ZARZADZENIE Nr 120/10/2025
BURMISTRZA JASIENIA
z dnia 27 marca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 1., poz. 1465, ze zm.) Burmistrz Jasienia zarzadza , co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu, stanowigcy
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 120/57/2020 Burmistrza Jasienia z dnia 15 grudnia 2020 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiemu w Jasieniu.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietna 2025 r.

Burmistrz Jasienia /-/
Matgorzata Zimna



Zakacznik do
Zarzadzenia Nr 120/10/2025
Burmistrza Jasienia
z dnia 27 marca 2025 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIEJSKIEGO W JASIENIU
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu, zwany dalej Regulaminem okres$la
zadania 1 prace wszystkich stanowisk oraz komorek organizacyjnych Urzgdu, jego strukture
organizacyjng oraz zasady i tryb dziatania.

2. Urzad Miejski w Jasieniu jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, ktory
reprezentuje Burmistrz Jasienia.

3. Misja Urzedu Miejskiego jest profesjonalna i kompetentna obsluga mieszkancow oraz sprawna
realizacja zadan publicznych, stuzaca wszechstronnemu rozwojowi Gminy Jasien.

4. Podstawowa warto$cia dla Urzedu i jego pracownikéw jest dobro wspodlnoty samorzadowej,
przestrzeganie prawa, w tym ustawy o finansach publicznych oraz poszanowanie praw jednostki.

5. Gtéwnymi celami dziatania Urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancow Gminy i klientow Urzgdu;
2) organizowanie warunkoéw sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu Gminy;

3) zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji;

4) efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy;

5) zapewnienie kompetentnej i rzetelnej informaciji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Jasien,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miejskg w Jasieniu,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio: Burmistrza Jasienia, Zastgpce Burmistrza Jasienia, Sekretarza Gminy Jasien,
Skarbnika Gminy Jasien;

4) Kierowniku —nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Miejskiego w Jasieniu;

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

6) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komorke
organizacyjng, ktora tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonego rodzaju spraw;

7) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong w celu
realizacji zadan Gminy w formie jednostki lub zaktadu budzetowego, instytucji kultury.

8) USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Jasieniu;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jasieniu.

§ 3. 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa: ustaw i rozporzadzen oraz
wydanych na ich podstawie aktow wewnetrznych zarzadzen Burmistrza Jasienia.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy wykonywaniu swych zadan do przestrzegania przepisow
prawa i dziatania wytacznie w ich granicy.

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy, z siedzibg w Jasieniu, przy ul. XX-Lecia 20.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.



3. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach:

- poniedziatek od godz. 7.30 do 16.30,
- wtorek - czwartek od godz. 7.00 do 15.00,
- piatek od godz. 7.00 do 14.00.
4. Kasa Urzedu czynna jest od poniedziatku do piatku w godzinach:

- poniedziatek od godz. 9,00 do 15.00,
- czwartek kasa nieczynna,

- wtorek, $roda, od godz. 9 00 do 13 00,
- piatek od godz. 7.30 do 13.00.

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w kazdy piatek od godz. 14.00 do godz. 18.00 oraz
W pierwsza sobote miesigca od godz. 12.00 do godz.18.00. W wyjatkowych sytuacjach udzielenie §lubu
moze nastapi¢ w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
6. Burmistrz oraz Zastgpca Burmistrza przyjmuja mieszkancéw w kazdy poniedziatek od godz. 11.00
do godziny 16.30.
7. W kazdy czwartek nie sg obstugiwani interesanci indywidualni — pracownicy realizujg prace wlasna,
kontrole i prace w terenie.
8. W pozostale dni referaty, biura i samodzielne stanowiska przyjmuja interesantow zgodnie
Z rozktadem pracy w Urzedzie.

Rozdzial 1T

ORGANIZACJA, ZAKRES DZIALANIA ORAZ ZASADY 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednoosobowe;j
decyzji i stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci miedzy poszczegolnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz powoluje swojego Zastepcee, ktory petni jego obowigzki w zakresie kierowania Urzedem
podczas jego nieobecnosci, na podstawie udzielonego odrebnego petnomocnictwa, o ile zadania
zwigzane z kierowaniem Urz¢dem nie zostaly powierzone Sekretarzowi.

3. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz
Kierownikow w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym
regulaminie i w upowaznieniach wydanych przez Burmistrza.

4. Osoby wymienione w ust. 3 wspoltworza kierownictwo Urzedu, ktore jest zespotem doradczym
i opiniodawczym Burmistrza w zakresie spraw wewnetrznych Urzedu.

§ 6. Zakres dzialania i zadania Urzedu:

1) Urzad jest organizacja obejmujaca zespot 0sob i srodkéw materialnych i technicznych, stanowiacy
aparat pomocniczy Burmistrza i stuzacych do realizacji zadan Gminy.

2) Do zakresu dziatania Urzedu nalezy przede wszystkim realizacja zadan wilasnych, zleconych
i powierzonych, na rzecz spotecznosci lokalnej i innych uprawnionych podmiotéw, zapewniajac
profesjonalng i skuteczng ich realizacje.

3) Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzedu, cechuje ich jawnos¢
i otwarto$¢ dziatania oraz lojalno$¢ wobec pracodawcy i wrazliwo$¢ na potrzeby mieszkancow.

4) Przy zatatwianiu spraw pracownicy stosuja przepisy polskiego prawa powszechnie obowiazujacego
wlasciwego dla przedmiotu zatatwianej sprawy, a w szczegolnosci ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, dokumentujgc przebieg czynnosci zgodnie z zasadami okre$lonymi
W odrgbnych przepisach oraz wewngtrznych zarzadzeniach Burmistrza.
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§ 7. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, a celem jej jest zapewnienie Kierownika

Urzedu, w szczegodlnosci o:

1)
2)
3)
4)
5)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i1 efektywnosci dzialania;

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.

§ 8. Wyznaczone cele pracownicy Urzedu realizuja poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen,
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie czynnosci niezbe¢dnych dla realizacji zadan Gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci dla przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji;

przygotowywanie rzetelnych i zgodnych ze stanem faktycznym i prawnym danych niezbednych
do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej — BIP Gminy Jasien i w miare¢ potrzeb — innych
publikatorach internetowych prowadzonych przez Urzad,

wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

realizacje innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa i aktow prawnych
stanowionych przez organy Gminy;

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
Z przepisow szczegolnych w zakresie administracji samorzadowej i rzadowe;j.

Rozdzial 111

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

URZEDU

§ 9. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci;

dokonywanie podzialu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci migdzy Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika oraz koordynowanie ich dziatalnos$ci i przy ich pomocy nadzorowanie
pracy komorek organizacyjnych Gminy;

nadzor nad dziatalnoscig Referatow realizujacych kluczowe zadania dla rozwoju Gminy, w tym
Rozwoju, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska;

nadzor nad Samodzielnym stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu;



7) pehienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzor nad wykonywaniem zadan
obronnych, obrony cywilnej i zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym zgodnie
Z przepisami prawa;

8) zapewnienie systemu ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie;

9) reprezentowanie interesow Gminy w spotkach, zrzeszeniach, stowarzyszeniach i innych
instytucjach zycia publicznego, w ktorych Gmina Jasien ma udzialy lub jest cztonkiem;

10) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) upowaznianie pracownikow Urzg¢du do poswiadczania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,
zatatwiania spraw, wydawania i podpisywania dokumentéw w tym decyzji administracyjnych;

12) dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetu Gminy i wieloletnim planie
finansowym Gminy;

13) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

14) nadz6r nad dziatalno$cig ochotniczej strazy pozarnej dziatajgcej na terenie gminys;

15) wspotpraca i nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych,

16) wspotpraca z Kancelarig Prawng i Audytorem,

17) nadzoér nad GKRPA;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, W tym
z zakresu kontroli wewnetrznej i zarzadczej, Statut, Regulaminy i uchwaly Rady.

§ 10. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan 1 kompetencji zapewniajac
W powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw oraz nadzoér nad
dziatalno$cig wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania;

2) wykonywanie zadan Burmistrza podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

3) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi i Spotkami Gminy Jasien;

4) nadzoér nad samodzielnymi stanowiskami oraz Referatem Planowania, Gospodarowania
Mieniem Komunalnym i Infrastruktury;

5) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentow
w imieniu Burmistrza;

6) nadzor nad zgodnoscig wydanych decyzji i innych aktéw i dokumentoéw oraz dziataniem Urzedu
z obowiazujacymi przepisami prawa,

7) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

8) nadzorowanie wykonywania uchwat Rady Miejskiej i interpelacji oraz nad wykonywaniem
zarzadzen Burmistrza;

9) koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej i nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych;

10) nadzér nad realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz decyzji ws.
odmowy wydania informacji publicznej;

11) nadzor nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow i komorki organizacyjne;

12) kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych w zakresie
wynikajacym z obowigzku organu prowadzacego;

13) wykonywanie czynno$ci z zakresu wynikajacego z =zadan cigzgcych na organie
odpowiedzialnym za obron¢ cywilng, sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe na terenie
gminy, w zleconym zakresie oraz w przypadkach szczegdlnych uzasadniajacych zastepstwo;



14) koordynowanie dziatan w zakresie promocji gminy, wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi, wspolpracy migdzynarodowej;

15) zaciaganie zobowigzan finansowych, w ramach budzetu Gminy wynikajacych z realizacji zadan
podleglych komorek organizacyjnych na podstawie odrgbnego umocowania;

16) zatwierdzanie dokumentow bedacych podstawa dokonania wydatkow wynikajacych z realizacji
zadan przez podlegte komorki organizacyjne, na podstawie odrebnego umocowania;

17) koordynacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem dokumentow
strategicznych gminy, opiniowanie przyjetych kierunkdéw i rozwiazan;

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

19) wspétudziat w opracowywaniu i realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych;

20) wspotpraca z Centrum Ustug Spotecznych;

21) wspoltpraca ze stowarzyszeniami, zrzeszeniami i organizacjami z terenu Gminy oraz spoza
Gminy Jasien;

22) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Gminnego Programu profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

23) wspotpraca przy opracowywaniu projektow gminnych programéw rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i narkomanii oraz realizacja tych programow;

24) wspotpraca z Kancelarig Prawng obstugujaca Urzad oraz z Audytorem wewngtrznym;

25) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Kierownikami;

26) analizowanie i opiniowanie przygotowanie porozumien w zakresie dokumentow, aktow
dotyczacych wspodtpracy z administracjg rzadowsg i samorzadows.

2. Zastepca Burmistrza oprocz odpowiedzialnosci ogolnej za wypelianie swoich obowigzkow przed
Burmistrzem ponosi rowniez odpowiedzialno§¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia
i inne dziatania podjete na mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktow
prawa powszechnego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulaminow.

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegoblnoscei:

1) zapewnienie zgodnosci wydanych w Urzedzie decyzji i innych aktow i dokumentéw oraz
dziatan Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, podczas nieobecnosci z-cy Burmistrza;

3) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentdw oraz przyjmowaniem i nadawaniem
korespondencji w systemie e-doreczen;

4) nadzér nad prowadzeniem spraw powierzonych Referatowi Administracyjno -
Organizacyjnemu,

5) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu podczas dlugotrwatej nieobecnosci Burmistrza
I jego Zastepcy, w zakresie udzielonego pisemnie pelnomocnictwa;

6) =zatwierdzanie na podstawie odrebnego umocowania dokumentéw bedacych podstawa
dokonania wydatkow wynikajacych z realizacji zadan przez Urzad,;

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

8) wykonywanie zadan majacych na celu zapewnienie wlasciwych warunkoéw organizacyjnych,
technicznych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu;

9) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;
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10) nadzor nad wlasciwym prowadzeniem zbioru aktow prawa miejscowego, nad prowadzonymi
rejestrami: umow, Zarzadzen Burmistrza, Uchwatl Rady;

11) nadzorowanie stanowiska do spraw obstugi Rady Miejskiej w zakresie przygotowywania
i gromadzenia materiatdéw dotyczacych obrad sesji i posiedzen komisji;

12) prowadzenie stazu urzedniczego koordynacja stuzby przygotowawczej i przeprowadzanie
egzaminu koncowego,

13) ocena sprawozdan merytorycznych Biblioteki — Centrum Kultury;

14) nadz6ér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych, wspotpraca
z Inspektorem Ochrony Danych (I0OD) oraz koordynacja dziatan majace na celu zapewnienie
zgodnosci przetwarzania danych,;

15) prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji
turystycznej,

16) prowadzenie spraw dot. organizacji zgromadzen, imprez artystycznych i rozrywkowych
odbywajacych si¢ poza stalg siedzibg podmiotu lub w sposob objazdowy;

17) terminowe sporzadzanie projektu Raportu 0 stanie Gminy Jasien;

18) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy. Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej;

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

20) organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz
koordynacja dziatan w tym zakresie;

21) rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  pomigdzy  poszczegdlnymi — komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie;

22) nadzor nad dokonywaniem ocen okresowych pracownikow;

23) koordynacja dziatan zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

24) nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem spraw w Urzedzie;

25) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu, sposobem
i terminowoscig rozpatrywania;

26) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi w tym nadzor nad
opracowywaniem projektu rocznego Programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

27) nadzor nad jednostkami pomocniczymi Gminy Jasien;

28) nadzor nad wykonywaniem zadan organu prowadzacego szkoty i przedszkola okreslonych w
ustawie Prawo o$wiatowe, Przepisy wprowadzajace Prawo o§wiatowe, o finansowaniu zadan
o$wiatowych, o systemie informacji o$wiatowej w tym w szczegdlnosci kontrolowanie
poprawnosci 1 kompletnosci baz danych o$wiatowych, zapewnienie sprawnego przeplywu
informacji pomigdzy placowkami edukacyjnymi a Urzedem,;

29) wspoétpraca z instytucjami kulturalnymi w zakresie wykonywania przez te jednostki zadan
wlasnych Gminy,

30) nadzor nad funkcjonowaniem Izby Pamigci w Urzedzie Miejskim w Jasieniu;

31) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz nadzor nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych;

32) obstuga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zgdanych dokumentéw, materiatéw, koordynacja
dziatan pracownikéw merytorycznych Urzgdu, dostepu (do sieci teleinformatycznej itp.)
osobom organdéw zewngtrznych przeprowadzajgcych kontrole;

33) nadzor nad prawidtowoscia archiwizowania dokumentéw i funkcjonowaniem archiwum;

34) nadzor nad przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i referendow;



35) wspotdziatanie z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem w zakresie organizacji
I wspolpracy Gminy i Urzgdu z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi,
36) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza lub jego Zastepcy.

