanie i aktualizacja planow $wiadczen na rzecz obrony na czas wojny i ogtoszenia
mobilizacji;

n) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie;

0) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie OC;

p) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzku panstwa-
gospodarza (HNS);

q) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe, upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy obrony cywilnej;

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej;

realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej dotyczace:

a) zapewnienia pomieszczen oraz wyposazenia pozwalajacego na funkcjonowanie i utrzymanie
gotowosci bojowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej;

b) planowania $rodkéw finansowych zwigzanych z kosztami funkcjonowania OSP i nadzér nad
ich wydatkowaniem,;

c) nadzorowania nad wfasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym
jednostkom OSP;

d) zapewnienia ubezpieczenia cztonkéw OSP;

e) rozliczania godzin udziatu cztonkdw OSP w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz szkoleniach;

f) wydawania skierowan na badania lekarskie strazakdw ochotnikéw oraz kierowcow.

w zakresie organizacji imprez masowych:

a) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych;

b) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowanie decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie
imprez masowych lub decyzji o odmowie ich odbycia na terenie Gminy;

c) kontrolowanie imprez masowych podwyzszonego ryzyka;

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych

Z przepisdw szczegoinych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowej.
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§ 35. Zadania Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu:

1)

Ledagsed

33)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placéwek o$wiatowych;
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych;
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy szkotami a Urzedem,;
wspdipraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach dotyczacych placowek o$wiatowych;
prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji;
prowadzenie catosci dokumentacji w sprawach zaktadania, przeksztatcania i likwidaciji szkot;
uczestnictwo w komisjach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego na nauczycieli;
sporzadzanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie referatu;
prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych wszystkich pracownikdw: Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego w Jasieniu oraz Szkoty Podstawowej w Wicinie;
prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo Pozyczkowej;
kontrola realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat zamieszkatych na terenie Gminy
Jasien;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym arkuszy organizacyjnych szkét
i przedstawianie ich do akceptacji Burmistrza Jasienia, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza;
ogfaszanie i prowadzenie postgpowania konkursowego w sprawie obsadzenia stanowiska dyrektora
szkoly;
wnioskowanie o zapewnienie w budzecie Gminy srodkéw na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;
wystepowanie z wnioskiem o powotfanie komisji dla przeprowadzenia postepowania o nadanie stopnia
nauczyciela mianowanego;
wystepowanie z wnioskiem o ocene pracy nauczycieli na terenie Gminy Jasien;
dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot;
przygotowanie aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego;
rozpatrywanie odwotan od decyzji dyrektora szkoly odmawiajacej nadania stopnia awansu
zawodowego;
typowanie osob do sktadu komisji w postepowaniu w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela dyplomowanego,
sporzadzanie dokumentaciji dot. przeniesienia nauczyciela do innej placéwki oraz wygasniecia stosunku
pracy dyrektora szkoty,
wspotpraca z jednostkami dziatalnoSci kulturalnej w zakresie wykonywania przez te jednostki zadan
wiasnych Gminy,
sporzadzanie dokumentacji dot. organizacji zgromadzen, imprez artystycznych i rozrywkowych
odbywajacych sie poza statg siedzibg podmiotu lub w sposéb objazdowy;
prowadzenie rejestru instytucji kultury;
badanie sprawozdan merytorycznych Biblioteki Publicznej, Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury;
inicjowanie zmian w strukturze organizacyjnej jednostek upowszechniania kultury;
prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji turystycznej;
wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo o$wiatowe, Przepisy wprowadzajace Prawo
oSwiatowe, o finansowaniu zadan o$wiatowych, o systemie informacji o$wiatowej w tym
w szczegodlnosci kontrolowanie poprawnos$ci i kompletnosci baz danych o$wiatowych;
rozpatrywanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz sporzadzania innej dokumentacji w zakresie
dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych;
prowadzenie spraw dotyczacych ztobkéw, opiekundéw dziennych i innych form opieki nad dzieémi do lat
trzech;
nadzoér i organizacja dowozu uczniéw do szkot;
prowadzenie wybranych zagadnien z zakresu kultury fizycznej, w tym:
a) programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie- dotyczy gtéwnie

dziatalnosci ORLIKA,
b)  uczniowskie kluby sportowe,
c) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,
realizacja zadan dotyczacych utrzymania Swietlic wiejskich pozostajacych w zarzadzie Gminy, w tym
w szczegdlnosci:
a) wspotpraca z opiekunami Swietlic,
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§ 36.

b) planowanie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych,

c) dokonywanie zakupu $rodkow czysto$ci oraz uzupetnianie wyposazenia,

d)  wynajmowanie $wietlic na uroczystosci i spotkania (rezerwacja, sporzadzanie umoéw, przekazanie
odbidr).

wspbtpraca z sottysami,

przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow dot. funduszu soteckiego oraz pomoc sottysom;

realizacja zadan z zakresu ochrony obiektéw zabytkowych na terenie Gminy;

prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkdw;

gromadzenie informacji 0 Gminie, przygotowanie materiatéw promujacych Gmine;

wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie promociji realizowanych projektow;

organizacja i wspdluczestnictwo w przygotowaniu wydarzen o charakterze promocyjnym

i reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli Gminy;

wspdipraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. informatyki w zakresie prowadzenia strony

internetowej i BIP;

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

szczegolnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;;

Wspotpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy Jasien.

