ZARZADZENIE Nr 16.2015
Wéjta Gminy Jasieniec z dnia 26 lutego 2015r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasieniec.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 594 ze zm.),zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Jasieniec w brzmieniu ustalonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2010 Wojta Gminy Jasieniec z dnia 11 maja 2010r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasiericu
wraz z pozniejszymi zmianami.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy.



Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy

w Jasiencu



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16.2015
Wojta Gminy lasieniec

z dnia 26.02.2015r.

l.
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jasieniec, zwany dalej regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy Jasieniec,

2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy Jasieniec i zakres zadan poszczegolnych
komérek organizacyjnych,

3) tryb pracy Urzedu Gminy Jasieniec,

4) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
i spotecznosci lokalnych,

5) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
Urzad Gminy Jasieniec, zwany dalej Urzedem jest wyodrebniong jednostka budzetowa
obstugujaca Wéjta Gminy Jasieniec, zwanego dalej Wojtem.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§4
Urzad ma siedzibew Jasiercu, przy ul. Wareckiej 42.

§5
Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnoéci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne,

5) wzajemnego wspotdziatania miedzy komdrkami organizacyjnymi oraz wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi gminy.



1.
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu

§6
Kierownikiem Urzedu jest Wéijt.

2. WOojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (gtéwnego

ksiegowego budzetu) oraz kierownikow referatow.

§7
Kompetencje i zadania Wdjta okresla ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2013r. poz. 594 ze zm.), zwana dalej ustawg, oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace i akty prawa miejscowego.
. Wait, stosownie do uchwat Rady Gminy Jasieniec, zwanej dalej Radg Gminy, wykonuje
zadania gminy:
1) wtiasne - okreslone przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i miejscowego,
2) zlecone - z zakresu administracji rzagdowej,
3) powierzone - w drodze przyjetych porozumien.
Wijt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
. W4jt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.
Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.
. Wit jest szefem obrony cywilnej gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan obronnych.

§8
. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Sekretarz Gminy w ramach stosunku pracy, kieruje pracg Referatu

Administracyjno - Organizacyjnego.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) organizacja pracy Urzedu i  koordynowanie zadarn  podejmowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

3) organizowanie i koordynowanie przygotowania wyboréw i referendéw zgodnie
z whasciwymi przepisami w tym zakresie,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,



8) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych,

9) nadzér nad sprawami osobowymi pracownikow Urzedu,

10) koordynowanie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich oraz stazy
absolwenckich odbywanych w Urzedzie,

11) nadzorowanie i wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

12) zapewnienie warunkéw sprawnej pracy Rady Gminy,

13) wspétuczestniczenie w wykonywaniu zadar obronnych i przewodniczenie zespotowi
ds. ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

14) koordynowanie przedsiewzigé¢ w zakresie zagadnieri ogdélnoobronnych i gospodarczo
- obronnych pomigdzy Urzedem, a jednostkami organizacyjnymi gminy;

15) organizowanie warunkéw dla sprawnego wykonania przez komérki organizacyjne
Urzedu zadan obronnych wynikajacych z zarzadzers Woéjta;

16) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie,

17) koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy z Radcg Prawnym Urzedu,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Waéjta.

4. Sekretarz Gminy upowazniony jest do zastgpowania Woéjta podczas jego krotkotrwatej
nieobecnosci.

§9
1. Skarbnik Gminy petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu gminy.
Skarbnik Gminy, kieruje pracg Referatu Finansowego.
3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,
3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,
4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe budzetu,
5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
zgtaszanie propozycji Wojtowi i Radzie Gminy,
6) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
7) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej z realizacji budzetu
na cele obronne.

