Zarzgdzenie Nr 59 /2023
p.o. Wijta Gminy Jaktorow
z dnia lipca 26 lipca 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jaktorow.

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22023 r., poz. 40 z pdZzm zm. ) Piotr Faruga pelnigcy obowigzki Wojta Gminy Jaktorow zarzadza, co
nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jaktoréw w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moe Zarzadzenie Nr 5 Wdjta Gminy Jaktordw z dnia 31 stycznia 2023 r. w sprawie z regulaminu
creanizacyjnego Urzedu Gminy w Jaktorowie.

§3

Wikonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy,

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

po. Wiijta Gminy

Piotr Faruga



Zalacznik do Zarzadzenia Nr
59 /2023 p.o Wdjta Gminy
Jaktordw z dnia 26 lipca
2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JAKTOROW

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Jaktorowie.

1
2)
3)

4)
5)
6)

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o:
Giminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jaktorow,
Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Jaktorow,

Wojcie. Zastgpcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio - Wéjta
Gminy Jaktoréw, Zastepcg Wajta Gminy Jaktoréw, Sekretarza Gminy Jaktoréw, Skarbnika Gminy
Jaktordow,

Statucie - nalezy przez to rozumied Statut Gminy Jaktorow,
Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jaktorowie,

Komdree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, biuro, wiceloosobowe lub jednoosobowe
samodzielne stanowisko pracy.

§3
Urzad jest aparatem wykonawczym Wajta realizujgeym zadania wynikajace z zakresu kompetencji
Wajta Gminy, a takZe zwigzane z obstuga Rady.
W szezegdlnosei Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym oraz innych
ustaw szczegdlnych,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej oraz
innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

4)  wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wajta.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowia inacze.

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna dla urzgdéw gmin oraz jednolity rzeczowy wykaz
akt.

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Jaktoréw,

Urzad jest pracodaweg dla zatrudnionych w nim pracownikdw,



7. Siedziba Urzedu jest Jaktordw, ul. Warszawska 33.

g4

1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) poniedzialek 9.00 - 1700,
2) wtorek, sroda, cezwartek 8.00 - 16.00,
3) piatek 8.00 - 15.00.

2. Wajt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach od 15:00 do
17:00.

ROZDZIAL 11

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA GMINY

§5

Urzedem kieruje Waijt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

§6

I. Wajt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach szczegdlnych oraz
statucie Gminy.

(3% ]

Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Jaktorow.,

3. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego. Nadzoruje dzialania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Do zakresu zadan Wajta jako Kierownika Urzgdu nalezy:

1)
2)
3)

4)

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu Gminy,
skiadanie Radzie okresowych sprawozdai,

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

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnianie przestrzegania prawa przez komdrki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikdow,

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow komdrek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspdldzialania i realizacji zadan,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi,

w szczegdlnosci w zakresie podziatu zadan,
czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
prowadzenie posigpowan administracyjnych w  indvwidualnych sprawach z zakresn
administracji publicanej,

upowaznianic pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Woja decyzi
administracyjoych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



1) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady,

12) pelnienie bezposredniego nadzoru nad:
a) Urzedem Stanu Cywilnego,
b) Referatem Spraw Obywatelskich,
c) Referatem Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami
Gminnymi,
d) Referatem Inwestycji i Zamdowien Publicznych,
e) Referatem Bezpieczenstwa, Informatyki i Monitoringu,
f) Stanowiskiem ds. Funduszy Zewnetrznych,
g) Stanowiskiem ds. Promocji i Polityki Informacyjnej,
h) Radeca Prawnym
i) Audytorem Wewnetrznym,
1) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
k) Stanowiskiem ds, obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

§7

Zastepca Wijta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie powierzonym i na podstawie
udzielonych upowaznien, a w szczegélnosci:

b
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

zastepuje wdjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw,

aprobuje, podpisuje w zakresie wynikajacym z upowainienia wéjta dokumenty, pisma i decyzje
administracyjne,

sklada, w imieniu gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Wajta, oéwiadczenie woli
w zakresie zarzadu mieniem,

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletnich programéw inwestycyjnych i strategii,
wspolpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy,

w uzgodnieniu z kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi sprawy
z zakresu prac remontowych i eksploatacyjnych budynkéw (zaopatrzenie w wode, energie
elektryczna i gazowa, gospodarka wodno - sciekowa),

wykonuje inne zadania wynikajace z pelnomocnictw i upowaznienn Wajta,

peini bezposredni nadzor nad:

a) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

b) Referatem Gospodarki Komunalnej i Spraw Spolecznych,
c) Referatem Oéwiaty, Kultury Zdrowia i Sportu.

zastgpuje sekretarza gminy w razie jego nieobecnosci.