1. Zadania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

—
D=

S albe

L

1)

nadzor merytoryczny nad pracownikami Pionu Ochrony Informacii Niejawnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych m.in. kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentdw;
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu przepisow i procedur dotyczacych informacii
niejawnych;

opracowywanie i aktualizowanie oraz przedstawianie do akceptacji Burmistrzowi, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego nadzorowanie jego realizacii;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowarn sprawdzajgcych;
prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Zadania Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:

1) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacii
niejawnych;

2) poprawnos¢ realizacji zadan wykonywanych przez Administratora Systemu;

3) zgodnos¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;

4) stan $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

9) aktualno$¢ wykazu oséb majacych dostep do systemu teleinformatycznego, prawidtowo$c
przydzielania kont uzytkownikow, zakres nadanych im uprawnien i prawidtowo$¢ zabezpieczen
zastosowanych w systemie teleinformatycznym;

6) znajomos$¢ i przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego;
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7) analizowanie rejestrow zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidtowo$¢ ich archiwizowania;
8) informowanie Petnomocnika Ochrony Informaciji Nigjawnych o wszelkich zdarzeniach zwigzanych
lub mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego.

3. Zadania Kierownika Punktu Ewidencji Informacji Niejawnych:

)

SJoortedd

bezpo$redni nadzér na obiegiem dokumentéw, w tym prowadzenie dokumentacii, rejestréw pism
przychodzacych i wychodzacych, ktérym nadano klauzule tajno$ci;

prowadzenie rejestrow udostepniania dokumentow niejawnych;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

egzekwowanie zwrotu dokumentéw;

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow niejawnych;
prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych;

wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Zadania Administratora Systemu Informatycznego:

)
2)

KE2S) JE RS

7
)
9

10
11
12
13

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
przechowywanie oryginatow zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenistwa teleinformatycznego
i systemu teleinformatycznego;
uczestnictwo w procesie szacowania ryzyka;
wdrazanie procedury bezpiecznej eksploatacii;
szkolenie uzytkownikdw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej eksploatacii;
utrzymywanie zgodno$ci konfiguracji i parametrow systemu teleinformatycznego z dokumentacjq
bezpieczenstwa systemu;
systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i poprawno$¢ dziatania
systemu teleinformatycznego;
informowanie Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych o stwierdzonych naruszeniach
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
zgtaszanie do Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych potrzeb w zakresie serwisowania
i certyfikacji Srodkéw ochrony elektromagnetycznej;
) analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym;
) prowadzenie wykazu osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego;
) przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Burmistrza Jasienia;
) zapewnianie dostepu do systemu teleinformatycznego wytacznie uzytkownikéw posiadajacych
wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne po$wiadczenia bezpieczenstwa.
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§ 37. Zadania stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego:

1) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w Archiwum Zaktadowym:
a) przechowywanie wg spisow zdawczo-odbiorczych,
b) nadawanie sygnatur archiwalnych,
c) nadawanie sygnatur archiwalnych,
d) rozmieszczanie akt na regatach,

2) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego przygotowania spraw do

przekazania ich do Archiwum Zaktadowego:

a) konsultacje w zakresie klasyfikacji akt do odpowiednich kategorii archiwalnych, opis teczek itp.;
b) przyjmowanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,

3) prowadzenie ewidenciji archiwalnej:
a) rejestrowanie spisow;
b) prowadzenie odrebnych zbioréw spiséw zdawczo-odbiorczych;

4) udostepnianie dokumentacji, prowadzenie kontroli wypozyczania;

5) prowadzenie kwerend (szukanie materiatow):
a) poszukiwanie potrzebnych informacji w zasobie;
b) udzielanie odpowiedzi ustnie lub pisemnie;

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma w sprawach archiwalnych;

7) wspdtpraca w prowadzeniu ksiegozbioru podrecznego Urzedu, rejestrowanie i wydawanie dokumentacji
za potwierdzeniem;

8) przygotowywanie do przekazania i przekazanie materiatbw archiwalnych do wiasciwego miejscowo
Archiwum Panstwowego;

9) przekazywanie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, wybrakowanej dokumentacji na
makulature;

10) porzadkowanie akt przekwalifikowanych do kategorii A znajdujacych sie w Archiwum Zaktadowym.

§ 38. Zadania wykonywane na stanowiskach obstugi:
1) zgtaszanie awarii i zapobieganie ich skutkom;
2) wykonywanie niezbednych spraw konserwatorskich;
3) dokonywanie przegladéw 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.

§39. Obstuga prawna w Urzedzie
1. Obstugq prawna Urzedu zajmuje sie Kancelaria Prawna.
2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow referatow;
3) wystepowanie przed sadami i urzedami;
4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen, porozumien
i uméw zawieranych przez Gming;
5) informowanie Burmistrza o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa i ich skutkach.

§ 40. Do Inspektora Ochrony Danych - 10D nalezy realizowanie w imieniu Burmistrza Jasienia (administratora
danych) zadan dotyczacych ochrony danych zgodnie z art. 39 RODO zwigzanych z wszelkimi operacjami
przetwarzania danych przez Urzad Miejski w szczegoInosci:
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1) informowanie Administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz przepiséw
0 ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub polskich
przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz polityk Administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw;

3) dziatania zwigkszajace Swiadomo$¢ prawng, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie Zleceniodawcy zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

5) wspdtpraca z krajowym organem nadzorczym powotanym w celu ochrony podstawowych praw
i wolno$ci osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz utatwianiu
swobodnego przeptywu danych osobowych;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach — prowadzenia konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

7) wydawania opinii w sprawach dotyczacych probleméw prawnych Administratora Danych Osobowych
zwigzanych z ochrong danych osobowych;

8) opracowanie, zmiany lub aktualizacji dokumentéw;

9) udzielanie konsultacji, wydawania zalecen oraz wsparcia merytorycznego w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych w systemie informatycznym;

10) wykonanie Audytu Informatycznego.