L.
Struktura organizacyjna Urzedu i zakres zadan poszczegéinych komérek organizacyjnych

§10
Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



1. Do

§11
zadari  Referatu Organizacyjno—Administracyjnego  (symbol OA) nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

obstuga Rady Gminy, komisji i zebran softysow,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej,

organizacja i obstuga wyboréw samorzadowych, prezydenckich, parlamentarnych,
soteckich, do Parlamentu Europejskiego, izb rolniczych oraz referendum,
prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym koordynowanie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD),

obstuga sekretariatu Woijta,

dokonywanie zakupéw i rozliczanie materiatéw biurowych i $rodkow czystosci
na potrzeby Urzedu,

obstuga informatyczna Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu oSwiaty,

organizowanie i koordynowanie dowozu dzieci i mtodziezy do szkot na terenie gminy,

10) opieka nad dzie¢mi i mtodziezq dojezdzajacg do szkét na terenie gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

12) organizacja imprez integrujacych lokalne srodowisko,
13) utrzymanie czystosci i porzagdku w Urzedzie i Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,
14) nadzorowaniu funkcjonowania systemu zabezpieczenia technicznego budynku

Urzedu.

2. W skfad Referatu Organizacyjno-Administracyjny wchodza stanowiska:

1) ds. obstugi Rady, kadr Urzedu Gminy i obstugi sekretariatu - 1 etat

2) ds. obstugi kancelarii Urzedu Gminy - 1 etat

3) ds. obstugi informatycznej Urzedu Gminy - 1 etat

4) ds. oswiaty, ochrony zdrowia i promocji -1 etat

5) ds. utrzymania czystosci w Urzedzie - 1 etat

6) ds. opieki nad dzieémi i mtodziezg dojezdzajaca do szkot - 2 etaty
§12

1. Do zadari Referatu Spraw Obywatelskich (symbol SO) i Urzedu Stanu Cywilnego

(symbol USC) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie spraw stanu cywilnego,

realizowanie zadari wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

prowadzenie spraw z zakresu przepiséw o zmianie imion i nazwisk,

prowadzenie spraw z zakresu zbiérek publicznych, zgromadzen i imprez masowych,
prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

prowadzenie planu odtwarzania ewidencji wojskowej,

prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony,



8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2. W sktad Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg stanowiska:
1) kierownik USC /kierownik referatu/ - 1 etat
2) ds. ewidencji ludnosci /zastepca kierownika USC/ -1 etat

§13
1. Do zadan Referatu Finansowego (symbol RF) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy wraz z materiatami towarzyszacymi
projektowi,

2) prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu i wspdtpraca z bankiem obsiugujacych
rachunek biezacy budzetu w zakresie dyspozycji spadkami pienigznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonania budzetu,

3) wykonywanie budzetu — poprzez przekazywanie srodkéw jednostkom budzetowym
i innym podmiotom, monitoring i ewidencja przekazanych srodkéw wedtug planow
finansowych,

4) prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gmin oraz przektadanie wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi i Radzie Gminy,

5) naliczenie i pobér podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
i ksiegowosci  w tym zakresie,

6) prowadzenie ewidencji stanu majgtkowego podatnikéw dla potrzeb wymiaru
podatkdw i wyliczeniu struktury ulg i zwolnien,

7) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i optat, dla ktérych Wojt jest
wiasciwy do ich ustalenia i poboru oraz windykacji innych naleznosci gminy,

8) rozliczenie inkasentéw podatkow i opfat, naliczenie naleznych im prowizji,

9) wydawanie zaéwiadczenia w zakresie danych 2z ewidencji podatkowej
o niezaleganiu i innych dotyczacych podatkéw i optat na wniosek podatnika,

10) przyjmowanie i rozpatrywaniu wnioskéw w sprawie ulg z tytutu nabyci gruntow
i wydania decyzji w tym zakresie,

11) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow z zakresu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego W cenie olej napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
i wydawanie decyzji o wysokosci zwrotu,

12) wyliczenie skutkéw zwolnien i ulg ustawowych i zwolniern wprowadzonych
uchwatami Rady Gminy dla potrzeb sprawozdawczosci,

13) wspotpraca z odpowiednimi organami dysponujgcymi danymi z ewidencji gruntow,
budynkéw, pojazdéw itp. W zakresie zbierania i kompletowania informaciji
podatkowych,