2. Sekretarz oprocz odpowiedzialno$ci ogdlnej za wypelnianie swoich obowigzkow przed Burmistrzem
ponosi rowniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, za§wiadczenia i inne dziatania
podjete na mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktow prawa
powszechnego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulaminow.

3. Za prawidlowe funkcjonowanie Urzgedu Miejskiego odpowiedzialny jest Sekretarz, ktoremu
bezposrednio podlega Referat Administracyjno — Organizacyjny.

§ 12.1. Do zadan Skarbnika, nalezy:

1) nadzor nad pracg Referatu Finansowego,

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

3) nadzorowanie i kontrola prawidlowej realizacji budzetu Gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych;

4) na podstawie danych przygotowanych przez stanowiska merytoryczne — sporzadzanie
sprawozdan prawem wymaganych;

5) nadzér nad realizacja procesu windykacji i egzekucji nalezno$ci podatkowych
i cywilnoprawnych,

6) prowadzenie wspoélnie z kancelarig prawniczg postgpowan spadkowych w celu uzyskania praw
spadkowych lub ustalenia 0s6b zobowigzanych do zaptaty naleznos$ci publiczno — prawnych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, stanowigcych podstawe wydatkowania $rodkow
finansowych gminy oraz innych §wiadczen majatkowych;

8) uczestnictwo w tworzeniu programoéw/rozwojowych Gminy w zakresie finansowym;

9) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

10) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o jego
realizacji;

11) nadzér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

12) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy;

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

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

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

16) bezpos$redni nadzér w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan
dotyczacych operacji finansowych, sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych
w zakresie gospodarki finansowej;

17) nadzér i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie wyborow
powszechnych i referendow;

18) biezaca kontrola finansowa;

19) nadzor nad polityka podatkowa Gminy w zakresie okres$lania wysokosci podatkow i oplat
lokalnych;

20) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowego;



21) przekazywanie komorkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych
i informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowymi;

22) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg papierow wartoSciowych, gminnych oraz
Z zaciaganiem i splata kredytéw, pozyczek;

24) opracowywanie dla kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu upowaznien w zakresie
gospodarki finansowej oraz nadzoér nad upowaznieniami dla pracownikow Urzedu w tym
zakresie;

25) opracowywanie zarzadzen Burmistrza w zakresie powierzonych zadan, w tym procedur dot.
sporzadzania projektu budzetu oraz WPF, informacji z przebiegu realizacji budzetu i jego
wykonania;

26) nadzor nad polityka podatkowa Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych;

27) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biura Obstugi Jednostek Obstugiwanych;

28) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z polecen lub upowaznien Burmistrza.

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

|. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO w JASIENIU

§ 13. 1. W Urzedzie funkcjonujg referaty, biura i samodzielne stanowiska.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu,
w innych przypadkach w czasie nieobecno$ci kierownika, jego funkcj¢ pelni wyznaczony pracownik.

3. W przypadku niewyznaczenia pracownika, zastepstwo pelni wilasciwy bezposredni przelozony:
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

4. W zakresie okreslonym przez Burmistrza w odrgbnych upowaznieniach kierownicy wydaja
,,Z upowaznienia Burmistrza” decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie prowadzonych spraw.

5. Kierownicy:

1) kieruja pracg podleglych im komorek i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa ich
organizacj¢, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowg oraz prowadzong w nich kontrolg
zarzadcza. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej.

2) dokonuja podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikow, opracowuja dla nich zakresy
czynnosci i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w
oparciu o obowigzujace przepisy oraz wystepuja z pisemnymi wnioskami osobowymi dot.
nagrod, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im pracownikow,

3) co najmniej raz w roku wykonuja samoocene systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej
wyniki. Powyzszy obowiazek dotyczy réwniez osob na samodzielnych stanowiskach pracy.

4) planuja, organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych stuzbowo komorek
organizacyjnych oraz wykonuja zadania okreslone w zakresie czynnosci.



5)

odpowiadaja za prawidlowa organizacj¢, realizacje zadan oraz za wykonanie uchwat,
zarzadzen, decyzji 1 polecen, ponosza odpowiedzialnos¢ wobec Burmistrza oraz
bezposredniego przetozonego - odpowiednio Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

6. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy w ramach swych obowigzkow, kompetencji
i posiadanych $rodkow, odpowiadajg w szczegodlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)

merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé, celowos¢, rzetelno$¢ oraz gospodarnosé
realizowanych zadan;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamowien publicznych;

realizacje procedur kontroli zarzadczej;

przestrzeganie przepisow wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie.

7. Do zadan kierujacego komorkg organizacyjng nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wspotuczestniczenie w tworzeniu rocznego planu dziatania Urzedu, w tym odpowiedzialnos¢
za wlasciwe przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, porozumien, uméw oraz innych
materiatow wraz z terminowym dostarczeniem ich wlasciwym organom lub stronom
W postepowaniu;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zadan realizowanych
w nadzorowanej komorce oraz uczestnictwo w ich realizacji wraz z obowigzkiem ich
aktualizacji na podstawie prowadzonej ewaluacji;

prowadzenie kontroli prawidlowosci i terminowosci zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikow;

dbanie o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw przez podleglych pracownikow;
przygotowywanie materiatdow dotyczacych stanowisk ws. skarg na podlegtych pracownikoéw
przekazywanych do rozpatrywania przez Burmistrza i uzasadnienie przygotowanych propozycji
rozstrzygniec;

prowadzenie rejestrow zawartych umow, ktorych projekty sporzadzono w komorce oraz nadzor
nad realizacja umoéw;

zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz stosowania przepisoOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
przestrzeganie obowigzujagcych procedur przy udzielaniu zamoéwien publicznych, w tym
okreslonych w regulaminie zamoéwien publicznych oraz udziat w pracach komisji
przetargowych;

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych w nadzorowanej komorce organizacyjnej, zgodnie z wewngtrznymi procedurami;

10) przygotowywanie lub weryfikowanie materiatow na posiedzenia Rady i posiedzenia Komisji

w zakresie dziatania komorki;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
12) prezentowanie uzgodnionego z Burmistrzem stanowiska na posiedzeniach komisji Rady oraz

innych spotkaniach i naradach, zgodnie z dyspozycija;

13) biezace informowanie zwierzchnikow shuzbowych o stanie realizacji powierzonych zadan,

w tym pisemne przektadanie informacji o powstatych problemach w ich wiasciwym wykonaniu
proponowanych rozwigzaniach oraz podjetych czynnosciach zapobiegawczych;

14) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu koniecznosci podjecia niezbgdnych uchwat lub

zarzadzen oraz przygotowanie ich projektow;

15) zapewnienie wiasciwej realizacji zalecen organow kontroli;



16) terminowe przygotowywanie informacji publicznych do udostgpnienia w BIP oraz odpowiedzi
na sktadane wnioski;

17) przekazywanie Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza i Skarbnikowi informacji o istotnych
przedsigwzigciach realizowanych w Gminie przy udziale kierowanej komorki;

18) ustalanie dyspozycji zadan na poszczegdlne stanowiska w kierowanej komorce;

19) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjnej;

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

21) przygotowywanie materialow merytorycznych i sprawozdawczo - informacyjnych dla
Burmistrza;

22) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systemow i sieci teleinformatycznych,
danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

23) merytoryczny nadzor nad realizacja i wdrozeniem systemow informatycznych w zakresie
wlasciwosci rzeczowej realizowanych zadan w komorce;

24) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz
obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej;

25) wspotdziatanie z wlasciwa komorka organizacyjna w zakresie realizacji zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j;

26) wspoltpraca przy realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyborow
do organéw wladzy panstwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego;

27) dbanie o powierzone mienie;

28) wykorzystywanie powierzonych srodkow rzeczowych, w tym sprzgtu komputerowego do celow
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, zgodnie z procedurg wewnetrzna;

29) przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia aktow normatywnych oraz
wszystkich innych dokumentow tworzonych w Urzedzie;

30) samoksztalcenie z zakresie wykonywanych zadan, a w szczegolnos$ci biezaca analiza przepisow
prawa i zmian w nich zachodzacych.

§ 14. 1 Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach, na podstawie odrgbnego
umocowania, ponoszg odpowiedzialno$¢ z tytutu powierzonych obowiazkow:

1) z zakresu prowadzonej gospodarki finansowej podlegtej komorki organizacyjnej

2) w zakresie zamowien publicznych realizowanych na stanowisku;

3) w zakresie wydawanych z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych.

§ 15. 1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa w szczegolnosci do:

1) wykonywania powierzonych obowiazkow i zadan oraz polecen stuzbowych, stosownie do
ustalonego zakresu czynnosci;

2) dziatania w granicach prawa oraz znajomosci przepisow prawa materialnego, proceduralnego
I ustrojowego w zakresie powierzonych obowiazkow stuzbowych;

3) terminowego, sprawnego i rzetelnego zatatwienia spraw obywateli;

4) przygotowania projektu decyzji, postanowienia lub innej formy stosownej do sposobu
postepowania, zapewniajgcego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw;

5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt, zbioréw, rejestrow i spisOw spraw;

6) odpowiedzialnosci i dbatosci za powierzone mienie na stanowisku pracy;

7) niewykorzystywania do celow prywatnych mienia pracodawcy, w tym sprzetu komputerowego
z jednoczesnym przestrzeganiem zasad wlasciwego uzytkowania tj.:
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a) nieinstalowania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udzialu informatykow
Urzedu;

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

8) biezace informowanie zwierzchnikow stuzbowych o stanie realizacji powierzonych zadan,
w tym o ewentualnych problemach w ich wtasciwym wykonaniu oraz podjgtych czynno$ciach
zapobiegawczych;

9) zgloszenie bezposredniemu przetozonemu konieczno$ci podjecia niezbednych uchwat lub
zarzadzen;

10) przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia aktow normatywnych oraz
wszystkich innych dokumentow tworzonych w Urzedzie;

11) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

12) przestrzeganie regulaminoéw, zarzadzen i instrukcji, w tym Regulaminu Pracy, przepisow bhp
| ppoz;

13) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych oraz udziat
w pracach komisji przetargowych;

14) samoksztalcenie z zakresie wykonywanych zadan, a szczegdlno$ci biezaca analiza przepisow
prawa i zmian w nich zachodzacych

15) w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej dokonywanie co najmniej raz w roku samooceny
w zakresie prowadzonych zadan i realizowanych obowigzkow.

§ 16. 1. Dla prawidlowej realizacji zadan Gminy, wszystkich pracownikow przy realizacji zadan
obowiazuje zasada wzajemnego wspodtdziatania, koordynacji pracy oraz stata wymiany informacji.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) terminowego wykonania okre$lonych i uzgodnionych czynnosci;

2) wzajemnej wymiany informacji, przekazania niezbednych materiatdéw, wyjasnien i opinii;

3) informowania o wystepujacych zagrozeniach,

4) koordynowanie i aktywowanie procesOw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy;

5) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa: ustaw, uchwat, zarzadzen, programow i planéw rozwoju gminy;

6) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

7) pomoc Radzie i komisjom Rady, Burmistrzowi, Kierownictwu Urzedu jednostkom
organizacyjnym i pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan, wspotdziatanie z organami
samorzadowymi i organizacjami spoteczno — gospodarczymi, dziatajacymi na terenie gminy,
poprzez migdzy innymi udzial w obradach sesji, posiedzeniach komisji Rady, naradach
i spotkaniach;

8) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwosci;

9) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych programéw i planow rozwoju gminy oraz do
projektu budzetu w zakresie swojego dziatania;

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz opracowywanie innych
materialow zwigzanych z dziatalno$cig tych organow.

11) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymaganej
przepisami prawa sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania komorki;

12) przygotowywanie materialow i projektéw aktéw prawnych pod obrady Rady oraz projektow
zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatania komorki;
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13) stosowanie zasad wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w tym przechowywanie
akt oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zakladowego;

14) zapewnienie ochrony administrowanych zbiorow danych osobowych;

15) sporzadzanie informacji i prowadzenia strony internetowej Urzgdu oraz BIP;

16) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, za§wiadczen, porozumien i umow;

17) pomoc przy organizacji uroczystosci i imprez gminnych;

18) dokonywanie corocznej analizy ryzyka i zglaszanie wszystkich wykrytych istotnych dla
funkcjonowania Urzgdu zagrozen;

19) zgtaszanie Sekretarzowi zapotrzebowania w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow oraz okreslania potrzeb kadrowych;

20) wspoétdziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnosci i wojskowosci;

21) 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 oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - (,,RODO”) i ustawy o ochronie
danych osobowych;

22) wspotdziatanie z innymi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajagcymi na
terenie gminy;

23) wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy;

24) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez referaty, biura i stanowiska;

25) wspoélpraca z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi.

26) uczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu Gminy Jasien.

27) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci GUS i innych instytucji zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami.

28) pozyskiwanie, uruchamianie i rozliczanie $rodkow pochodzacych z bezzwrotnej pomocy
Zewnetrznej.

29) uczestniczenie w realizacji zadan nalezgcych do Burmistrza w zakresie obronnosci kraju.

30) przygotowywanie informacji publicznych oraz umieszczanie ich w BIP oraz na wniosek.

31) zadania Kierownikow:

a) opracowywanie projektow podzialu zadan, zakresow czynnos$ci oraz odpowiedzialnosci i
uprawnien na podlegle stanowiska pracy, dokonywanie ocen pracowniczych podleglych
pracownikow;

b) wydawanie decyzji i postanowien w postgpowaniu administracyjnym z upowaznienia
Burmistrza, w zakresie spraw realizowanych w komorce, biurze lub na samodzielnym
stanowisku;

€) nadzor nad organizacja i dyscypling pracy na podlegtych stanowiskach oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

d) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy referatu;

e) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli;

f) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, pism.
Podpisywanie decyzji wydanych w nadzorowanym Wydziale;

g) nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktow prawa miejscowego oraz
umieszczanie aktualnych informacji na stronie BIP i www;

h) nadzor nad prowadzonymi rejestrami: zamowien publicznych (rejestr faktur), umow, innych
rejestrow, ktorych prowadzenie jest wymagane;
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i) stata kontrola aktualnosci umieszczanych na stronach www.jasien.com.pl, i BIP, uzgadnianie
tresci publikacji ogloszen komunikatow, informacji, relacji z Burmistrzem lub Zastepca
Burmistrza.

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach okreslaja
indywidualne zakresy obowigzkéw pracownikow.

§ 17. 1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

2. W celu realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze powota¢ zespoty i komisje zadaniowe.

§ 18. Wszyscy pracownicy Urzedu, w tym pracownicy obstugi i pomocniczy, podczas wykonywania
swoich obowiazkéw zapewniaja optymalng realizacj¢ powierzonych im zadan ponoszac za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem oraz bezposrednimi przetozonymi.

§ 19. 1. W Urzedzie prowadzone sa:

1) kontrola zarzadcza. Zakres i sposob funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslony
jest odrebnym zarzadzeniem Burmistrza. Za nadzér nad prawidlowym prowadzeniem kontroli
odpowiedzialny jest Sekretarz.

2) kontrola finansowa realizowana przez Skarbnika Gminy, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu i jednostek podleglych w zakresie realizacji
polityki finansowe;j.

3) audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspoétdziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz pelnienia
zastepstw za nieobecnych pracownikow, zapewniajac ciaglos¢ pracy. Zastgpstwa wyznaczaja
kierownicy komorek organizacyjnych.

II. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

STRUKTURA URZEDU
§ 20. W strukturze Urzedu wyodrgbnia sig:

1) kierownictwo;
2) komorki organizacyjne;
3) samodzielne stanowiska pracy.

§ 21. 1. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego wchodzacy w strukturg¢ Referatu Spraw
Obywatelskich, Obronnych i Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu.
§ 22. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Kierownictwo Urzedu:

a) Burmistrz (B),
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b)

c)
d)

zastepca Burmistrza (ZB),
Sekretarz (SG),
Skarbnik (SK),

2) Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO):

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
K)
)

Sekretarz - kierownik Referatu,

stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Biura Burmistrza, stanowisko ds. nadzoru nad
Archiwum Zaktadowym (AZ),

stanowisko ds. obstugi biura podawczego, nadzoru nad elektronicznym obiegiem dokumentow,
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej (BR), wspotpracy z przedsigbiorcami,

stanowisko ds. kadr i ptac pracownikow UM,

dwa stanowiska ds. obstugi informatycznej urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy (INF);
stanowiska obstugi (2 x sprzataczka, goniec),

stanowisko ds. profilaktyki zdrowia, kultury i sportu;

stanowisko ds. promocji gminy i obstugi sotectw oraz instytucji kultury oraz wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi ;

konserwator - robotnik gospodarczy (obstuga Urzedu Miejskiego)

kierowca

pomoc administracyjna.

3) Referat Finansowy (FIN)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

Skarbnik - Gtowny ksiggowy budzetu - kierownik referatu,

trzy stanowiska ds. ksiggowosci,

stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat lokalnych,

stanowisko ds. scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug,
stanowisko ds. egzekucji naleznosci cywilno-prawnych

stanowisko ds. obstugi kasy

Biuro gminnych jednostek obstugiwanych (BGO):

- stanowisko ds. kadr i ptac jednostek obstugiwanych,

- stanowisko ds. finanséw jednostek obstugiwanych — gtowny ksiegowy,
- stanowisko ds. rozliczen zadan o$wiatowych realizowanych przez Gming - kierownik biura
pomoc administracyjna.

4) Referat Rozwoju, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska (ZPiOS)

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Kierownik Referatu — stanowisko ds. zamowien publicznych i programu rozwoju gospodarczego
Gminy,

stanowisko ds. ochrony srodowiska, uzgodnien srodowiskowych i opieki nad zwierzgtami;
stanowisko ds. ochrony przyrody i utrzymania zieleni miejskiej i cmentarzy;

stanowisko ds. ochrony §rodowiska i kontroli w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,
stanowisko ds. obstugi PSZOK,

stanowisko obstugi (2 x robotnik gospodarczy — ochrona srodowiska, utrzymanie zieleni),
pomoc administracyjna

5) Referat Planowania, Gospodarowania Mieniem Komunalnymi i Infrastruktury (GMKI)

14



9)

Kierownik referatu — stanowisko ds. planowania, planéw miejscowych i ogdlnych, gospodarki
nieruchomosciami, optaty planistyczne;j;

stanowisko ds. planowania infrastruktury technicznej, obstugi drég, infrastruktury gminnej
i koordynacji nad realizacjg zadan;

stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, lokalami oraz infrastrukturg rekreacyjna
i sportowa,

stanowisko ds. budownictwa, uzgodnien, nadzoru technicznego nad nieruchomo$ciami
gminnymi oraz inwestycji;

stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa oraz prowadzenia spraw wilasno$ci, najmu,
optaty adiacenckiej;

stanowiska obstugi (5 x robotnik gospodarczy);

pomoc administracyjna;

6) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Urzedu Stanu Cywilnego, (OiUSC)

a)
b)

c)

d)

stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownik referatu,

zastepca Kierownika USC, pelnigcy w zastepstwie stanowisko kierownika referatu, stanowisko
ds. ewidencji ludnosci;

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i obrony cywilnej oraz OSP,
nadzoru nad bazg pomieszczen ochronnych.

pomoc administracyjna;

7) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (SPF)

8) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA):

a)

b)
c)
d)
e)

Pelnomocnik ds. Gminnego Programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii;

Przewodniczacy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

zastepca Przewodniczacego GKRPA,;

cztonek GKRPA;

cztonek GKRPA.

9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PIN):

a)
b)
c)
d)

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
kierownik punktu ewidencji Informacji niejawnych;
administrator systemu informatycznego.

10) Inspektor Ochrony Danych (I0OD)- w ramach ustugi §wiadczonej przez podmiot zewnetrzny,

11) Obstuga Prawna Urzedu Miejskiego (RP)- w ramach ustugi $wiadczonej przez podmiot
zewnetrzny - biuro prawne.

12) Audyt wewnetrzny (AW) - w ramach ustugi $wiadczonej przez podmiot zewnetrzny.

13) Archiwum zakladowe (AZ)- w ramach ustugi S$wiadczonej przez podmiot zewnetrzny.

2. Komorki organizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan nalezacych do ich
kompetencji.
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3. Spory kompetencyjne mi¢dzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Sekretarz.

§ 23. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 24. Zadania Referatu Administracyjno-Organizacyjneqo:

1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu;

2) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce i Sekretarza w tym ich
protokolowanie;

3) prenumerata periodykow;

4) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych;

5) przyjmowanie interesantéw w tym zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktoéw z Burmistrzem, Zastepcg lub Sekretarzem oraz kierowanie ich do wlasciwych
referatow lub stanowisk pracy;

6) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza oraz upowaznien i pelnomocnictw;

7) zaopatrywanie Urz¢du w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

9) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzgdowych przekazywanych przez zewnetrzne
podmioty oraz obstuga tablicy ogloszen;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wiascicielskim nad spotkami, w ktérych gmina ma
udziaty: Zaktad Komunalny sp. z 0. 0. w Jasieniu, Zaktad Zagospodarowania Odpadéw sp. z 0.0.
w Marszowie, Jasienski SIM sp. z 0. 0., RTBS sp. z 0.0. w Zielonej Gorze;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw stuzbowych, w tym koordynacja
wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu, rozliczanie czasu pracy pojazdow i zuzycia paliwa
oraz kosztow zwigzanych z przegladami i naprawami pojazdow;

12) zapewnienie pelnej obstugi organizacyjnej Urzedu oraz spraw kancelaryjno-technicznych;

13) zapewnienie prawidlowej eksploatacji obiektow i pomieszczen uzytkowanych przez Urzad,
w tym: wykonywanie przegladow stanu technicznego, opracowywanie plandéw biezacych
remontow i ich realizacja, zapewnienie warunkow sanitarnych, bhp i ppoz., dostawy mediow
i ochrony budynkow;

14) utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie oraz wokot budynku/6w Urzedu;

15) kompleksowa obstuga korespondencji pocztowej i elektronicznej wptywajacej i wychodzacej
z Urzedu, w tym jej ewidencja i dyspozycja, obstuga EPUAP, elektronicznych pocztowych;

16) prowadzenie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

17) wydawanie awizowanych pism Urzedu;

18) prowadzenie dziatan promocyjnych, rozpowszechnianie informatoréw o Gminie i inicjatywach
dotyczacych mieszkancow;

19) promocja potencjatu gospodarczego gminy, w tym m.in. przygotowanie i koordynacja
przedsiewzig¢ zwigzanych z udzialem gminy w krajowych i zagranicznych imprezach
wystawienniczo- targowych;

20) przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacja;

21) pomoc w wypetnianiu wnioskow i drukow;

22) biezace wprowadzanie do BIP Zarzadzen Burmistrza Jasienia;

23) BIURO RADY MIEJSKIEJ odpowiedzialne jest za:

a) Biezaca aktualizacj¢ zbioru uchwat Rady, wprowadzanie do BIP uchwat, zmian, aktualizacji,
b) Terminowe przekazywanie do ogtaszania w Dzienniku Urzedowym oraz do nadzoru prawnego
podjetych uchwat,
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c)

Przekazywanie wtasciwym jednostkom organizacyjnym:

- podjetych uchwat,

- protokotéw Komisji Rady,

- wnioskow 1 opinii Komisji Rady,

- interpelacji i wnioskow radnych, celem udzielenia odpowiedzi.

d) Wspotprace z radnymi, komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi

podleglymi gminie, w zakresie powierzonych obowiazkow,
e) Wspodluczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu gminy w zakresie dotyczacym

dziatalnosci Rady,
f) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Rady lub Burmistrza,

9)

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.