Rozdziat VI ]
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW | OBIEGU DOKUMENTOW

§41.1. Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalno$ci Urzedu oraz kategorie
i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 42. 1. Zasadnicze etapy obiegu dokumentac;ji:

1) przyjmowanie otrzymanych z zewnatrz pism (wptywow) i nadawanie pismom sygnatury kancelaryjnej;

2) przekazywanie pism do dekretacji burmistrzowi, jego zastepcy lub sekretarzowi;

3) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja;

4) jezeli wptywajace pismo dotyczy co najmniej dwdch spraw, oryginat pisma jest przydzielany do
zatatwienia tej komorce organizacyjnej, w ktorej nastepuje ostateczne zatatwienie sprawy, za$ kopie
pisma — pozostatym komorkom organizacyjnym;

5) rejestracja w spisach spraw, merytoryczne zatatwienie;

6) wysytanie odpowiedzi na zewnatrz.

2. Zasady obiegu dokumentow:
1) korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest w Biurze Podawczym w dzienniku
korespondencji wptywajacej;
2) na stanowisku ds. obstugi biura podawczego rejestruje sie wszystkie przesytki w tym:
a) dostarczone drogg pocztowa, elektroniczng i przesytkami kurierskimi;
b) dostarczone bezpo$rednio przez strony do Urzedu;
c) dostarczone przez strony na stanowiska pracy w Urzedzie.

3) dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane Kierownikom referatéw lub na
samodzielne stanowiska pracy. Odbidr korespondencji odbywa sie w biurze podawczym do godziny
10:00;

4) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce w sekretariacie do godziny 13:00;

5) przesyiki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komdrki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce
nadawczej;
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§43. 1.

3.

6)
7)

8)

zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w biurze podawczym do godziny 14:00;

pracownicy przechowujq pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach

i segregatorach;

0 przekazywaniu dyspozycji pracownikom stosuje sie nastepujace typowe skroty:

a) ,m.a.” - ,moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczny
sposdb zatatwienia;

b) ,p.m.” — ,prosze mowi¢” — oznacza, ze otrzymujacy wptyw powinien w tej sprawie omoéwic
z wydajacym dyspozycje sposob zatatwienia przed przystapieniem do zatatwienia sprawy;
c) ,p.r” - ,prosze referowat” — oznacza, ze otrzymujacy wptyw po przygotowaniu projektu

zatatwienia powinien omowic¢ go z wydajacym dyspozycie;

d) ,m.p.” — ,moj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisania
czystopisu zatatwienia;

e) ,ala.” - ,ad acta” — oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.

Nie podlegajq rejestracji:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty);

b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy;
C) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Zasady pisemnego zalatwienia sprawy:

1)
2)

sprawy zatatwiane sg w formie pisemnej;

kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem. Przy sporzadzaniu pism nalezy przestrzega¢

formularza zawierajgcego nastepujace elementy:

a) dane adresowe wiasne;

b) miejscowosc i date sporzadzenia odpowiedzi;

c) imie i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz jego adres;

d) znak sprawy wiasny;

e) w przypadku odpowiedzi na wptyw: date pisma wptywajacego i znak sprawy nadawcy - zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu;

f) podpis w obrebie pieczeci okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko uprawnionego
do podpisu;

g) inicjaty pracownika sporzadzajacego, date wykonania pisma;

h) liczbe zatacznikow i ilos¢ arkuszy;

po zatatwieniu sprawy nalezy ztozy¢ akta sprawy niezwtocznie do wtasciwej teczki akt spraw;

gdy tres¢ pisma jest podawana do wiadomosci innym osobom lub instytucjom niz adresat

zasadniczo pod trescig pisma po zwrocie "Otrzymujg" albo "Do wiadomosci" wymienia sie te osoby,

instytucje”;

elektroniczng ewidencje wydatkowanych $rodkéw prowadza odpowiednio pracownicy merytoryczni

zgodnie ze zleceniami i umowami.

Rozdziat VIl
ZASADY PLANOWANIA PRACY

Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczny plan celéw
finansowo -rzeczowych budzet.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy —stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegoine komorki organizacyjne Urzedu.

Podstawe planowania pracy stanowig zadania niemajace charakteru czynnosci rutynowych
i powtarzalnych, wynikajacych w szczegdélnosci z:

1)
2)

3)
4)

budzetu Gminy i innych dokumentdw strategicznych dotyczacych rozwoju gminy, powiatu
i wojewodztwa;

biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan witasnych Gminy, zadan zleconych Gminie
z zakresu administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

uchwat rady;

aktéw normatywnych burmistrza;
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5)  postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych Gminy;
6) postulatdw zgtoszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy Gminy
i przyjetych do realizacji;

4. Zadania ujete w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany rok
kalendarzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku stajg sie¢ elementami planu finansowo -rzeczowego
na rok nastepny, jezeli zachowaty aktualnos¢.

5. Kierownicy referatdw zobowigzani sg do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan
natozonych na poszczegdlng jednostke organizacyjna.

6. Roczne plany celéw kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych sktadajg
do Skarbnika w terminie ustalonym w odrebnym zarzadzeniu w nieprzekraczalnym terminie do 15
pazdziernika kazdego roku.