14) opracowanie zasad polityki rachunkowosci, w tym sporzadzenie, przyjmowanie,
obiegu, przechowywanie i kontroli dokumentéw ksiegowych,

15) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta Gminy
w zakresie prowadzenia rachunkowosci,

16) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej jednostek budzetowych gmin,



17) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej ZFSS Urzedu Gminy i Oswiaty,

18) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy i udziatéw oraz zmian w tym
zakresie, prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku gminnego,

19) terminowa sptata zobowiazar dla kontrahentéw, bankow i funduszy kredytujacych
dziatalnos$¢ wynikajaca z realizacji zadan wiasnych gminy,

20) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej z realizacji budzetu na
cele obronne,

21) naliczenie wynagrodzen pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gmin
i prowadzenie rozliczert w tym zakresie z ZUS, Urzgdem Skarbowym,

22) rozliczenie delegacji i wyjazdéw stuzbowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty
zobowigzan podatkowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis w rolnictwie
wraz ze sprawozdawczoscia w tym zakresie,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, rozktadaniem na raty, odraczaniem
naleznoéci cywilnoprawnych, do ktérych nie stosuje sig ustawy Ordynacja
podatkowa oraz naleznosci cywilnoprawnych,

26) ksiegowanie wydatkéw strukturalnych Urzedu Gminy i pozostatych jednostek
budzetowych gminy,

27) ewidencja zaméwien  publicznych  ponizej 30.000 EURO dla celow
sprawozdawczosci,

28) sprawdzanie zawieranych przez Gming uméw w zakresie ich zgodnosci z prawem
i planem finansowym jednostek,

29) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, statystycznej wymaganej
przepisami prawa w zakresie spraw prowadzonych w referacie finansowym,

30) wspétpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Urzedem
Wojewédzkim, Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych w zakresie prowadzonych
spraw,

31) wspotpraca z innymi referatami Urzedu Gminy w sprawach zwigzanych z realizacja
budzetu,

32) analiza i kontrola sprawozdawczosci budzetowej i finansowej sporzadzanej przez
podlegte jednostki budzetowe i przez podmioty dla ktérych organem zatozycielskim
jest Gmina.

2. W sktad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:

1) skarbnik gminy /kierownik referatu/ - 1 etat
2) ds. wymiaru podatkow -1 etat
3) ds. ksiegowosci podatkowej i kontroli wewngtrznej -1 etat

4) ds. ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci ZFSS Urzedu Gminy
i obstugi sytemu ,,Bestia” -1 etat
5) ds. ksiegowosci Urzedu Gminy i sprawozdawczosci finansowej - % etatu



6) ds. sprawozdawczosci budzetowej, wydatkow strukturalnych
i rozliczen VAT - 1 etat

7) ds. obstugi kasowej, ewidencji majgtku i spraw zwigzanych

z wnoszonymi podaniami w sprawach podatkowych - 1 etat
8) ds. pfacirozliczen z ZUS, US -1 etat
9) ds. ksiegowosci budzetowej jednostek podlegtych
(gtowny ksiegowy jednostek oswiatowych) - 1 etat
10) ds. rozrachunkow jednostek podlegtych - 1 etat
§14
1. Do zadan Referatu Rozwoju i Polityki Informacyjnej (symbol RG) nalezy

w szczegolnosci:
1) koordynowanie tworzenia i doskonalenia strategii i polityki rozwoju gminy,
2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy,
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami, lokalami i mieniem gminy,
w tym prowadzenie ksigzek obiektow,
4) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie ruchomosci i nieruchomosci
gminnych,
5) przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,
6) realizacja i nadzor nad realizacjg inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,
7) koordynowanie realizacji inwestycji i remontow obiektow komunalnych, zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,
8) wspoldziatanie 2z samorzgdami wiejskimi  w  zakresie realizacji inwestycji,
w szczegolnosci:
a) czuwanie nad prawng strong inwestycji tj. nad poprawnoscig zawartych umow
i porozumien,
b) instruowanie o procedurze zatatwiania spraw zwigzanych z planowaniem,
projektowaniem i realizacjq inwestycji przez samorzady wiejskie,
¢) prowadzenie dokumentacji inwestycji.
9) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony zabytkéw, miejsc
pamieci narodowej i dziedzictwa kulturowego,
10) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien
publicznych,
11) koordynowanie i ewidencjonowanie zamowien nie przekraczajacych progu kwotowego
zawartego w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,
12) prowadzenie spraw z zakresu oddziatywania inwestycji na Srodowisko,
13) planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drog na terenie gminy oraz organizacji
ruchu drogowego,
14) przeciwdziatanie zagrozeniom wynikajgcym ze stanu technicznego budynkow i budowli
komunalnych,
15) prognozowanie zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnych gminy, wspétdziatanie
ze Starostwem w sprawach wykorzystania zasobow mieszkaniowych i obiektow