24) Biuro Rady odpowiedzialne jest za przygotowywanie we wspotpracy z whasciwymi merytorycznie
referatami i stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji

oraz innych materiatdéw na posiedzenia i obrady tych organéow oraz:

prowadzenie rejestru i zbiorow uchwat, stanowisk, apeli podejmowanych przez Rade Miejska
i jej komisje, w tym projektow uchwat Rady Miejskiej i kontroli legalnosci uchwat Rady,
aktow prawa miejscowego, wraz z ich aktualizacja,

protokotoéw sesji Rady,

protokotéw 1 wnioskéw Komisji Rady,

skarg i wnioskow oraz interwencji mieszkancow,

biezacej korespondencji,

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

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem Sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza;

protokotowanie Sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

organizowanie szkolen radnych;

prowadzenie ewidencji osobowej radnych;

przekazywanie uchwat organom nadzorczym i do publikacji, wspotpraca z informatykiem
Urzedu w zakresie publikacji;

25) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z jednostkami pomocniczymi Gminy — sotectwami,

26) zarzadzanie $wietlicami wiejskimi, nadzor nad wynajmem swietlic;

27) przygotowanie i przeprowadzanie wyborow soteckich,

28) prowadzenie ewidencji osobowej soltysow,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej (obstuga centralnej
ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej),

udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarcze;j.

prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym poprzez udostgpnienie
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, drukow urzedowych i informacji o wysokosci optat,
kontrola przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow w zakresie posiadanych
uprawnien, oznaczenia przedsigbiorcy i produkowanych towarow,

ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych, aptek,
prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych dla potrzeb wiasnych Urzedu,

udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
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i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow;

30) prowadzenie rejestru instytucji kultury i wydawanie z niego zaswiadczen (pelnych i skréconych),

31) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej w tym realizacja programéw rozwoju kultury
fizycznej oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;

32) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

33) wykonywanie zadan dot. nadania tytulu Honorowego Obywatela Gminy Jasien;

34) prowadzenie spraw dotyczacych konkursow na stanowiska urzednicze;

35) prowadzenie obstugi kadrowej i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

36) kompleksowa obstuga kadrowa i czynnosci z zakresu prawa pracy, w zakresie 0sob zatrudnionych
w UM oraz wykonujacych umowy o dzielo i na zlecenie;

37) prowadzenie spraw dotyczacych stazy, wolontariatu i praktyk w Urzedzie;

38) prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania, karania, odznaczania pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie;

39) prowadzenie akt osobowych o0sob zatrudnionych w Urzg¢dzie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

40) prowadzenie spraw dotyczacych delegacji stuzbowych;

41) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

42) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

43) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

44) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow;

45) przygotowywanie wnioskéw emerytalno - rentowych;

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

47) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen oraz innych tytutéw niz
wynagrodzenie za prace;

48) odpowiedzialno$¢ i prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych w Urzedzie;

49) terminowe i zgodne z przepisami prawa prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadkami ZUS,
Funduszu Pracy i NFZ oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych;

50) rozliczanie ptac refundowanych przez Urzad Pracy, sporzadzanie wnioskow;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem mienia pracownikom Urzedu zgodnie z
odrgbnym zarzadzenie Burmistrza, z wylaczeniem telefonéw komoérkowych 1 sprzgtu
komputerowego;

52) opracowywanie i wdrazanie planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych informatyzacji Urzedu;

53) prowadzenie inwestycji w zakresie planéw infrastruktury teleinformatycznej;

54) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej;

55) inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz prowadzenie ich rejestru;

56) wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji Urzedu i jednostek organizacyjnych;

57) administrowanie siecig teleinformatyczng zapewnienie tgcznosci w Urzedzie;

58) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony obiektow administracji Urzgdu — systemow
alarmowych;

59) planowanie rozwoju zastosowan technologii internetowych w Gminie i wdrazanie systemow
informatycznych oraz w zakresie informatyzacji Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz jednostek
organizacyjnych;

60) utrzymanie serwera internetowego oraz serwera poczty elektronicznej;

61) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen wielofunkcyjnych, wspotpraca w tym zakresie z firmami
zewngtrznymi,
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62) obstuga transmisji obrad Rady oraz innych wydarzen prowadzonych przez Burmistrza Jasienia,

63) administrowanie urzadzeniami i platformami elektronicznymi stuzacymi do emisji informacji,

64) zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego
dostepu do zasobow oraz zabezpieczen prawidtowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego;

65) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii
sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Jasieniu;

66) usuwanie nieprawidtowosci i zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegélnych komorkach organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Jasieniu;

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

68) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Miejskim w Jasieniu oraz jednostkach organizacyjnych;

69) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostgpu do sieci;

70) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen;

71) tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych;

72) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemoéw
informatycznych, wspodtpraca przy procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu opisow
przedmiotu zamoéwienia dla réznego rodzaju urzadzen teleinformatycznych;

73) Inne dziatania majgce na celu bezpieczenstwo informatyczne, a w szczegdlnosci:

a) analiza formalna i merytoryczna projektéw umow na ustugi informatyczne w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych;

b) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obshugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

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

d) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

e) analiza problemoéw zwigzanych z legalnoscia stosowanego w Urzedzie Miejskim
oprogramowania komputerowego;

f) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu oraz koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontoéw i usuwania awarii,

g) instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;

h) wspolpraca z pracownikami i kierownictwem Urzgdu jako Administrator Systemow
Informatycznych w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikow oraz opracowywania
projektow i wdrazania regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzgtu i ochrony
sieci teleinformatycznych;

i) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych;

j) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie czynno$ci Administratora
Systemoéw Informatycznych;

k) zglaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z zewnetrznymi
dostawcami, wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

I) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynno$ci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych;

m) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej i Internetu;
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n) obstuga informatyczna i teleinformatyczna w jednostkach organizacyjnych wyszczegdlnionych
w odrebnych dokumentach.

74) wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogolnokrajowych;

75) gromadzenie informacji o gminie, przygotowanie materiatdw promujacych Gming;

76) wspolpraca z Referatem OOiUSC przy rozbudowie monitoringu miejskiego, wspotpraca z Policja;

77) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji realizowanych projektow;

78) organizacja i wspotuczestnictwo w przygotowaniu wydarzen o charakterze promocyjnym
i reprezentacyjnym, z udziatem przedstawicieli Gminy;

79) wspolpraca z informatykami w zakresie prowadzenia strony internetowej i BIP;

80) wspotpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy Jasien.

81) wspotpraca z B-CK przy organizacji imprez o charakterze Gminnym,

82) prowadzenie spraw zwigzanych z kultura i kultywowaniem tradycji gminnych;

83) wspotpraca z partnerami i miastami zagranicznymi Gminy Jasien;

84) nadzor, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspolpraca w tym zakresie
Z pracownikami i kierownikami referatow;

85) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Miejskiego, zabezpieczanie przed dostgpem o0sob
nieuprawnionych (kradzieza, aktami wandalizmu),

86) nadzor nad elektronicznymi tablicami informacyjnymi i tresciami publikowanymi w portalach
»Moja Okolica”, ,,Facebook Gminy Jasien”, www.jasien.com.pl, BIP i pozostatych,

87) nadzor, prowadzenie strony internetowej Urzedu Miejskiego oraz wspdlpraca w tym zakresie
z pracownikami i kierownikami referatow,

88) Inne zadania zlecone przez Burmistrza, zwiazane z zakresem dziatania Referatu.

§ 25. Zadania Referatu Rozwoju, Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska (ZPiOS):

1) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zamowien publicznych
prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

2) nadzér nad zamowieniami publicznymi ponizej progéw wskazanych w pzp, przygotowywanie
projektéw zarzadzen Burmistrza regulujacych kompleksowe postepowanie o udzielanie
zaméwien na podstawie Regulaminu zamdwien publicznych obowigzujacego w Urzedzie,

3) przygotowanie na podstawie wnioskOw oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamoéwienia, dla ktorych zamawiajacy zobowigzany jest do stosowania przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych,

4) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia (zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych),

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji procedur o udzielenie
zamdwienia publicznego,

6) przygotowywanie informacji i sprawozdan zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
0 zamodwienia publiczne,

7) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j,

8) aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

9) przeprowadzanie cyklicznych szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu zamowien
publicznych,

10) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu
Miejskiego,

11) realizacja gminnego programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest oraz
prowadzenie ewidencji 1 zestawien wyrobow zawierajacych azbest, jak rowniez spraw

20


http://www.jasien.com.pl/

zwigzanych z dofinansowaniem kosztow transportu i utylizacji azbestu oraz wyrobow
zawierajacych azbest

12) nadzor nad sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych zadan, w tym krajowego programu
oczyszczania $ciekow komunalnych;

13) Wydawanie decyzji na prowadzenie ustug na terenie gminy Jasien w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow oraz transportu
nieczystosci ciektych dla uprawnionych podmiotow.

14) prowadzenie ewidencji i kontroli zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

15) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych;

16) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody;

17) prowadzenie programow zwigzanych z dostosowaniem si¢ gminy do zmian klimatycznych;

18) zarzadzenie, planowanie i biezgce utrzymanie zieleni miejskiej i terenéw zielonych, parkow,
terenéw rekreacyjnych;

19) prowadzenie spraw dotyczacych zadrzewien, wycinki drzew i krzewdw; naliczanie optat i kar za
usuwanie drzew 1 krzewow bez zezwolenia;

20) Z zakresu utrzymania zieleni:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem terenow zieleni urzadzone;j,

b) biezace utrzymanie terenow zadarnionych, rabat i innych terenéw zieleni urzadzone;j,

€) nadzor nad gminnym sprzetem do utrzymania zieleni, w tym prowadzenie ewidencji zuzytego
paliwa,

d) organizowanie i nadzor prac wykonywanych przez pracownikow z zakresu utrzymania
czystosci 1 porzadku oraz pielggnacji zieleni na terenie Gminy.

21) wspoélpraca z zarzagdami ogrodéw dziatkowych;

22) zadania dot. opieki nad dzikimi zwierzgtami zgodnie z ustawa o ochronie przyrody;

23) wspotpraca z Referatem GMKI w sprawie zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekow w zakresie wymagan technicznych;

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

25) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

26) biezgca aktualizacja i prowadzenie bazy danych rejestru gminnego nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

27) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie egzekucji optat;

28) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;
29) wspotudziat w opracowaniu dokumentow, projektow uchwal i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja;
30) analiza kosztow odbioru odpadéw komunalnych, opracowanie analiz, szacowania stawek za

odbior odpadow, wnioskowanie do Burmistrza o zmiang ich wysokosci,

31) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
na odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;

32) przygotowanie oraz terminowe przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi, ochrong
powietrza, ochrong zadrzewien i ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekow;

33) opiniowanie uproszczonego planu urzadzania lasu;

34) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy;
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35) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

36) prowadzenie catoksztattu spraw zawigzanych z gminnym Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych (PSZOK),

37) prowadzenie  kampanii  edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow  inicjowanie
i realizowanie projektow, dziatan zwigzanych z edukacja ekologiczng;

38) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami;

39) ochrona powietrza atmosferycznego, w tym: realizacja programoéw ochrony powietrza oraz
uchwal antysmogowych,

40) ochrona zieleni, parkéw i walorow krajobrazowych srodowiska, zaktadania nowej i utrzymania
istniejacej zieleni komunalnej,

41) realizowanie zadan zwigzanych z ustanawianiem, utrzymaniem i znoszeniem form ochrony
przyrody,

42) likwidacja dzikich sktadowisk odpadéw komunalnych i wylewisk,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
dla inwestyciji,

44) prowadzenie gospodarki funduszami celowymi pochodzacymi z tytutu optat i kar za korzystanie
ze srodowiska w zakresie zadan nalezacych do Referatu,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na budowe przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

46) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,
Programu Ochrony Powietrza, oraz programow zwigzanych z ochrong szeroko rozumianego
srodowiska,

47) Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

48) prowadzenie publicznego wykazu danych o $rodowisku i jego ochronie w zakresie zadan
nalezacych do Referatu,

49) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji nakazujgcych osobom fizycznym
wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na
srodowisko oraz wstrzymania uzytkowania instalacji i urzadzen,

50) przygotowywanie decyzji w sprawie ustanowienia ograniczen, co do czasu pracy urzadzen
technicznych oraz $rodkow transportu stwarzajacych ucigzliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji
oraz wspotdziatanie z innymi organami w tym zakresie,

51) prowadzenie postgpowan nakazujacych wlascicielom gruntéw wykonanie odpowiednich
zabiegdbw w celu przeciwdziatania degradacji gleb,

52) wprowadzanie danych do bazy krajowego o$rodka bilansowania i zarzadzania emisjami,

53) obstuga punktu konsultacyjno-informacyjnego programu priorytetowego ,,Czyste powietrze”,

54) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania wymiany kottoéw grzewczych,

55) nadzér i prowadzenie programéw zwigzanych z ochrong $rodowiska w ramach gminnych
inicjatyw oraz zewng¢trznych programow rzadowych i samorzadowych;

56) wsparcie dla przedsiebiorcow — udzial w zarzadzaniu projektami finansowanymi ze $rodkéw
europejskich oraz prowadzenie rejestrow i ewidencji inwestycji gminnych.