§44. Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada skarbnik wedtug procedury okreslonej w przepisach
0 gospodarce finansowej gminy.
Rozdziat IX
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU

§45. Do obowigzkow pracownika Urzedu nalezy wiasciwe wykonywanie zadan Gminy, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegélnoéci:

1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawce
i przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w petni na prace
zawodowsg;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz przepisow
Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrebnymi przepisami oraz zasad i
trybu udostepniania informaciji publicznej i dokumentoéw zwigzanych z wykonywaniem przez Urzad
zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostepie do informaciji publicznej oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz ochrona débr osobistych
wspotpracownikdw w zakresie wynikajacym z przepisdw o ochronie danych osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

8) stosowanie srodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

9) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do
wskazan lekarskich;

10) zawiadomienie bezpo$redniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub zagrozeniu
zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a takze innych osob znajdujacych sie
w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa;

11) stosowanie sie do polecen bezposredniego przefozonego, ktére dotycza wykonywanej pracy;

12) odnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wtasnych umiejetnosci majacych wptyw
na poziom pracy;

13) nalezyte zabezpieczenie po zakoniczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen;

14) powstrzymanie sie od wykonywania zajeC, ktore pozostatyby w sprzecznosci z obowigzkami
pracownika albo mogty wywota¢ podejrzenie o jego stronniczo$¢ lub interesownosg;

15) zachowywanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

16) powstrzymanie si¢ od wykorzystywania $rodkow rzeczowych zaktadu pracy do celéw prywatnych.

§46. Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopéw;
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4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozaroweyj;

6) tworzenia i przystepowania do organizaciji reprezentujacych pracownikow.

Rozdziat X
ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZEDU

§47. 1. Akta, pieczatki, i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s6b postronnych.
b) Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§48.  Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umiescic¢
W przeznaczonej na ten cel gablocie.

§49. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.
2. Pracownik, ktdry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest
zgtosi¢ dyzurujgcemu pracownikowi obstugi, ze po zakoriczonej pracy opuszcza biuro.

§50. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te stanowig
tajemnice stuzbowa.

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

Rozdziat }(I
ZASADY OBStUGI KIENTOW W URZEDZIE

§ 52.1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw jest naczelng
zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Kazde pismo
powinno by¢ zredagowane w sposdb jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwié
obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac
nalezytg troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tre$¢
przepisOw witasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwiocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich ztozonosci,
okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach podatkowych
ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

3) respektowaé Scisle okre$lone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu,
powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i okre$la¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

4)  wyczerpujaco informowaé klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne;

5) informowaé klientow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygnie¢.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwioki w terminach okreslonych w k.p.a.
i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania cato$ci spraw przez
poszczegoinych pracownikow.

5. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.
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§ 53. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w drodze
zaSwiadczenia wilasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebra¢ od klienta
stosowne o$wiadczenie, pouczajac go wczesniej 0 odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych
informacji. W o$wiadczeniu winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej o$wiadczenie
oraz data i podpis. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacii zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 54. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym zakresie
reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze
wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 55 1. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytacznie osobie dajacej rekojmie zachowania tajemnicy
i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pefnienia stuzby na zajmowanym
stanowisku albo innej zleconej pracy.

2. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg moze wyrazi¢ na
pismie Burmistrz, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

Rozdziat Xl
ZASADY PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJIW URZEDZIE

§ 56.1. W Urzedzie Miejskim w Jasieniu ustalone zostaly zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania
i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do
Burmistrza Jasienia i Rady Miejskiej.

2. Postanowienia w niniejszym regulaminie stosuje sie takze do skarg , wnioskéw i petycji przekazanych
Burmistrzowi Jasienia i Radzie Miejskiej do zatatwienia wedtug wiasciwosci.

3. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja;

1) Burmistrz Jasienia— w kazdy poniedziatek od 13% do 17% po wcze$niejszym ustaleniu terminu.

2) Zastepca Burmistrza i Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego po
wczesniejszym ustaleniu terminu.

3) Przewodniczacy Rady Miejskiej- w $rody od 13%, do 15%, po wczesniejszym ustaleniu terminu.

4) Kierownicy Referatdw — codziennie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego.

5) Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do
publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

4. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Burmistrza Jasienia i Rady Miejskiej:

1) pisemnie na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX- Lecia 20, 68-320 Jasien;
2) faxemnanr: (68)457-88-73;

3) w formie elektronicznej na adres: um@jasien.pl;

4) ustnie do protokotu.

5. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot, ktory
podpisujg wnoszacy skarge /wniosek i przyjmujacy zgtoszenie - wzor protokotu okresla zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

6. Petycje sktada sie do Burmistrza Jasienia/Rady Miejskiej w trybie okreslonym w niniejszym Regulaminie.

7. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

8. Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegajq zaewidencjonowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

9. Petycie przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegajg zaewidencjonowaniu
w rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

10. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw i petycji winna by opatrzona znakiem sprawy.

11. Komplet dokumentaciji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji przechowywany

34



jest u Sekretarza Gminy w sposéb utatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich zatatwienia.

12. Sekretarz Gminy po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji przekazuije jg do zatatwienia
wiasciwemu referatowi Urzedu, lub organowi gminy. Osoby zatatwiajace sprawe przekazujg do akt
sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz dbajg o terminowo$¢ zatatwienia
sprawy i kompletno$¢ akt sprawy.

13.Jesli skarga, wniosek, petycja dotyczy réznych spraw — nalezy jg przekaza¢ wszystkim podmiotom
wedtug ich kompetencii.

14. Jezeli osoba, ktéra otrzyma skarge, wniosek lub petycje uzna iz, nie jest wtasciwa do ich rozpatrzenia,
jest zobowigzana zwrdci¢ w tym samym dniu skarge, wniosek lub petycje do Sekretarza Gminy.

15. Kierownik referatu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku lub petyciji rozpatruje jg osobiscie lub
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

16.Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapic bez zbednej zwioki
i przestrzegac ustawowych terminéw.

17. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy;

2)  ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych $rodkéw w celu usuniecia stwierdzonych
uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania;

4)  udzieleniu w sposéb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie zatatwienia
sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;.

18. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegélnych skarg, wnioskow i petycji podpisuja;

1) Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy;
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej — gdy wtasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest Rada
Miejska.
19.  Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petycje nalezy umieszczaé adnotacje o dacie ich wysytki.
20. Nadzér nad rejestracjq skarg, wnioskow i petycii, terminowoscig ich zatatwienia, kompletno$cig
i poprawnoscig dokumentacji, dotyczaca ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz Gminy.
21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy:
1) Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
2) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow;
3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych;
4) Ustawy o petycjach.

Rozdziat XllI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 57. 1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.

2.0soby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje przybycie do
Burmistrza lub jego Zastepcy albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajagce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli

znajdujacej sie na stanowisku ds. organizacyjnych.

§ 58.1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Burmistrz moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna z standardami okre$lonymi  w Komunikacie
Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
i zgodnie Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia.

§ 59. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg
kontakty z prasg, radiem i TV.
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Rozdziat XIV
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 60.1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
2. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1)  zarzadzenia i decyzje, postanowienia;
2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji panstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw;
odpowiedzi na skargi, wnioski, listy;
umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika;
za$wiadczenia.
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§ 61. 1. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatow
i pracownikdw Urzedu do podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobiste
akceptacji Burmistrza, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Burmistrza powinna by¢ ztozona w sekretariacie
Urzedu do godziny 13%.

§ 62. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ oznaczone imieniem
i nazwiskiem pracownika, ktéry opracowat i sporzadzit dokument, a w okre$lonych przypadkach
parafowane na jednym egzemplarzu réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1)  wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym:;

spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgacymi;

umorzenia wierzytelnoSci oraz inne okre$lone w ustawie o radcach prawnych.

a1 B N
—_— =

Rozdziat XV

ZASADY STOSOWANIA PIECZECI | PIECZATEK STOSOWANYCH W URZEDZIE ORAZ TRYB ICH
ZAMAWIANIA, EWIDENCJONOWANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA ORAZ LIKWIDACJI.

§ 63. 1. Okresla sie zasady postepowania przy zaméwieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Jasieniu, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez
nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego uzywania.

2. W Urzedzie Miejskim w Jasieniu mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne (podpisowe) oraz
inne pieczatki wynikajace z przepisdéw prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu w zakresie realizowania
zadan.

3. Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wtasno$cig Urzedu Miejskiego, ktory
ponosi koszt ich tworzenia.

4. Pieczecig urzedowg jest metalowa, tloczona piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Urzad Miejski w Jasieniu”, ,Burmistrz
Jasienia”, Urzad Stanu Cywilnego w Jasieniu.

5. Pieczecig Urzedowg moze by¢ rowniez pieczec, o ktorej mowa w ust.4, zawierajgca posrodku, zamiast
wizerunku orta herb Gminy Jasien, okreslony w Statucie Gminy.

6. Piecze¢ urzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdinej
wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych np. na decyzjach
administracyjnych, zaswiadczeniach, $wiadectwach.

7. Piecze¢ urzedowa, o kiorej mowa w ustd, uzywajg komorki organizacyjne do sygnowania
sporzadzonych dokumentdw w zwigzku z realizacjq zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

1.

16.

17.

18.

przekazanych Burmistrzowi z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujgacych lub w drodze porozumien z
wiasciwymi organami.
Piecze¢ urzedowa, o ktérej mowa powyzej uzywajq komdrki organizacyjne do sygnowania
sporzadzonych dokumentéw w zwigzku z realizacjq zadah wtasnych Gminy.
Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzedu oraz
innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegoine stanowig inaczej.
Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust. 4 i 5, podmioty uprawnione do ich wykonania, zasady
zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktore utracity swojg warto$¢
uzytkowg oraz zasady postepowania w sytuacji zagubienia badZ kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne
przepisy.
W Urzedzie Miejskim w Jasieniu stosowane sg pieczecie nagtéwkowe oraz imienne (podpisowe) wedtug
wzorow okreslonych w zataczniku nr 4 do Regulaminu.
Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Miejskim sa:
1) Burmistrz Jasienia;
2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwanie sie takg
pieczecia.
Pieczecie podpisowe powinny uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze jego tytuty zgodnie
z udokumentowanym charakterem wyksztatcenia.
Pieczecie imienne o tredci ,z up. Burmistrza” mogq posiada¢ i postugiwac sie nimi jedynie osoby
majace indywidualne, pisemne upowaznienie odpowiednio Burmistrza Jasienia.
W przypadku  zalatwiania  spraw  przez  kierownikdbw  jednostek  organizacyjnych
Z upowaznienia organéw Gminy, stosuje sie piecze¢ nagtdwkowg jednostki upowaznione;.
Piecze¢ do podpisu, powinna okresla¢ organ z upowaznienia ktorego sprawa jest zatatwiana, imie i
nazwisko oraz stanowisko upowaznionego do zatatwiania spraw.
Whiosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza sie na jednolitym formularzu ,Wniosek na
wykonanie pieczeci dla Urzedu Miejskiego w Jasieniu”. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu.
Formularz, o ktérym mowa w ust.17, nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy, ktory sprawdza tre$¢
pieczeci, pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza:

1) zgodno$¢ uktadu (wzoru) pieczeci oraz jej tres¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu;

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentow na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza;

3) zgodno$¢ stanowiska stuzbowego oraz uprawnienn do tytutdw wynikajacych z charakteru
wyksztatcenia, porownujac je z danymi zawartymi w aktach osobowych pracownika.

19. Po stwierdzeniu zgodnoSci tresci zamawianej pieczeci z wymaganiami okreSlonymi powyZzej

Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci z uwzglednieniem przepisow ust.10.

20. Zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci lub pieczatki tej samej tresci jest dopuszczalne

tylko w uzasadnionych przypadkach. Wéwczas kazdy wtdrnik pieczeci lub pieczatki jest opatrzony
kolejnym numerem rozpoznawczym stosownie do tre$ci zamowienia.

21. W Urzedzie prowadzi sie ,Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdw” zwany dalej ,Rejestrem”, w

ktérym ewidencjonuje sie pieczecie wykonane zgodne z formularzem, o ktdrym mowa powyze;.

22. Pieczecie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze (podpis

odbierajgcego i data).

23. Rejestr prowadzony jest i przechowywany na stanowisku pracy ds. organizacyjnych.
24. Rejestr powinien zawierac:

1)  liczbe porzadkowg;
2) odcisk pieczecilpieczatki;
3) informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania:
a) data;
b) imie, nazwisko i podpis osoby pobierajacej — uzytkownika pieczeci/pieczatki;
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25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

4) informacje dotyczace wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania:
a) data;
b) imie i nazwisko osoby przyjmujacej pieczeé/pieczatke;
5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki:
a) data,
b) imie i nazwisko przewodniczacego komisji likwidacyjnej pieczec/pieczatke,
6) uwagi, np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki.
Wzor rejestru okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich uzywanie
odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu, ktéremu przekazano pieczeé.
Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposob gwarantujgcy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie
i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.
O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza
Gminy z podaniem okoliczno$ci, w ktdrych to nastapito.
Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie waznym
znaczeniu Policji, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez podmiot, ktory pieczeé
taka wykonat.
Z czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 28 sporzadza sie notatki stuzbowe.
W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie
zwrécic jg na stanowisko pracy ds. organizacyjnych.
Pieczecie i pieczatki o ktorych mowa w ust. 31 przekazuje sie do likwidacji na stanowisko pracy ds.
organizacyjnych wraz z formularzem zgtoszenia likwidacji, ktory stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.
Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje sie
w rejestrze, o ktérym mowa w ust.21.
Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki stanowisko ds. organizacyjnych przechowuje do
momentu likwidaci.
Powotuje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci, zwang dalej ,Komisjq” w sktad Komisji wchodza;
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy;
2) Sekretarz Komisji — pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. organizacyjnych;
3) Cztonek Komisji — pracownik merytoryczny, ktérego pracy dotyczy likwidowana pieczeé.
Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje sie raz w roku, do konca pierwszego kwartatu, poprzez
fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
W szczegoinie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci/pieczatek mozna dokonaé doraznie —
W innym terminie niz wymieniony powyzej.
Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 36 i 37 sporzadza sie protokét, wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 8 do Regulaminu.
Przy likwidacji pieczeci/pieczatek dokonuje sie odcisku pieczeci — wzér dokumentu stanowi
zalacznik do protokotu.
Za pieczecie i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdinych pracownikéw, w tym za pieczecie
imienne (podpisowe), odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.
W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegoinych zdarzen, pieczecie dotychczas
uzywane na danym stanowisku pracy, ktdre nie stracity uzyteczno$ci w wyniku ww. zmian, moga by¢
protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym komorkom badZz osobom. Protokdt
przekazania sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przedktada sie na stanowisko ds.
organizacyjnych - wzor protokotu stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.
Przy przekazaniu pieczeci/pieczatek dokonuje sie odcisku pieczeci — wzér dokumentu stanowi
zalacznik do protokotu.
Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sig z pobranych
i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
Pieczecie urzedowe przechowywane sg w kasetce zamykanej na klucz. Za ich przechowywanie
odpowiedzialne jest stanowisko ds. organizacyjnych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sg zobowigzani do przedktadania do rejestru
prowadzonego w Urzedzie Miejskim w Jasieniu odciskow pieczeci i pieczatek uzywanych na

38



§ 64.1.

6.
7.

podstawie udzielonych przez Burmistrza Jasienia upowaznien dla kierownikow i pracownikéw
jednostek organizacyjnych oraz przedktadania dowodéw zdania tych pieczeci w zwigzku
Z rozwigzaniem umowy o prace lub innymi okolicznosciami powodujgcymi utrate mocy wydanego
upowaznienia.

Rozdziat XVI

TRYB PRACY W URZEDZIE
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikdw okre$la szczeg6towo Regulamin Pracy.

. Burmistrz jest bezpo$rednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w zakresie spraw powierzonych
przez Burmistrza.

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego
z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o tym fakcie
powiadomi¢ bezpo$rednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
referatéw i jednostek wspdtdziatajacych.

W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.
. Fakt sp6znienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéznienia Burmistrzowi,

Zastepcy Burmistrza albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w granicach i na

zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

. Kazde wyj$cie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastepcy Burmistrza

lub Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$c.

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodq Burmistrza, Zastepcy Burmistrza

lub Sekretarza.

W Urzedzie obowigzuje elektroniczna ewidencja czasu pracy.
Nieodnotowanie przez pracownika swojej obecnosci poprzez elektroniczng rejestracje jest rownoznaczne
z przyjeciem przez pracodawce nieusprawiedliwionej nieocbecnosci w pracy.

8. W okresie czasowego niefunkcjonowania elektronicznej ewidenciji czasu pracy obowigzuje papierowa lista

§66. 1.
2.

§ 67.1.

2.

obecnosci.

W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowac kierownika referatu a w razie jego nieobecnosci wspotpracownika o miejscu swojego
pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie
sprawy w ramach zastepstwa.

W czasie obrad Rady pracownik merytoryczny, ktérego dany temat dotyczy zgodnie z zakresem
czynno$ci powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie potrzeby szybka
informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.

Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a klucze
pozostawiaC w miejscu do tego wyznaczonym.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywaé sie na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika
lub Sekretarza.

Ewidencje wyjazdéw prowadzi stanowisko d/s kadr i ptac.
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§ 68. 1.

Rozpoczynajgc urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci poda¢ miejsce pobytu na
urlopie.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany zatatwi¢c wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuije je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwofanie z urlopu moze nastgpiC z waznych przyczyn
w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 69. Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary przewidziane

w kodeksie pracy.

§ 70.1. W Urzedzie Miejskim w Jasieniu na stanowiskach urzedniczych obowigzujq legitymacje stuzbowe.
2. Legitymacje stuzbowe pracownikom wystawia Burmistrz Jasienia.

3.
4.

5.

10.

1.

12.

§71.1.

2.

Legitymacje podlegajg ewidencii, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Legitymacja stuzbowa stanowi podstawe do  dokonywania  czynnosci  stuzbowych

i kontrolnych, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.

Wzér legitymaciji stuzbowej stanowi zatacznik nr 11 Regulaminu.

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik obowigzany jest

niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie wystawiajacego legitymacie.

Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany nazwiska;

2) uszkodzenia lub zniszczenia;

3) zmiany stanowiska.

Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci, o ktérych mowa

w ust.4.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie oddaé Burmistrzowi Jasienia legitymacje stuzbowag do

depozytu albo dokonac jej zwrotu w przypadku:

1) ofrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze diuzszym niz jeden miesigc lub urlopu
wychowawczego;

2) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych, nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej diuze;
niz jeden miesiac;

3) ustania stosunku pracy.

Pracownicy zobowigzani sg dbaC o nalezyty stan legitymaciji stuzbowych, a takze chroni¢ je przed
utratg i zniszczeniem.
Pracownicy nie moga odstepowac legitymacji stuzbowych innym osobom oraz przesyta¢ ich listownie

(poczta).
Prowadzenie ewidencji wydanych legitymaciji stuzbowych nalezy do zadan realizowanych przez Referat

Administracyjno - Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

Rozdziat XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa oséb i mienia pracownicy zobowigzani sq
stawi¢ sie niezwtocznie w o0znaczonym miejscu i czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu.
Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Burmistrza
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zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

nadanego zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu

BURMISTRZ
v Referat Spraw Obywatelskich, v
SEKRETARZ Obronnych 1 USC ZASTEPCA SKARBNIK
l BURMISTRZA
l Referat l l
Referat Administracyjno- Gospodarowania Mieniem . Referat ds. Zamowien Referat
Organizacyjny Komunaln}{{m, Inf.rastruktury ! l?ublicznych, Ochrony Finansowy
l ozwoju Srodowiska
Referat Oswiaty, Kultury i l l
Sport
portu Pion Ochrony Informacji 1;06?;?; SCI;II aw
v Niejawnych 1y
Stanowisko ds. Archiwum
Zaktadowego




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Wykaz symboli, ktérymi przy =zalatwianiu spraw postuguja sie
poszczegoline jednostki:

©CoNoaRLOND~

Burmistrz (Znak: B);

Zastepca Burmistrza (Znak: ZB);

Sekretarz Gminy (Znak: S);

Skarbnik (Znak: SG);

Referat Administracyjno-Organizacyjny (Znak: AO);

Referat Finansowy (FIN);

Referat Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska (ZPiOS );

Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Infrastruktury i Rozwoju (GMKIiR);
Referat Spraw Socjalnych (SOC.);

10. Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i USC (OOiUSC);
11. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu ( OKiS);

12. Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego (AZ);

13. Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);

Zasady oznaczania pism (znak sprawy):

bk own =~

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: S$G.1510.12.2020.Ktuc



Zatacznik nr 3 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

( piecze¢ urzedu)
PROTOKOL przyjecia skargi / wniosku

PIZEZ .ovieeeeieieiseeiese ettt bbbt whiesionej ( go ) w dniu
......................................................... w Urzedzie Miejskim w Jasieniu przez

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokoét zostat odczytany osobie skarzacej sie/ wnioskodawcy.

(|m|Q|naZW|skoprzyijchegoskarge/wnlosek ) ( podpis osoby wnoszacej
skarge/wniosek



Zatacznik nr 4 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH ORAZ PODPISOWYCH
I. Wzory pieczeci urzedowych
1.Wzory pieczeci urzedowych - piecze¢ metalowa, ttoczona okragta zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

URZAD MIEJSKI W JASIENIU

BURMISTRZ JASIENIA

URZAD STANU CYWILNEGO W JASIENIU

2.Wzory pieczeci urzedowych - piecze¢ metalowa, ttoczona okragta zawierajaca posrodku herb Gminy
Jasien, a w otoku napis:

URZAD MIEJSKI W JASIENIU
|l. Wzory pieczeci nagtdowkowych i podpisowych

1.Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Miejskiej w Jasieniu, Przewodniczacego Rady Miejskiej:

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA
W JASIENIU
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZAY
RADY MIEJSKIEJ RADY MIEJSKIEJ
imig i nazwisko imie i nazwisko

2.Wzory pieczeci nagtdowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza Jasienia:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ JASIENIA
woj. lubuskie



2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA

imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

URZAD MIEJSKI

ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

tel. ......... faX cooooviiiiiiiiiiininn,

NIP: ...,

GMINA JASIEN
ul. XX Lecia 20

68-320  JASIEN
NIP: ........... Regon: ................

BURMISTRZ
imig i nazwisko

lub:
wz. BURMISTRZA

imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

3.Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia

Burmistrza:
1) nagtéwkowe:

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA

imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

BURMISTRZ JASIENIA
woj. lubuskie

URZAD MIEJSKI
ul. XX Lecia 20
68-320 JASIEN

tel. v fax c.ooooeeeenne...