uzytecznosci publicznej dla potrzeb wynikajacych 2z wprowadzenia stanow
nadzwyczajnych, a takze na czas zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i wojny,

16) prowadzenie biezacych analiz i ocen w zakresie mozliwosci zageszczenia
(dokwaterowania) ludnosci w budynkach uzytecznosci publicznej na wypadek przyjecia
ludnosci ewakuowanej,

17) prowadzenie wymaganej sprawozdawczoéci w zakresie prowadzonych spraw,

18) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan gminy,

19) wspétpraca z jednostkami sektora publicznego, prywatnego | pozarzadowego
w zakresie partnerstwa terytorialnego, a w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z samorzadami i ich zwigzkami,
b) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,
c) promocja lokalnych przedsigbiorcow.
20) prowadzenie spéjnej polityki informacyjnej gminy poprzez:
a) prowadzenie i aktualizowanie witryny internetowej gminy,
b) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej gminy
oraz tablic ogtoszen,
¢) opracowywanie informacji dla prasy lokalnej i mediow oraz wspotpraca

z mediami.

2. W skfad Referatu Rozwoju i Polityki Informacyjnej wchodza stanowiska:

1) ds. strategii i polityki informacyjnej /kierownik referatu/ - 1 etat

2) ds. mienia gminnego i zagospodarowania przestrzennego - 1 etat

3) ds. budownictwa, drogownictwa i inwestycji gminnych - 1 etat

4) ds. pozyskiwania funduszy zewnegtrznych - 1 etat
§15

1. Do zadari Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (symbol 08$) nalezy

w szczegolnosci:

1) ochrona $rodowiska i przyrody, przeciwdziatanie zagrozeniom srodowiska,

2) koordynowanie tworzenia gminnych programéw i planow w zakresie ochrony
srodowiska,

3) naliczanie optat wymaganych przepisami za korzystanie ze $rodowiska,

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

5) ochrona zwierzat, organizowanie opieki nad zwierzgtami bezpanskimi
i utrzymywanymi w ztych warunkach,

6) pozyskiwanie érodkéw finansowych z NFOSIGW oraz WFOSIGW na cele zwigzane
2 ochrong $rodowiska,

7) wydawanie pozwolen na wycinke drzew i krzewow,

8) organizowanie odbioru odpadéw z Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

9) prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji pozwolen wodnoprawnych
na funkcjonowanie gminnej infrastruktury wodno-sciekowej,



10) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu przytgczania nieruchomosci do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

11) prowadzeniu spraw z zakresu funkcjonowania publicznych uje¢ wody pitnej
oraz przygotowania awaryjnych uje¢ wody, w tym koordynowanie badan wody pitnej
z uje¢ gminnych i $ciekéw z oczyszczalni $ciekow,

12) organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych, zwierzat, pasz
i uje¢ wody przed skazeniami,

13) okreslenie rejonéw i miejsc statych oraz polowych punktéw zabiegéw sanitarnych,

14) wydawanie pozwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,

15) kontrola gospodarki sciekowej na terenie gminy,

16) opracowywanie taryfikatorow i naliczanie opfat za dostarczanie wody i odbiér
sciekow od indywidualnych odbiorcow,