57) monitorowanie programéw Gminnych: Strategii Rozwoju Gminy Jasien, programéw
dotyczacych rewitalizacji, ochrony s$rodowiska, programéw gospodarczych, programow
dostosowania do zmian klimatycznych i sporzadzanie corocznych sprawozdan oraz wnioskow
ewaluacyjnych;

58) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

59) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem gospodarczym gminy;
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60) wspoélpraca z informatykiem w zakresie prowadzenia strony internetowej oraz umieszczania
informacji w BIP zwigzanych z zadaniami Referatu;
61) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza lub z-c¢ Burmistrza,
a wynikajacych z przepisow szczegdlnych w zakresie administracji rzagdowej i samorzadowe;.
§ 26. Zadania Referatu Finansoweqo:

1) realizacja caloksztattu zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 rachunkowosci, ustaw o podatkach lokalnych i innych — wtasciwych dla prowadzenia
prawidtowej gospodarki finansami publicznymi Gminy Jasien;

2) zbieranie, gromadzenie i analizowanie materiatdéw planistycznych do projektu budzetu, oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) zapewnienie bilansowania potrzeb miasta dochodami wtasnymi i zasilajacymi;

4) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
(przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen) w celu racjonalnego dysponowania srodkami
budzetowymi;

5) przygotowywanie w obowigzujacych terminach projektéw informacji o przebiegu wykonania
budzetu gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdan z wykonania budzetu
gminy;

6) prowadzenie obstugi kasowej i wptatomatu w Urzedzie;

7) prowadzenie obstugi ksiggowej Urzgdu i budzetu Gminy Jasien, w tym m.in. w zakresie:

a) rachunkowosci budzetowej - organu finansowego i jednostki budzetowej,
b) prowadzenie funduszy celowych,

c) ewidencji szczegotowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) obstugi dtugu.

8) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru sprzedazy dla celéw podatku od towardéw
i ustug (VAT) oraz rozliczanie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym;

9) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w splacie naleznosci i zobowigzan podatkowych
(prolongata zaptaty, roztozenie na raty, umorzenie zobowiazania);

10) prowadzenie ewidencji: drukow $cistego zarachowania;

11) prowadzenie ewidencji §rodkoéw trwatych oraz ksiegozbioru;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych i innych Urzedu, jako
jednostki budzetowej oraz z wykonania budzetu Gminy wedlug termindéw i przepisow
obowigzujacego prawa;

13) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa;

14) rozliczanie $rodkow finansowych otrzymywanych przez Gmine z zewnatrz, przy wspotpracy
Z merytorycznymi wydziatami Urzedu;

15) wspotpraca przy opracowywaniu projektow uchwal wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach oraz w zakresie gospodarki odpadami;

16) windykacja zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
naleznosci cywilnoprawnych;

17) wspolpraca z komornikami skarbowymi oraz komornikami sagdowymi przy dochodzeniu
naleznosci gminy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznosci
cywilnoprawnych, a takze zabezpieczanie wymienionych naleznosci na majgtku dhuznikoéw;

18) monitorowanie = przebiegu  postgpowan  egzekucyjnych, celem  niedopuszczenia
do przedawnienia naleznosci;

19) obstuga zaciagnietych przez Gming Jasien: kredytow i pozyczek oraz wyemitowanych
obligaciji;
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20) prowadzenie w programie komputerowym wymiaru nalezno$ci gminy zwigzanych z obrotem
nieruchomosciami komunalnymi,

21) przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

22) opracowanie projektow uchwat budzetowych;

23) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych;

24) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

25) opracowywanie projektu szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow — uchwalonych przez
Radg;

26) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej;

27) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

28) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

29) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finansow publicznych, zachowania zasady réwnowagi
budzetowej, w tym

a) dotyczacych standardow i realizacji kontroli zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych;

b) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie;

c) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
W jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci
i legalnos$ci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu;

d) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,;

e) kontrola nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez gtownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych;

30) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek oswiatowych;

31) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz;

32) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikow w zakresie

a) prawidlowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych;
b) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazaleh w sprawach wymiaru podatkow i optat lokalnych
oraz czynnosci egzekucyjnych;

33) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze);

34) egzekucja administracyjna $wiadczen pieni¢znych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie aktualnych tytutéw wykonawczych;

35) prowadzenie rejestru tytutdow wykonawczych;

36) przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowe;j;

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

38) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci
podatkéw 1 optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy;

39) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisOw 1 odpisow oraz ewidencji
w zakresie tgcznego zobowigzania pieni¢znego rolnikow, optat lokalnych;

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

41) obstuga ubezpieczen majatkowych gminy,

42) analiza ofert ubezpieczeniowych oraz zawieranie uméw ubezpieczeniowych dotyczacych
mienia gminnego,
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43) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznym w celu
rozstrzygniecia i wyboru obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
i wspotpraca Wydziatem Rozwoju, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska;

44) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkow 1 optat zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

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

46) rozliczanie i ksiggowanie r6znych dochodow Gminy;

47) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikéw do produkcji rolne;j;

48) potwierdzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy dzierzawy gruntOow w rozumieniu
przepisoOw ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikdw;

49) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a) o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
C) o zaleglosciach i braku zalegtosci,

50) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

51) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu Gminy;

52) przygotowywanie materialtdow niezbednych do wykonania obowigzkéw =z zakresu
sprawozdawczosci,

53) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

54) prowadzenie ksiagg rachunkowych;

55) prowadzenie ksigg rachunkowych i inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji;

56) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

57) dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

58) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

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

60) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
oraz postgpowania zabezpieczajgcego;

61) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat;

62) wystepowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykreslenie z ksigg wieczystych dhugow i cigzaréw
w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

63) wykonywanie zadan dot. centralizacji vat;

64) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funduszem soteckim;

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

66) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
Z przepisow szczeg6lnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;.

67) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustaw o podatkach lokalnych i innych — wiasciwych dla prowadzenia prawidtowej gospodarki
finansami publicznymi Gminy Jasien.

68) Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.

69) Prowadzenie i biezaca weryfikacja ewidencji podatnikow podatkow i optat w oparciu o ztozone
deklaracje, informacje podatkowe, ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty.

70) Dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych oraz prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych i kontrolnych.
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71) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkow i optat lokalnych,
rozliczanie inkasentow.

72) Naliczanie i prowadzenie rachunkowosci w zakresie optaty skarbowe;.

73) Uzgadnianie obrotéw i sald ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng prowadzong
w Referacie Finansowym, w zakresie prowadzonej ewidencji podatkow i optat.

74) Prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikow o zastosowanie ulg w zaptacie podatkow
(umorzenia, odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty).

75) Prowadzenie ewidencji i postepowan w tym kierowanie upomnien oraz sporzadzanie projektow
pism i decyzji w zakresie odroczen, rozlozen na raty, umorzen oraz udzielania innych
przewidzianych prawem ulg i zwolnien w podatkach.

76) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustalenia i weryfikacji prawidtowosci danych
podatnikow 1 0s6b zobowigzanych do dokonywania optat z tytutu podatkow i optat lokalnych.

77) Wystawianie tytutow wykonawczych i zabezpieczanie naleznosci gminy z tytulu podatkow
i optat lokalnych na majatku dtuznikow.

78) Wspotpraca z komornikami skarbowymi oraz komornikami sagdowymi przy dochodzeniu
nalezno$ci gminy z tytulu podatkow i optat lokalnych, monitorowanie przebiegu postepowan
egzekucyjnych.

79) Podejmowanie kompleksowych dziatah majgcych na celu wyegzekwowanie zalegtosci z tytutu
podatkéw i optat lokalnych i innych naleznos$ci cywilno-prawnych.

80) Sprawowanie nadzoru nad poborem optaty targowe;j.

81) Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym o zaleglosciach
podatkowych i innych, na wniosek zainteresowanych osob.

82) Sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan i informacji z zakresu podatkow i optat,
w tym dotyczacych udzielonej pomocy publicznej (de minimis).

2. Biuro Obslugi Jednostek Obslugiwanych

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placowek oswiatowych i obstugiwanych;

2) zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow jednostek obstugiwanych;

3) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej spraw pracowych wszystkich pracownikow:
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Jasieniu,  Szkoly Podstawowej w Wicinie,
Samorzadowego Zlobka w Jasieniu oraz jednostek obstugiwanych;

4) prowadzenie dokumentacji ZFSS i Kasy Zapomogowo Pozyczkowej placowek o$wiatowych
I obstugiwanych;

5) rozpatrywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzadzania innej dokumentacji w zakresie
dofinansowania kosztow ksztatcenia pracownikow mtodocianych;

6) prowadzenie petnej obstugi ksiegowej jednostek obstugiwanych,

7) wspélpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowania zatozen
budzetowych i ich realizacji po przyje¢ciu budzetu Gminy,

8) wspolpraca przy organizowaniu przetargdw na ustugi i dostawy do jednostek obstugiwanych,

9) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zadan realizowanych w Biurze,

10) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w Gminie, w terminie do
31 pazdziernika kazdego roku,

11) W zakresie realizacji zadan o$wiatowych:

a) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w sprawach dotyczacych placoéwek o$wiatowych;
b) prowadzenie cato$ci dokumentacji w sprawach zakladania, przeksztatcania i likwidacji
szkot i przedszkoli;
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€) prowadzenie catos$ci postgpowan dotyczacych spraw obsadzenia stanowiska dyrektora
szkoly, postgpowania kwalifikacyjnego na nauczycieli mianowanych, oceny nauczycieli
i dyrektoréw jednostek;

d) kontrola realizacji obowigzku nauki;

e) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym arkuszy organizacyjnych szkot
i aneksoOw oraz przedstawianie ich do akceptacji Burmistrza Jasienia, lub Zastgpcy
Burmistrza w przypadku nieobecno$ci Burmistrza;

f) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli;

g) sporzadzanie dokumentacji dot. przeniesienia nauczyciela do innej placéwki oraz
wygasniecia stosunku pracy dyrektora szkoty;

h) wprowadzanie danych do baz systemu o$wiaty, sporzadzanie sprawozdan w systemie SIO;

i) przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw i przyznawania uczniom stypendiow za osiagniecia
w dziedzinie nauki, kultury i sztuki oraz w sporcie;

J) nadzor nad realizacja zalecen przedstawionych przez organy kontrolne w jednostkach
obstugiwanych (SANEPID, PIP itp.);

k) opiniowanie i wnioskowanie do Burmistrza o przydzielenie godzin indywidualnego
nauczania i ksztalcenia specjalnego;

I) realizacja Rzadowych Programéw w zakresie o§wiaty,

m) rozliczanie, nadzor i organizacja dowozu uczniow do szkot,

n) zwrot kosztow dowozoéw dzieci niepelnosprawnych do jednostek oswiatowych
realizowanych przez opiekunow prawnych;

0) rozliczanie kosztow pobytu dzieci w placéwkach przedszkolnych;

p) prowadzenie kompleksowej obstugi ztobka samorzadowego;

g) monitorowanie, prowadzenie rejestru i przedkladanie Burmistrzowi propozycji zadan
realizowanych z dofinansowaniem zewnetrznym w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro;

r) wspolpraca i nadzor nad zadaniami realizowanymi z dofinansowaniem zewnetrznym przez
placowki oswiatowe i opieki nad dzie¢mi.

12) terminowe realizowanie zadan zwigzanych z obowigzkiem sprawozdawczym w zakresie zadan
realizowanych w Biurze,

13) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie zadan powierzonych dla Biura do realizacji;

14) biezaca kontrola i nadzér nad jednostkami obstugiwanymi w zakresie prawidtowosci (zasada
legalnosci, gospodarnosci) realizacji zatozen budzetu Gminy w czegsci dotyczacej jednostek
obstugiwanych;

15) wspolpraca ze Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy w zakresie realizowanych zadan przez Biuro,
zglaszanie nieprawidtowosci i podejmowanie dziatan w zakresie ich eliminacji.