NIP: ..o,

GMINA JASIEN
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

NIP: .......... Regon: .................

z up. BURMISTRZA

imig i nazwisko
Sekretarz Gminy



z up. BURMISTRZA z up. BURMISTRZA

i mie i nazwisko imie i nazwisko
Skarbnik Gminy stanowisko pracy

z up. SKARBNIKA GMINY
imie i nazwisko

stanowisko pracy

zup. BURMISTRZA
Kierownik Referatu...................

imig i nazwisko.....................

1. Wzory pieczeci nagtowkowych dla Urzedu Miejskiego oraz komoérek organizacyjnych urzedu:

URZAD MIEJSKI
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

GMINA JASIEN
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

NIP: ...... Regon: .............

URZAD MIEJSKI
68-320  JASIEN

URZAD STANU CYWILNEGO

GMINNA KOMISJA
Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych
W JASIENIU

2.Wzory pieczeci imiennych pozostatych:
Z-CA BURMISTRZA

imie i nazwisko



SEKRETARZ GMINY

imig i nazwisko

SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko
KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego
imie i nazwisko
7Z-CA KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego
imie i nazwisko
PEENOMOCNIK
ds. Ochrony Informacji Niejawnych
imie i nazwisko
PRZEWODNICZACY

GMINNEJ KOMISJI ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

imie i nazwisko

3.Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji sotectwa:

1) nagtéwkowa:

SOLECTWO ...............

(nazwa sotectwa)
Gmina Jasien

2) popisowa:

SOLTYS

(nazwa wsi



Zatgcznik nr 5 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

WNIOSEK
na wykonanie pieczeci/pieczatki
dla Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym nadanym Zarzadzeniem Nr 120/57/2020 Burmistrza Jasienia z dnia 15
grudnia 2020 r. — wnosze 0 wyrobienie pieczeci o ponizszej tresci:

(W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci nalezy poda¢ ich liczbe)
Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci:

(data) (podpis)

Stwierdzam poprawnos¢ tresci w/w pieczeci pod wzgledem formalnym i zgodnos$ci z przepisami prawa.
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci.

(data) (podpis Sekretarza Gminy)

Zatgcznik nr 6 do



URZAD MIEJSKI W JASIENIU - REJESTR PIECZECI/ PIECZATEK URZEDOWYCH

WZOR

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020

Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

L.p

Odcisk
piecze
Ci

Wprowadzenie pieczeci do
uzytkowania

Zmiana uzytkowania pieczeci

Likwidacja pieczeci

Data

Imie i
Nazwisko
Uzytkow
nika
pieczeci

Podpis
uzytkowania
pieczeci

Imie i
Nazwisko
Uzytkowni
ka
pieczeci

Podpis
uzytkowa
nia
pieczeci

Data

Imie i
Nazwisko
Uzytkownika
pieczeci

Powéd
wycofania
pieczeci




Zatacznik nr 7 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Jasien, .o
Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy
ZGLOSZENIE
do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym zdaje do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:



Zatacznik nr 8 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

PROTOKOL AR ........
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
sporzadzony w dniu ........... roku

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnego komisja likwidacyjna w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Jasieniu likwidacje ......... szt. pieczecilpieczatek, wedtug zatacznika do
niniejszego protokotu* , poprzez ich:

W zatgczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci/pieczatek wraz z
okresleniem liczby porzadkowej, pod ktérg dana pieczeé/pieczatka zostata zarejestrowana w Rejestrze
Pieczeci/Pieczatek Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

Jasien, dnia ......ccoovveeveennn roku



Zatacznik do protokotu

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek

uzywanych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wykaz odciskéw likwidowanych zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek

L.p.

Odcisk przekazywanej pieczeci/pieczatki

Liczba porzadkowa w
rejestrze
pieczecilpieczatek

Podpis osoby
odpowiedzialnej




Zatgcznik nr 9 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

(01 (o] 1(o1 0 | O—
przekazania pieczecilpieczatek w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
sporzadzony w dniu .........ccceeeerererennnn

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

(imie, nazwisko, stanowisko przyjmujacego)

ktdrych wykaz odciskéw zawiera zatacznik do niniejszego protokdtu.
Pieczecie/pieczatki przekazuije sie z powodu:

Na tym protokédt zakoriczono i podpisano:

L e e s
(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przyjmujacego)

Jasien, dnia .....c.ocooeeeeeeeeee roku



Zatacznik do protokotu
przekazania pieczeci/pieczatek w
Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wykaz odciskéw przekazywanych pieczeci/pieczatek

L.p.

Odcisk przekazywanej pieczeci/pieczatki

Liczba porzadkowa w
rejestrze
pieczecilpieczatek

Podpis osoby
odpowiedzialnej




WzOR”

Zatacznik nr 10 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W JASIENIU

Wydanie Zwrot
Lp. — - -
Data leai Nr . Naz.w[s koi POdPIS Powdd zwrotu Data Pogpls
egitymaciji imie otrzymujacego oddajacego |




Zatgcznik nr 11 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Czes¢ wewnetrzna
LEGITYMACJA Nr ...
zdjecie
Pan/Pani
jest PRACOWNIKIEM
............................................. Urze¢du Miejskiego w Jasieniu
(podpis posiadacza legitymaciji) zatrudnionym na stanowisku

Wazna na rok wystawienia 20...

Waznos¢ legitymacji przedtuzono na
rok:

20.... 20... 20... 20... 20...

Cze$¢ zewnetrzna

SNy
Z oo

TN
U

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO
W JASIENIU