17) odczyty wodomierzy i rozliczanie optat za dostarczanie wody i odbior sciekow
od indywidualnych odbiorcéw oraz prowadzenie windykacji optat w tym zakresie,

18) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

19) doradztwo rolnicze, w tym technologiczne i ekonomiczne,

20) organizacja kurséw, szkolen i konferencji dla rolnikow,

21)szacowanie plonéw z upraw oraz szkéd w gospodarstwach spowodowanych
niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,

22) wspotpraca z Parnstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie
sygnalizacji chemicznej ochrony roslin,

23) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

24) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami uzytkowymi:
a) prowadzenie spraw z zakresu najmu i dzierzawy lokali i pomieszczen,
b) rozliczanie opfat z tytutu umoéw najmu i dzierzawy,

25) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania dodatku mieszkaniowego
i energetycznego,

26) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

27) wspotpraca z OSP w zakresie rozliczen kart drogowych,

28) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, rozliczanie i egzekucja
optat w tym zakresie,

29) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pierwszej pomocy oraz wyposazenia
apteczki.

W sktad Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej wchodza stanowiska:

1) ds. ochrony srodowiska /kierownik referatu/ - 1 etat
2) ds. gospodarki wodno-sciekowej - 1 etat
3) ds. rozliczen gospodarki wodno-sciekowej i windykacji naleznosci - 1 % etatu
5) ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej -1 etat
6) ds. rozwoju rolnictwa -1 etat
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§16
1. Do zadan Referatu Technicznego (symbol RT) nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania:
a) gminnej sieci wodociggowej, w tym stacji uzdatniania wody,
b) sieci kanalizacji sanitarnej, przepompowni i kanalizacji burzowej,
c) gminnej oczyszczalni éciekéw oraz oczyszczalni przy obiektach uzytecznosci
publicznej,
d) oswietlenia drég, ulic i placow,
2) realizacji ustug odbioru nieczystosci ptynnych z indywidualnych gospodarstw,
3) biezacego i zimowego utrzymania drog, ulic i placow i terendw rekreacyjnych,
w tym:
a) utrzymania czystosci,
b) usuwania $niegu, gotoledzi i piasku pozimowego,
c) naprawy i utwardzania drég gminnych,
4) udziatu w realizacji spraw z zakresu budowy, modernizacji i remontéw drog, mostow
i terenow rekreacyjnych,
5) utrzymania gminnych terenow zieleni,
6) nadzoru na nalezytym utrzymaniem wiat i zatok przystankowych.
7) utrzymania w nalezytym stanie gminnych tablic ogtoszeniowych,
8) konserwacji urzadzen hydrologicznych,
9) utrzymania w nalezytym stanie urzadzern melioracyjnych i ciekéw wodnych
na terenie gminy,
10) realizacji spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej budynkow komunalnych
i obiektéw gminnych,
11) udziatu w realizacji spraw z zakresu remontow, konserwacji i napraw budynkow
komunalnych i obiektow gminnych,
12) wspétpracy z zarzadcami nieruchomosci wspdlnych, spotdzielniami i wspolnotami
mieszkaniowymi w zakresie spraw mieszkaniowych,
13) nadzorowaniu funkcjonowania systemu zabezpieczenia technicznego gminnych
obiektow w tym SUW.

2. W zakresie realizowanych zadan Referat Techniczny scisle wspotpracuje z Referatem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej oraz Referatem Rozwoju i Polityki
Informacyjnej.

3. W skiad Referatu Technicznego wchodzg stanowiska:

1) ds. nadzoru nad mieniem gminy /kierownik referatu/ - 1 etat
2) ds. obstugi technicznej - 3 etaty
3) ds. obstugi gospodarczej Urzedu - 2 etaty
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§17

1. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska:

1)

2)

3)

4)

5)

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol IN) do zadan, ktdrego
nalezy realizacja spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
Administratora Bezpieczeristwa Informacji (symbol ABI) do zadan, ktérego nalezy
realizacja spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych i innych
tajemnic prawem chronionych, z zastrzezeniem ust. 1,