§ 27. Zadania Referatu Planowania, Gospodarowania Mieniem Komunalnym i Infrastruktury

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentdéw planistycznych:
MPZP 1 Planu Ogodlnego, programow rewitalizacyjnych oraz pozostatych dokumentoéw
strategicznych lokalnych, regionalnych i krajowych;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
I studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz pozostatych
dokumentow strategicznych;

3) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany MPZP;
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4) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzenia lub zmiany
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz MPZP, wspolpraca z komorkg organizacyjng
zajmujaca si¢ ochrong srodowiska;

5) Sporzadzanie i wydawanie decyzji:

a) o warunkach zabudowy,

b) o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

c) nakazujacych wstrzymanie uzytkowania nieruchomosci lub przywrédcenia poprzedniego
sposobu uzytkowania,

d) o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy, na rzecz innej osoby,

e) o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
i lokalizacji celu publicznego;

8) nadzor na prowadzeniem inwestycji gminnych w zakresie budéw, remontow, modernizacji,
wspotpraca w tym zakresie z referatami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i niezabudowanymi, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad;

10) organizowanie przetargbw na sprzedaz, dzierzawe, wieczyste uzytkowanie nieruchomosci
komunalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zamiang, uzyskaniem darowizny nieruchomosci
niezbednych dla realizacji zadan Gminy, tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy;

12) prowadzenie ksiag wiascicieli nieruchomosci w formie teczek i rejestrow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem gruntow;

14) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych - gruntéw i budynkow;

15) wystgpowanie z wnioskiem o zatozenie i wykreslenie ksigg wieczystych nieruchomos$ci gminnych;

16) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i le$nych na cele nierolnicze i nielesne;

17) uczestniczenie w procesie scalen i postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;

18) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatéw geodezyjnych;

19) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu;

20) sporzadzanie wnioskow do sagdu o zaktadanie ksigg wieczystych nieruchomosci gminnych i wpisow
do ksiag wieczystych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali na rzecz dotychczasowych wiascicieli — w tym
wyliczenie bonifikaty;

22) wystgpowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykreslenie z ksiag wieczystych dtugow i cigzarow
W zakresie zadan referatu;

23) sporzadzanie deklaracji podatkowych za nieruchomos$ci bedgce wlasnoscig Gminy;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

25) przygotowywanie rocznego planu wykorzystania zasobow;

26) sporzadzanie umow najmu i dzierzawe¢ gruntow stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

27) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasno$ci nieruchomosci;

28) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy, oplaty
planistycznej oraz optat adiacenckich;

29) aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow;

30) prowadzenie ewidencji szczegotowej naleznosci z tytutu dzierzawy gruntéw, najmu nieruchomosci
gminnych, sprzedazy nieruchomosci, wieczystego uzytkowania gruntow, przeksztalcenia prawa
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uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wlasnosci oraz innych nalezno$ci
cywilnoprawnych;

31) naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste gruntu, trwaly zarzad dzierzawy oraz najem;

32) prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow;

33) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego i ustawy o ochronie zwierzat;

34) wspotpraca z GUS w zakresie przeprowadzania spisow rolnych i szacunkéw plonow;

35) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizowaniem ochrony dla zwierzat bezdomnych;

36) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng oraz ich ewidencja;
prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja padtych zwierzat;

37) monitorowanie stanu rolnictwa w gminie, wspotdziatanie z organizacjami rolnikow;

38) sprawy ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne;
b) wylaczania gruntéw z produkc;ji;
¢) rolniczego wykorzystania gruntow;
39) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych, wydawanie zaswiadczen:
a) 0 pracy w gospodarstwie rolnym,
b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
C) uprawniajacych do otrzymania innych §wiadczen przez rodziny rolnicze,
d) uprawniajgcych do przystgpienia do przetargu na zakup lub dzierzawe¢ gruntow rolnych,

40) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow;

41) prowadzenie spraw z zakresu melioracji oraz budowy i utrzymania zbiornikow retencyjnych;

42) sprawy gospodarki wodnej, wspotpraca z PGW Wody Polskie;

43) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia spisow rolnych,

44) nadzor nad zadaniami dot. m.in. budowy, przebudowy, remontow drdég wraz z infrastrukturg
drogowa, nadzor i przygotowanie, zlecanie dokumentacji technicznej w tym zakresie;

45) nadzor nad zadaniami dot. m.in. budynkow, pomieszczen uzytecznosci publicznej, infrastruktury
rekreacyjnej, turystycznej i sportowej oraz nadzor i przygotowanie, zlecanie dokumentacji
technicznej w tym zakresie;

46) biezaca analiza sytuacji mieszkaniowej w Gminie, ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb
mieszkaniowych oséb znajdujacych sie¢ w najtrudniejszych warunkach mieszkaniowych;

47) opracowania rocznych list 0sob kwalifikowanych do otrzymania mieszkania oraz realizacja zadania;

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

49) prowadzenia biezacych spraw dotyczacych interwencji lokatorow w sprawach remontu, zaktdcania
porzadku domowego;

50) realizacji orzeczen i wnioskéw sadowych orzekajacych o eksmisji z zajmowanych mieszkan;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z budownictwem socjalnym i komunalnym w tym monitorowanie
program6w i dostepnych dla Gminy i mieszkancow dofinansowan w tym zakresie;

52) przyjmowanie wnioskow o przyznanie mieszkan i pomieszczen z zasobow mienia komunalnego;

53) sporzadzanie umow najméw lokali mieszkalnych, uzytkowych, pomieszczen gospodarczych i
garazy.

54) rozliczenia kosztow zuzycia mediow w lokalach mieszkalnych i uzytkowych;

55) zalatwiania spraw dotyczacych mieszkan gminnych oraz organizowania i obstugi posiedzen
Komisji Mieszkaniowej;

56) wspotpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi oraz ich zarzadcami; oraz reprezentowanie gminy na
zebraniach wspolnot mieszkaniowych ktorych jest cztonkiem;

57) sporzadzanie umow o splate zadtuzenia w formie $wiadczen rzeczowych; nadzor nad osobami
odpracowujemy zadtuzenie oraz ich rozliczenie;
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58) prowadzenie polityki rozwoju budownictwa komunalnego i socjalnego, wspotpraca SIM, RTBS

59) biezace utrzymanie obiektow bedacych wiasnoscig Gminy i stuzgce opiece zdrowotnej;

60) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem przystankéw autobusowych, w tym w szczegdlnosci:

a. planowanie i realizacja modernizacji i remontow,
b. utrzymanie czystosci na przystankach;
€. zakup i montaz nowych przystankéw,
61) biezace utrzymanie szaletu miejskiego;
62) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym m.in:
a) realizacja kursow autobusowych oraz doptat,
b) opiniowanie planowanych kurséw autobusowych,

63) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;

64) wspoltpraca z komorka ds. pozyskiwania srodkoéw i inwestycji przy pozyskiwaniu srodkéw z UE lub
innych dotacji zewnetrznych w ramach zajmowanego stanowiska w referacie;

65) prowadzenie zadan z zakresu remontow, modernizacji i budowy inwestycji gminnych, w tym drog,
odwodnienia, kanalizacji, o$wietlenia, linii elektroenergetycznych, swiattowodow, gazu ziemnego,
poprzez m.in.:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organdw gminy, dotyczgcych
zaliczenia drog i ulic do poszczeg6lnych kategorii;

b) prowadzenie dokumentacji drog w gminie,

c) prowadzenie budowy, modernizacji i ochrony drog w gminie,

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

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, wydawanie decyzji o zajmowaniu pasa drogowego,

f) wspotpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

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

h) wspoétpraca z Zaktadem Komunalnym sp. z 0.0. w Jasieniu, w zakresie spraw dotyczacych
wodociagow i kanalizacji;

i) realizacja zadan zwigzanych z prawem energetycznym, w tym takze konserwacja oswietlenia
ulicznego w gminie,

J) wspolpraca przy pozyskiwaniu srodkéw z Unii Europejskiej lub innych dotacji zewnetrznych,
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg projektéw w ramach zajmowanego stanowiska,

K) nadzor i wspolpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego, kierownikami budow,
wykonawcami,

66) gospodarka wodami opadowymi, tworzenie i utrzymywanie zbiornikow retencyjnych;

67) wspolpraca z Referatem ZPiOS przy zarzadzaniu projektami wspoHinansowanymi ze $rodkow
zewngtrznych;

68) zarzadzanie targowiskiem miejskim;

69) prowadzenie ksigzek obiektow gminnych (w wersji papierowej i elektronicznej);

70) sporzadzanie sprawozdan GUS, ocen i analiz w zakresie referatu.

71) wspoltpraca z podmiotami innowacyjnej gospodarki — inicjowanie projektow technologicznych,
wspieranie startupow i firm high-tech, zachgcanie inwestorow do lokowania kapitalu w nowoczesne
sektory, tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi firm, uproszczenie procedur
administracyjnych. Wspolpraca ze strefami gospodarczymi 1 specjalnymi obszarami
inwestycyjnymi.

72) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
Z przepisow szczegblnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowej;

§ 28. Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Urzedu Stanu Cywilnego, (OiUSC)
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Do zadan Referatu naleza zadania wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy

0 ewidencji ludnosci tj.:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Rejestracja dotyczaca urodzen, a w tym:

a) sporzadzanie aktéw urodzenia,

b) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa przed kierownikiem USC,

€) nadanie dziecku nazwiska me¢za matki,

d) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

e) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczgcie postgpowania
z Urzedu,

f) zmiana imienia dziecka na podstawie pisemnego oswiadczenia;

Rejestracja dotyczaca matzenstw:

a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
oswiadczen;

b) o wyborze nazwisk matzonkow i dzieci z tego malzenstwa;

C) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

d) wydawanie zgody na zawarcie matzenstwa przed uplywem ustawowego terminu
oczekiwania.;

e) sprawdzanie tozsamoS$ci 0s6b wstepujacych w zwigzek matzenski;

f) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci i niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

g) sporzadzanie za§wiadczen o mozliwosci zawarcia malzenstwa w formie wyznaniowej;

h) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;

i) rejestracja matzenstw wyznaniowych;

J) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa;

K) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

I) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do prowadzonej przez
Urzad ksiggi stanu cywilnego,

m) wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego i zaswiadczen
0 dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

n) rejestrowanie wydanych odpisow;

0) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

p) wystepowanie do sagdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia treSci aktu
stanu cywilnego,

g) uzupehienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo
o0 aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupetnienie aktu nie nalezy do sadu lub
prostowanie aktu stanu cywilnego, gdy zawiera dane niezgodne ze stanem faktycznym,

) organizowanie uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszami dtugoletniego pozycia
matzenskiego oraz urodzin (100 lat i powyzej),

sporzadzanie aktow zgonu,

prowadzenie korespondencji konsularnej;

prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorczych oraz wydawanie zaswiadczen;

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej nadania medali za dlugoletnie pozycie matzenskie;

prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw, zgonow;

prowadzenie dokumentacji i postgpowania dotyczgcego uniewaznienia aktu stanu cywilnego

tego samego zdarzenia;

sporzadzanie odpisow zupemych, skroconych i migdzynarodowych aktéow stanu cywilnego;
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10) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia

I nazwiska;

11) obstuga systemu rejestracji aktow stanu cywilnego oraz systemu archiwizacji danych.
12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ewidencji ludnosci, w tym w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania na pobyt staty lub czasowy albo
wymeldowania;
b) wydawanie potwierdzen zameldowania na pobyt staly i czasowy albo wymeldowania;
C) przyjmowanie zgloszen wyjazdow za granice na okres dtuzszy niz 6 miesigcy i powrotow
do RP,
d) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym w formie zbiorow
meldunkowych;
e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych znadaniem numeru PESEL;
f) prowadzenie rejestrow cudzoziemcow;
g) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
na wniosek strony albo z Urzgdu;
h) prowadzenie rejestru mieszkancow;
i) sporzadzanie wykazow i wydrukéw ze zbiorow meldunkowych;
13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg przyjmowania i wydawania dowodow
osobistych, uniewaznianie dowodéw osobistych, m.in. w oparciu o System Zrodto;

a) sprawdzanie danych, wprowadzenie do systemu informacji,

b) wydawanie dowodow osobistych oraz kodow PUK

C) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodow osobistych oraz powiadamianie urzedow Gmin
miejsca wystawienia dowodu osobistego o zgloszeniu utraty i odnalezieniu dowodu
0sobistego;

d) udzielanie informacji ze zbioru RDO oraz kopert dowodowych;

14) realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestru wyborcow i sporzadzania list wyborcow;
15) prowadzenie spraw w dziedzinie obronnosci:

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

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

C) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem
statego dyzuru w urzgdzie, a takze nadzorowanie tych spraw w zaktadach pracy na terenie
gminy;

d) wspotdziatanie z kierownikami przedsigbiorstw i innych jednostek organizacyjnych
dziatajacych na obszarze gminy w zakresie planowania i organizowania przedsigwzieé
obronnych;

16) prowadzenie spraw w dziedzinie zarzadzania kryzysowego:

a) prace zespotu zarzadzania kryzysowego;

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

€) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci;

d) organizacja tacznos$ci alarmowej;

e) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;

f) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia;

g) akcje przeciwpowodziowe;

h) wspolpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazakami w zakresie planowania i dziatan w

warunkach kryzysowych;
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17) prowadzenie spraw zapewnienia bezpieczenstwa oraz wspotpraca z referatami merytorycznymi
i Policja w tym zakresie;

18) realizowanie zadan dot. monitoringu w Urzedzie i Gminie;

19) prowadzenie spraw wojskowych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

k)

q)

z zakresu kwalifikacji wojskowej;

z zakresu prowadzenia rejestracji os6b konczacych 18 lat w danym roku;

planowanie i realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych;
prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz

opiniowanie wnioskow o odroczenie stuzby wojskowej z tytutu konieczno$ci sprawowania
przez poborowych bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny;

gromadzenie dokumentéw niezbednych do przygotowania decyzji o koniecznoS$ci
sprawowania przez osobe podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny;

przygotowywanie decyzji w zakresie przejecia finansowania oplat mieszkaniowych za
zoierzy samotnych i posiadajacych na utrzymaniu cztonkow rodziny;

ustalanie 1 wyplacanie zolierzom rezerwy $wiadczen rekompensujacych utracone
wynagrodzenie z tytutu odbytych ¢wiczen wojskowych;

reklamowanie 0s6b od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i czasie wojny;

opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej osiagania
gotowosci obronnej;

wykonywanie zadan z zakresu natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych rezerwami
osobowymi oraz zasobami $rodkoéw transportowych, maszyn i urzadzen wynikajacych
z zatozen akcji kurierskie;j;

sporzadzanie i aktualizacja planow $wiadczen na rzecz obrony na czas wojny i ogloszenia
mobilizacji;

naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie OC;

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

uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe, upowaznione przez Ministra Obrony Narodowe;j
lub organy obrony cywilnej;

20) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej;
21) realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej dotyczace:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

zapewnienia pomieszczen oraz wyposazenia pozwalajacego na funkcjonowanie
I utrzymanie gotowosci bojowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;j;

planowania srodkéw finansowych zwigzanych z kosztami funkcjonowania OSP i nadzor
nad ich wydatkowaniem;

nadzorowania nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym
jednostkom OSP;

zapewnienia ubezpieczenia cztonkow OSP;

rozliczania godzin udzialu czlonkow OSP w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz
szkoleniach;

wydawania skierowan na badania lekarskie strazakow ochotnikéw oraz kierowcow.