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (symbol KW), do zadan, ktérego nalezy
realizacja spraw z zakresu kontroli wewnetrznej i koordynacja kontroli zarzadczej,
Petnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (symbol PA) do zadan,
ktorego nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i wspétpracy z OSP (symbol OC) - ¥ etatu, do zadan, ktérego nalezy realizacja spraw:
1. wzakresie spraw _obronnych:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonania zadan obronnych,

b) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa, zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska
kierowania Wajta,

c) planowanie oraz realizacja zadar akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwiniecia jednostek Sit Zbrojnych RP,

d) opracowanie i uaktualnianie planu przygotowarn podmiotéw medycznych
gminy na potrzeby obronne,

e) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

f) opracowanie regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

g) analizowanie wnioskow WKU w sprawie swiadczeri na rzecz obrony, a takie
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczer na rzecz obrony,

h) opracowanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych plandw
Swiadczen rzeczowych oraz planu Swiadczeri osobistych i (etatowych)
dorainych $wiadczenn rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym wzgledzie
dokumentoéw,

i) naktadanie na mieszkaricow obowigzku wykonania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

j)  wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewoda Mazowieckim Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Jasieniec w Warunkach Zewnetrznego
Zagrozenia Bezpieczenistwa Panistwa i w Czasie Wojny,
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k) uruchamianie i realizacja zadari ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Jasieniec w Warunkach Zewnegtrznego Zagrozenia
Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny,

) dokonywanie corocznych przegladéw obronnych w ramach Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przegladéw Obronnych,

m) reklamowanie os6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

2. w zakresie obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowari obrony cywilnej,

b) opracowywanie planéw obrony cywilnej,

c) uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

d) organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

g) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, pomocy medycznej
i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

i) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takie uje¢ i urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

j) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
i eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu obrony cywilnej,

k) opracowanie i prowadzenie rejestru Swiadczer osobistych i rzeczowych.

3. w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) organizowanie wspotpracy z sasiednimi gminami na w czasie sytuacji
kryzysowych,

c) wspotudziat w dziataniach zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

d) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

e) organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczern i treningdw 2z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

f) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programow
w zakresie zarzadzania kryzysowego.

2. Samodzielne stanowiska w zakresie realizowanych zadan podlegaja bezposrednio
kierownikowi Urzedu.
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§18
Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan nalezacych do kompetencji
Woaijta,

2) uczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zadan,

3) realizacja budzetu gminy,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

5) przygotowywanie aktéw prawnych, w tym projektéw uchwat Rady Gminy
oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz kontrola tych jednostek
w zakresie wiasciwej realizacji powierzonych zadan, prawidtowosci gospodarowania
powierzonym mieniem i srodkami finansowymi,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) ochrona tajemnic prawnie chronionych,

9) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Urzedu,

11) udostepnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie
do informacji publicznej,

12) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

§19

1. Kierownicy poszczegolnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan w referacie.

2. Kierownik Referatu Technicznego koordynuje i nadzoruje prace pracownikow
skierowanych do pracy w Urzedzie w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
a takze stazystow i osob kierowanych do pracy w ramach wyrokéw sgdowych.

3. Kierownicy referatow ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe | zgodne
Z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do ich kompetencji.

4. Szczegétowe zakresy zadan na poszczegdlnych stanowiskach w komodrkach
organizacyjnych Urzedu okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw zajmujgcych
te stanowiska.

V.
Tryb pracy Urzedu

§20
Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo - 8 godzin dziennie.
Urzad Gminy czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7°%-15%°.
3. Okolicznosciowe zmiany godzin pracy Urzedu beda regulowane zarzadzeniami
wewnetrznymi Wojta.
4. Przyjmowanie interesantow w komorkach organizacyjnych odbywa sie codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

14



§21

1. Praca w Urzedzie Gminy powinna by¢ rozpoczynana punktualnie po podpisaniu listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy. Lista obecnosci jest sprawdzana codziennie
przez kierownika Urzedu.