22) w zakresie organizacji imprez masowych:
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a) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych;
b) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie
imprez masowych lub decyzji o odmowie ich odbycia na terenie Gminy;
c) kontrolowanie imprez masowych podwyzszonego ryzyka;
23) koordynacja, wsparcie oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wyborow do Sejmu, Senatu, na
Prezydenta RP, do samorzadu gminy, powiatu i Sejmiku Wojewodztwa, a takze referendow
i konsultacji na terenie gminy, w tym rozliczanie zwigzanych z nimi wydatkow.
24) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych,
25) planowanie i organizacja dziatan kryzysowych
a) Opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy.
b) Tworzenie i wdrazanie procedur reagowania na zagrozenia.
c) Wspdlpraca z wojewods, starosta oraz innymi jednostkami w zakresie zapobiegania
i zwalczania skutkow zagrozen.
26) monitorowanie zagrozen i ostrzeganie
a) Prowadzenie biezacego monitoringu sytuacji kryzysowej na terenie gminy.
b) Organizowanie systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci.
¢) Informowanie mieszkancow o mozliwych zagrozeniach i sposobach postepowania.
27) koordynacja dziatan w sytuacji kryzysowej
a) Uruchamianie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
b) Wspdlpraca ze shuzbami ratowniczymi (policja, straz pozarna, pogotowie ratunkowe).
¢) Organizowanie ewakuacji oraz zapewnienie pomocy poszkodowanym.
28) usuwanie skutkoéw sytuacji Kryzysowych
a) Organizowanie dziatan naprawczych po klgskach zywiotowych i awariach.
b) Pomoc mieszkancom w odbudowie zniszczonej infrastruktury.
€) Rozliczanie $rodkéw przeznaczonych na likwidacje skutkow kryzysu.
29) szkolenia i ¢wiczenia
a) Organizowanie szkolen dla urz¢dnikow i stuzb gminnych w zakresie reagowania na
sytuacje kryzysowe.
b) Przeprowadzanie ¢wiczen symulacyjnych dotyczacych zarzadzania kryzysowego.
c) Edukacja mieszkancow w zakresie zachowan w przypadku zagrozen.
30) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
Z przepisow szczegblnych w zakresie administracji rzadowej i samorzagdowe;.

§ 29. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
1. Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskow na pozyskiwanie
zewngtrznych $rodkow finansowych dla realizacji wskazanych dziatan rozwojowych Gminy,
wspotpraca z Referatami merytorycznymi na etapie realizacji zadan wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,

2) nadzor, koordynacja i prowadzenie dokumentacji inwestycji i projektow wspotfinasowanych ze
srodkow zewnetrznych, wspotpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru inwestorskiego;

3) monitoring i analiza dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych srodkow
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy,

4) biezgce informowanie Burmistrza o planowanych konkursach, naborach i grntach oraz zasadach
aplikowania;
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5)

6)

7)

8)

9)

gromadzenie dokumentéw i danych niezbgdnych do wlasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej, wspoétpraca z wykonawcami PFU, analiz, opracowan, projektow itp. Zleconych do
wykonania;

utrzymywanie statych kontaktow z instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego i spoteczno$ci
lokalnych w celu ich wykorzystywania i pozyskiwania nowych inwestorow, wykonawcow
i inicjatyw na teren Gminy,

udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom o mozliwo$ciach
pozyskania grantow i srodkow pomocowych UE oraz wsparcie przy wypelnianiu wnioskow
o dofinansowanie,

prowadzenie dzialan promocyjnych i1 informacyjnych dla mieszkancow, instytucji, firm
i organizacji pozarzadowych z zakresu pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE na wilasne
dzialania spoteczne i inwestycyjne oraz promocja Gminy w zakresie pozyskanych funduszy,
przygotowywanie i opracowywanie projektow dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych,
w tym unijnych;

10) opracowywanie wnioskow i wspotdziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w ich

opracowaniu w celu pozyskiwania §rodkoéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych;

11) wspoélpraca z firmami zewne¢trznymi w zakresie opracowywania projektow wnioskow

ubiegajacych si¢ o dofinansowanie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie partnerstwa publiczno-prawnego;
13) pomoc jednostkom Gminy w zakresie przygotowywania projektow ubiegajacych sie

o dofinansowanie.

14) przygotowanie do publikacji informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;

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

potrzeb Gminy i urzedu;

2. Na stanowisku prowadzony jest rejestr zadan wraz z dokumentacja fotograficzng zrealizowanych

Z udziatem $rodkéw zewnetrznych oraz prowadzona jest koordynacja projektow wspoétfinansowanych

ze $rodkow funduszy europejskich.

§ 30. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

nadzor merytoryczny nad pracownikami Pionu Ochrony Informacji Niejawnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych m.in. kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu
dokumentow;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu przepisow i procedur dotyczacych
informacji niejawnych;

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

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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9) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia dostgpu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto;

11) przekazywanie odpowiednio do ABW danych os6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Szczegdtowy zakres zadan 1 kompetencji uregulowany jest w odrebnym zarzadzeniu.
§ 31. Zadania stanowiska ds. Archiwum Zakladowego:

1) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w Archiwum Zaktadowym:
a) przechowywanie wg spisow zdawczo-odbiorczych,
b) nadawanie sygnatur archiwalnych,
2) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidlowego 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 ewidencji archiwalnej:
4) udostepnianie dokumentacji, prowadzenie kontroli wypozyczen;
5) prowadzenie kwerend:
a) poszukiwanie potrzebnych informacji w zasobie;
b) udzielania odpowiedzi;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma w sprawach archiwalnych;
7) wspotpraca w prowadzeniu ksiggozbioru podrecznego Urzedu, rejestrowanie i wydawanie
dokumentacji za potwierdzeniem;
8) przygotowywanie do przekazania i przekazanie materiatdbw archiwalnych do wiasciwego
miejscowo Archiwum Panstwowego;
9) po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, brakowanie dokumentacji;
10) porzadkowanie akt zakwalifikowanych do kategorii A w Archiwum Zaktadowym;
11) opracowanie wytycznych dla funkcjonowania pomieszczen archiwum.

§ 32. Zadania wykonywane na stanowiskach obstugi

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych, obstugi i gospodarczych obowigzani sa
do:
1) zglaszanie awarii i zapobieganie ich skutkom;
2) wykonywanie niezbgdnych napraw konserwatorskich;
3) wykonywanie drobnych remontéw w Urzedzie Miejskim;
4) dokonywanie przegladow narzedzi, urzadzen i sprzgtow;
5) dokonywania biezacych napraw sprzetu i urzadzen gminnych;
6) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sanitariow wraz z ich dezynfekcjg i prowadzenie
czynno$ci sanitarnych;
7) utrzymanie porzadku w obiekcie Urzedu i jego otoczeniu;
8) przeprowadzenie obstugi codziennej pojazdéw Urzedu;
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2.

9) dostarczanie korespondencji do adresatow;

10) nadzoru nad ruchem klientow i os6b korzystajacych z pomieszczen Urzedu po godzinach jego
pracy;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzgdu.

Zakres zadan realizowanych przez pracownikow gospodarczych okreslony jest w indywidualnych

zakresach obowiazkows;

§ 33. Obstuga prawna w Urzedzie

1. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w ramach petnionego dyzuru osobistego w siedzibie
Urzedu oraz kontaktu telefonicznego i za pomoca poczty elektronicznej;

2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikoéw referatow;

3) wystepowanie przed sagdami i urzgdami, w sprawach zwigzanych z reprezentowaniem intereséw
Gminy;

4) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen,
porozumien i uméw zawieranych przez Gming;

5) informowanie Burmistrza o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa i ich
skutkach;

6) informowanie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika o istotnych zmianach
w obowigzujacych przepisach prawa, a majacych znaczenie dla realizacji zadan Gminy;

7) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej, oraz na wniosek Burmistrza lub Zastepcy
w posiedzeniach Komisji lub innych posiedzeniach (pojednawczych, mediacja, narady
i konsultacje w ktorych niezbedny jest udziat prawnika dla wyjasnienia kwestii prawnych lub
wymagany jest prawem).

§ 34. 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 szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

informowanie Administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz przepiséw
0 ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisOw Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub polskich
przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz polityk Administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow;
dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢ prawna, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

wspotpraca z krajowym organem nadzorczym powotanym w celu ochrony podstawowych praw
i wolnosci o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz utatwianiu
swobodnego przeptywu danych osobowych;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach — prowadzenia konsultacji we wszelkich
innych sprawach;
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7) wydawania opinii w sprawach dotyczacych probleméw prawnych Administratora Danych
Osobowych zwigzanych z ochrong danych osobowych;

8) opracowanie, zmiany lub aktualizacji dokumentow;

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

10) wykonanie Audytu Informatycznego.

§ 35 Audyt Wewnetrzny — AW

Audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrznego zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§ 36 ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I OBIEGU DOKUMENTOW
1. Szczegotowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
2. Zasady obiegu dokumentow:

1) korespondencja wptywajaca do Urzedu rejestrowana jest w Biurze Podawczym w dzienniku
korespondencji wptywajace;j;

2) na stanowisku ds. obstugi biura podawczego rejestruje si¢ wszystkie przesytki w tym:

a) dostarczone droga pocztowa, elektroniczng i przesytkami kurierskimi;
b) dostarczone bezposrednio przez klientow do Urzedu;
c) dostarczone przez klijentow na stanowiska pracy w Urzedzie.

3) dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane Kierownikom referatow lub na
samodzielne stanowiska pracy. Odbior korespondencji odbywa sie¢ w Biurze do godziny 10:00;

4) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sa do podpisu w teczce w sekretariacie do godziny 13:00.
Przesyltki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komoérki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksiazce
nadawczej;

5) zakopertowang i zaadresowana korespondencje sktada sie w Biurze do godziny 14:00;

6) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach;

7) pracownicy sa obowiazani do S$cistego zastosowania si¢ do przekazanych dyspozycji pisemnych
umieszczonych przy dekretacji.

8) Nie podlegaja rejestracji publikacje, potwierdzenia odbioru, ktoére dotgcza si¢ do akt wiasciwej
sprawy, zaproszenia, zyczenia, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty i inne pisma
0 podobnym charakterze, niezamawiane oferty i reklamy.

3. W Urzedzie stosuje si¢ zasad¢ pisemnosci, tj. iz sprawy zalatwiane sa w formie pisemnej lub
sporzadzana jest notatka urzedowa poswiadczajaca dokonanie okreslonej czynnosci. Urzad wprowadzi
Elektroniczny Obieg Dokumentdéw, ktory bedzie obowigzywal na wszystkich stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych w Urzedzie.
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4. W Urzedzie wykonywanie zadan nastgpuje w oparciu o roczny plan celow finansowo - rzeczowych
Uchwale ustalajaca roczny budzet Gminy Jasien i jej WPF.

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

6. Roczne plany celow kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych sktadaja
do Skarbnika w terminie ustalonym w odrgbnym zarzadzeniu w nieprzekraczalnym terminie do
15 pazdziernika kazdego roku.

§ 37. 1. Do obowigzkow pracownika Urzedu nalezy wlasciwe wykonywanie zadan Gminy,
Z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli oraz norm prawnych
a szczegOlowy zakres praw i obowigzkow okreslony jest indywidualnie dla kazdego pracownika.

2. Kazdy pracownik w szczeg6lnosci obowigzany jest:

1) przestrzegac postanowien regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku oraz przepisow
Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

2) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

3) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz zasad
i trybu udostgpniania informacji publicznej i dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez
Urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej oraz ze
statutem;

4) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz chroni¢ dobra osobiste
wspotpracownikow w zakresie wynikajacym z przepisow o ochronie danych osobowych;

5) zachowac w tajemnicy i poufnos$ci wszystkie sprawy i informacje, ktore uzyskat w zw. z praca
zardbwno w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego zakonczeniu, a w szczego6lnosci za
nielojalne zostanie uznane wykorzystanie ich dla swoich interesow,

6) dbac o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i fad w miejscu pracy.

§ 38. 1. Akta, pieczgcie, karty kryptograficzne, laptopy, tablety i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe)
powinny by¢ zaszyfrowane, zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych, zaréwno w trakcie pracy
jak i po jej zakonczeniu.

2. Wyniesienie dokumentéw oraz indywidualnego lub urzedowego wyposazenia poza teren Urzedu
wymaga pisemnej zgody bezposredniego przetozonego. W przypadku z-cy Burmistrza, zgod¢ wydaje
Burmistrz, w przypadku Sekretarza i Skarbnika — z-ca Burmistrza.

3. Pracownik opuszczajacy jako ostatni biuro obowigzany jest do jego zamknigcia, a klucz umiescié
w przeznaczonej na ten cel gablocie.

4. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz, Zastgpca Burmistrza
lub Sekretarz, a dla pracownikow Referatu Finansowego — zgody udziela Skarbnik.

5. Szczegblowe zasady pracy, ewidencji czasu pracy i ochrony obiektow okre$la Burmistrz w drodze
oddzielnych zarzadzen.

§ 39. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie.
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2.Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stluzbowych sa obowigzani
umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem,
wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczeg6lnosci:

1) wudziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tres¢
przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

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

3) respektowac Scisle okre§lone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdéd w ich dotrzymaniu,
powiadamiac o przyczynach zwtoki i okre§la¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

4) kompleksowo informowa¢é klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne;

5) informowa¢ klientow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygnigc.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwloki w terminach okreslonych w k.p.a.
i przepisach szczegolnych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

I11. ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI
W URZEDZIE

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

2. Postanowienia w niniejszym regulaminie stosuje si¢ takze do skarg, wnioskow 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 11%° do 16% oraz wtorek od 15%° do 16% po
wczesniejszym ustaleniu terminu,

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

3) Przewodniczacy Rady Miejskiej — po wezesniejszym ustaleniu terminu,

4) Kierownicy Referatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego,

5) Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow podaje sie do
publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu, w BIP oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.

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) faxem nanr: (68) 457-88-73;

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

4) ustnie do protokotu.
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5. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skarge /wniosek i przyjmujacy zgloszenie - wzor protokotu okresla zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

6. Petycje sktada si¢ do Burmistrza Jasienia/Rady Miejskiej w trybie okre§lonym w ustawie.
7. Skargi, wnioski i petycje nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

8. Skargi 1 wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

9. Petycje przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu
W rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

10. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji winna by¢ opatrzona znakiem sprawy.

11. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji
przechowywany jest u Sekretarza Gminy w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich
zalatwienia.

12. Sekretarz Gminy po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji przekazuje ja do
zatatwienia wiasciwemu Kierownikowi referatu Urzedu, lub organowi gminy. Osoby zalatwiajace
sprawe przekazuja do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji oraz dbaja
0 terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.

13. Jesli skarga, wniosek, petycja dotyczy rdéznych spraw — nalezy ja przekazaé¢ wszystkim podmiotom
wedtug ich kompetencji.

14. Jezeli osoba, ktora otrzyma skargg, wniosek lub petycje uzna, iz nie jest wlasciwa od ich
rozpatrzenia, jest zobowigzana zwréoci¢ w tym samym dniu skarge, wniosek lub petycje do Sekretarza
Gminy.

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

16. Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbgdnej zwtoki i przestrzegac
ustawowych terminow.

17. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;

2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych $rodkow w celu usunigcia stwierdzonych
uchybien i w miar¢ mozliwo$ci przyczyn ich powstania;

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

18. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegoélnych skarg, wnioskéw i petycji podpisuja:

1) Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy;
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej — gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest
Rada Miejska.
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19. Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petycje nalezy umieszcza¢ adnotacje o dacie ich wysytki.

20. Nadzor nad rejestracjg skarg, wnioskdw i petycji, terminowos$cia ich zalatwienia, kompletnoscia
i poprawno$cig dokumentacji, dotyczacg ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz Gminy.

21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ 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 dzialania archiwow
zaktadowych;

4) Ustawy o petycjach.

§ 41. 1. Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawnych wykonywana m.in. przez Najwyzsza lzba Kontroli, Regionalna lzba Obrachunkowa,
Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje przybycie do
Burmistrza lub jego Zastepcy albo Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli
znajdujacej si¢ na stanowisku ds. organizacyjnych.

§ 42. 1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatdéw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych. Burmistrz moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w §ci$le okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie
Ministra Finansow w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
i zgodnie Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia.

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza oraz osoby upowaznionej
nalezg kontakty z prasg, radiem i TV.

§ 43. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, postanowienia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu oraz dziatalno$ci jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych w swoim imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu, lub zastrzezone do wytacznej kompetencji,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w swoim imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

9) uzasadnienia projektow uchwal Rady Miejskiej

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane bezposrednio do Urzedu
lub za posrednictwem radnych,
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12) dyspozycje finansowe w biezacej dziatalnosci Urzedu,

13) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

14) pisma skierowane do starostow, marszatkow wojewodztw, wojewodow i naczelnych organow
wiadzy,

15) pisma zwigzane z postgpowaniem sgdowym z powoddztwa gminy i przeciwko gminie,

16) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. kierownictwa Urzedu i kierownikéw referatow,

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

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu oraz Kierownik Biura podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan i upowaznien, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz decyzje do
wydawania ktorych zostali umocowani odrebnym upowaznieniem lub z mocy niniejszego Regulaminu
lub przyznanego zakresu obowiazkow.

3. Kierownik USC i jego Zastepca podpisuja decyzje administracyjne wydawane we wlasnym imieniu
i pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza:

1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,
2) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow/Biur, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

4. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podpisuje:

1) poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajgce do dostepu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

2) decyzje o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

3) decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

4) dokumenty stanowigce cze$¢ sktadowg teczki akt postepowania sprawdzajacego przesytane
do innych i instytucji panstwowych,

5) zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych,

6) ,,za zgodno$¢ z oryginalem” kserokopie dokumentow bezpieczenstwa osobowego.

5. Dokumenty przedstawione Burmistrzowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
Kierownika oraz zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nr telefonu oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.

6. Pracownik przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuje je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony egzemplarza pozostajacego w aktach
Urzedu.

7. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz Gminy podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komorek organizacyjnych,

3) wnioski kadrowe kierowane do Burmistrza w sprawach podlegtych pracownikow,

4) inne pisma wymienione jako do wihasciwosci Burmistrza w przypadku jego nieobecno$ci
(w zastepstwie) lub na mocy upowaznienia

8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych sa odpowiedzialni za ich
merytoryczng poprawnos¢ i legalnosé. Projekt pisma zredagowany z pomini¢ciem zasad estetyki,
ortografii, stylistyki i powszechnie stosowanego uktadu pism pozostanie bez aprobaty az do momentu
jego poprawienia.
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9. Projekty uchwat Rady wraz uzasadnieniem oraz projekty zarzadzen Burmistrza, zgodnie z zasadami
prawidtowe] legislacji, opracowuja komorki organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania lezy
regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku komorek, projekt aktu
opracowuje komorka wyznaczona przez Sekretarza.

10. Projekty aktow prawnych przed uzyskaniem aprobaty Burmistrza, podlegaja opiniowaniu przez
radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace
W szczegdlnoscei:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym;

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi;

5) umorzenia wierzytelno$ci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

11. Uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza po przyjeciu przez organ i podpisaniu, odpowiednio przez
Przewodniczagcego Rady (uchwaty) i Burmistrza (zarzadzenia), ze stanowiska ds. obstugi Rady
kierowane sa do poszczegdlnych referatow i stanowisk w celu ich realizacji oraz wysylane
W ustawowych terminach do organéw nadzoru.

12. Zarealizacje uchwat odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktérych merytorycznie regulacja uchwaty
dotyczy. Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego obowigzku
spoczywa na Kierowniku merytorycznego referatu lub stanowisku samodzielnym.

IV. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE

§ 44. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu realizacji wyznaczonych kierunkéw
dziatania oraz prawidlowosci doboru $rodkéw do wykonania zadan przez Komorki organizacyjne
i Stanowiska Urzgdu a takze jednostki organizacyjne gminy.

2. Glownym celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Burmistrzowi wypelnianie w najwyzszym stopniu zadan natozonych przepisami
prawa oraz wynikajacych z uchwat Rady.

3. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena stopnia realizacji
zadan stuzacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb mieszkancow gminy,

2) zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

3) skontrolowanie organizacji pracy, ujawnienie niegospodarno$ci, Sprawdzenie stosowania
przepiséw p.poz. i bhp, dyscypliny pracy oraz zachowania tajemnic stuzbowych i panstwowych,
wlasciwego przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych, $wiadomos$ci zagrozen
bezpieczenstwa informatycznego,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdéw 1 $rodkow umozliwiajgcych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materialow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.
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4. W urzedzie przeprowadza si¢, zgodnie z rocznym planem kontrole:

1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komorki,

2) problemowe - oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien,

3) sprawdzajace - oceniajagce wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli
wydanych zalecen.

§ 45. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zarzadcza, w tym kontrole wewnetrzna
I zewngetrzna.

§ 46. 1. Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie
powierzonych zadan wykonuja z urzgdu:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza — w stosunku do stanowisk samodzielnych i podlegtych kierownikow,
3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) kierownicy jednostek - w stosunku do podlegtych im pracownikow.

2. Kontrole w jednostkach podporzadkowanych gminie moga by¢ prowadzone przez pracownikow
Urzegdu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Burmistrza okreslajacego temat, zakres
i termin tych dziatan.

3. Kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika to ogdét dziatan, przez ktore kierownik
kontrolowanej jednostki uzyskuje obiektywnag i niezalezng oceng funkcjonowania jednostki w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnosci.

§ 47. Nadzor nad dziatalnoscia kontrolng sprawuje Burmistrz.
1. Koordynatorem dziatalnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie jest Sekretarz.

2. Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogoblnego rocznego planu kontroli dla Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy zatwierdzonego przez
Burmistrza.

§ 48. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy rzetelne 1 obiektywne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego Referatu lub Stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
3. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokot zawierajacy m.in.:

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,
2) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego,

3) czas trwania kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) przebieg i wyniki dziatan kontrolnych,

6) stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia,

7) zalecenia pokontrolne i termin ich wprowadzenia,
8) date i podpis kontrolujacego i kontrolowanego.
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4. Kontrolujacy moze odstgpi¢ od sporzadzenia protokolu w przypadku niestwierdzenia istotnych
nieprawidtowosci, sporzadzajac jedynie notatke stuzbowa.

§ 49. Wystapienie pokontrolne, zatwierdzone przez Burmistrza, przekazywane jest do kontrolowane;j
osoby lub jednostki organizacyjnej.

§ 50. Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organéw kontroli zewngtrznej okreslaja nastgpujace
zasady:

1) oryginaly protokotow i dokumentacj¢ kontroli oraz wystapienia organéw kontroli do Burmistrza
ewidencjonowane i przechowywane sa w Referacie Administracyjno - Organizacyjnym, na
stanowisku biura Burmistrza,

2) wystgpienia pokontrolne przekazywane sg do realizacji wlasciwym kierownikom komorek
organizacyjnych lub pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska, ustalajac termin
przygotowania odpowiedzi i przedtozenia jej do podpisu Burmistrzowi,

3) odpisy udzielonych odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli zewngetrznej
przekazuje si¢ do wilasciwego Kierownika Referatu lub pracownika, ktorego stanowisko
podlegato kontroli.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51. Wyktadni i interpretacji przepisow Regulaminu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem.

§ 52. Zmiany zakresow obowigzkow i kompetencji poszczegélnych referatdéw wynikajace ze zmian
przepisow powszechnie obowigzujacych nie wymagajg zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

§ 53. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 54. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 55. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/57/2020 Burmistrza Jasienia z dnia 15 grudnia 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 56. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.
Burmistrz Jasienia

Mgr Matgorzata Zimna
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Jasieniu nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/10/2025 Burmistrza Jasienia
w dniu 27.03.2025 r

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Burmistrz
Jasienia
Sekretarz Zastepca Skarbnik
Gminy i i
Burmistrza Referat Spraw Gminy
Refarat Rozwoju, Obywatelsklch,
i Obronnych i
Referat Planowania, Publicznych i Urzedy Stanu
Gospodarowania Ochrony Cywilnego
Mieniem Srodowiska
Komunalnym i Samodzielne
Infrastruktury stanowisko ds.

Referat

Organizacyjny

Administracyjno-

Biuro Rady

Archiwum

Zaktadowe

Sotectwa

Gminna Komisja
Rozwigzywania

Probleméw
Alkoholowych

PSZOK

pozyskiwania

funduszy
zewnetrznych

Inspektor
Danych
wych

Audyt
wewnetrzny

Pion Ochrony

Informacji
Niejawnych

Referat
Finansowy

Biuro gminnych

jednostek
obstugiwanych




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Jasieniu nadanego

Zarzgdzeniem Nr 120/10/2025 Burmistrza

Jasienia w dniu 27.03.2025 r
PROTOKOL

USTNEGO PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU*

Protokot niniejszy zostat odczytany i podpisany.
Protokot sporzadzit:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (odpis wnoszacego - osoby przez niego upowaznionej*)