2. Pracownik nie powinien opuszcza¢ miejsca pracy bez zgody lub polecenia
bezposredniego przetozonego. Wychodzac w godzinach pracy z Urzedu pracownik
zobowigzany jest wpisac do ksigzki wyjscia cel i godzine wyjscia, a po powrocie godzine
powrotu.

3. Pracownikom urzedu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym
w Kodeksie Pracy. Zgode na urlop wyraza Wajt lub Sekretarz Gminy, po zaopiniowaniu
przez bezposredniego przetozonego w postaci adnotacji na wniosku pracownika
o udzielenie urlopu.

V.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
i spotecznosci lokalnych

§22

1. Indywidualne sprawy obywateli i spotecznosci lokalnych, zwane dalej sprawami,
zatatwiane s3 w terminach i trybach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.

2. Sposob postepowania z dokumentacjg tworzong w ramach spraw okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

3. W Urzedzie podstawowym systemem kancelaryjnym jest system bezdziennikowy,
tj. sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

4. W Urzedzie obowigzuje elektroniczny obieg dokumentow.

§23

1. Pracownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

2. Sprawy zglaszane przez obywateli zatatwiane sg niezwlocznie, zgodnie z przepisami
prawa materialnego i formalnego. W przypadkach szczegoélnie trudnych wymagajacych
zebrania dokumentow lub przeprowadzenia postepowania pracownik Urzedu informuje
interesanta wystepujgcego ze sprawg o sposobie zafatwiania wymaganych
dokumentach i toku postepowania.

3. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obowigzani sg do przestrzegania ogolnie przyjetych
zasad porzadku i dyscypliny pracy, a w szczegolnosci do:

1) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) rzetelnego rozpatrywania spraw kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego,

3) zachowywania uprzejmosci,
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4) udzielania dokfadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwienia sprawy,
korzystanie z danych zawartych w dokumentach okazywanych przez interesantéw
oraz wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,

5) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia ich sprawy,

6) powiadamiania zainteresowanych o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

7) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
do wydanych rozstrzygniec.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

5. Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
spraw, w tym 2zwifaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje Referat
Organizacyjno-Administracyjny.

6. Referat Organizacyjno-Administracyjny nie rzadziej niz raz w roku dokonuje okresowej
oceny sposobu zatatwiania spraw w oparciu o kryterium terminowosci oraz zgodnosci
Z przepisami prawa.

§24
1. W Referacie Organizacyjno-Administracyjnym prowadzony jest centralny rejestr skarg
i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec
interesantow przez Wojta, Sekretarza i kierownikow referatow.
2. Wo0oijt, Sekretarz Gminy i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
3. Zprzyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdza sie protokét.

VI.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§25
Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen,

2) dokumentow kierowanych do organdw administracji rzadowej i samorzadowej
oraz przedstawicielstw dyplomatycznych,

3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéow,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow komdrek organizacyjnych
Urzedu.
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§26
Sekretarz Gminy upowazniony jest do:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 25 pkt 1,
2) podpisywania z upowaznienia Wojta w przypadku jego nieobecnosci pism, o ktérych
mowa w §25 pkt 2-4,
3) podpisywania korespondencji kierowanej do zastepcow kierownikéw urzedow
administracji rzgdowej i samorzadowej.

§27
Wéjt moze upowaini¢ kierownikow komorek organizacyjnych i innych pracownikow
do podpisywania dokumentéw w sprawach pozostajacych w zakresie zadan ich referatow,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wyfacznej kompetencji Wéjta.

VIl.
Postanowienia koricowe

§26
Zmiany regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

(]



a@O z hpa..sﬁmz 1 namaommgx
-eluezpeziez ‘faujimAo »:o.ﬁo
‘yoAuuoiqo ‘sp oysiMouBiS

AUOIUOO 'SP HILOOWOUO

TAST0TCO9L BIUP T
Jauaiser Aunwg eyfom
STOZ'9T AN eiuszpbziez op
7 Ju yuzabey

_ﬁ Amosueuid jeiojoy

 Auzowyoe] jeI18jey T

YoDiSIeeMAGO

Meldg jessjey

ANFADVZINVODYHO LVINIHOS