Do zadan Sekretarza nalezy w szezegolinosci:

b

2)
3)
4)
3)
6)

opracowywanie projektow statutow, regulamindw, instrukcji, zarzadzen, okodlnikow z zakresu
organizacji dziatania Urzedu,

ustalanie, w porozumieniu z Wojtem, zakresow dzialania komorek organizacyjnych,
planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
przyjmowanie ustnych oswiadeczen woli,

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,



7)

8)
9)
10)
1)
12)

13)

14)

przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnodci okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej, a w
szezegdlnosei terminowosei udzielania odpowiedzi na pisma,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wadjta,

przekazywanie komorkom organizacyjnym informacji w zakresie zmiany przepisow prawnych,
prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wajta,

utrzymywanie kontaktow z samorzadowymi jednostkami pomocniczymi Gminy,

nadzér nad prowadzeniem archiwum zakladowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Wajta,

bezposredni nadzor nad:

a) Referatem Organizacyjno - Administracyjny i Kadr,
b) Referatem Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
¢) Biurem Rady i Obstugi Mieszkaricow,

d) Stanowiskiem ds, BHP i P.POZ

Do zadan Skarbnika Gminy - Gléwnego Ksiggowego Budzetu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)
9

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
opracowyvwanie projektow przepiséw wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci Gminy,

opracowywanie analiz | prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezace monitorowanie stanu
zadhizenia Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,
przyvgotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzor nad realizacjg budzetu,

prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkéw budzetowych i
pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

nadzor nad sporzadzaniem dokumentdw sprawozdawczosci budzetowej Gminy,
nadzor nad windykacja wierzytelnosci Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

czuwanie nad terminowa realizacja zobowiazan finansowych Gminy,

wspolpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz
upowaZnien Waijta,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

bezpodredni nadzdr nad Referatem Finansowym.



ROZDZIAL 111

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§9

Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu Gminy,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

7) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktdre w razie potrzeby sa formulowane na pismie,

9} inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegl sobie,

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

§ 10

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone
do podpisu Waijta.

§11

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu Wajta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, w przedmiocie ktorych zostali
upowaznieni przez Wajta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komdrek organizacyjnych i zakresu zadan

dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
§12

|. Pracownicy przygotowujgey projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnosc za projekt decyzji podpisywanej przez Wojta.

3. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, w
przedmiocie do ktdrych zostali upowaznieni przez Wojta.

§13

Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu musza by¢
parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie prawne, na zgdanie
podpisujacego pismo.

§14

Sekretarz zapewnia prawidlowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczeci.



ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

Urzad dziala w strukturze referatow i samodzielnych stanowisk.

2. Referatami kierujg kierownicy. Dopuszcza sie mozliwosé utworzenia stanowiska zastgpey
kierownika referatu.

3, Zapisy dotyczace kierownikéw referatow stosuje sie odpowiednio do glownych specjalistow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§16

1. Kierownicy sa odpowiedzialni za realizacj¢ zadan i prace podporzadkowanych pracownikow, a w
szczegdlnosei:

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

8)
9)

10

—

11)
12)

=

nadzorujg wypehianie obowigzkéw sluzbowych przez podleghych pracownikow,
wnioskuja o dokonywanie zmian personalnych na podleglych stanowiskach pracowniczych,
przygotowuja projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawnosé¢ merytoryczng i prawna,

zapewniaja prawidlowa obstugg interesantow przez podleglych pracownikow,

nadzoruja terminy zalatwianych spraw,
zapewniajg system zastepstw w komarce w przypadku choroby lub urlopu pracownika,

wspoldzialaja z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podleglej komdrki organizacyjnej i
opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow,

organizuja i prowadza bieZzaca kontrole wewngtrzng na podleglych stanowiskach,

wspolpracujg z kierownikami innych referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze
wspolnych zadan,

realizuja zadania okreélone w budzecie Gminy po stronie dochodéw | wydatkéw w czesciach
budzetu ich dotyczacych m.in. przez ewidencjonowanie umow, faktur, protokolow 1
dokumentéw towarzyszacych,

uczestnicza w obradach sesji i komisji Rady,

realizujg zadania wynikajace z upowaznien i polecen Wojta,

2. W kazdym przyvpadku zmiany zakresu, charakteru i tredci dzialania referatu oraz sposobu realizacji

zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci
pracownikdw.

§17

Kicrownicy wykonuja zadania referatéw przy pomocy zastepcow kierownikow, jesli takie stanowisko
zostalo utworzone oraz podleghych pracownikéw i obowiazani sg systematycznie rozliczaé pracownikéw
z realizacyi zadas i sposobu ich wyvkonania

§18

W povpadks, gdv Dorownik komdinrki orgaazacyine nic moZe pelnic swoich obowigzkow z powodu
ariope, choroby lub maych przyczyn zastcpuje go w czasie nicobecnoici wyznaczoay pracownik.



§19

Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych nalezy przygotowanie materialow oraz podejmowanie
czynnosci zapewniajacych prawidlowe dzialanie organdéw Gminy, w tym:

b

2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)

posiadanie oraz znajomos¢ | stosowanie przepisow prawnych obowiazujgcych w  zakresie
powierzonych spraw,

zapewnienie terminowej i prawidiowej obshugi interesantow,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej i przygotowywanie materialow oraz projektéw aktow administracyjnych, a takie
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

realizacja zadan Gminy wynikajacych z budzetu, uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz z powszechnie
obowiazujgeych przepisow prawa,

wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawezosci budzetowej,

wzajemne wspoldziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne,

przygotowanie projektow uchwal i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady,
opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

realizowanie i przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych oraz prowadzenie postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa,

opisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur z zakresu swoich zadan,

rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i
wnioski interesantdw,

udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonymi przepisami prawa,

realizacja zadan wynikajacych z programow przyjetych przez organy gminy w zakresie
merytorycznym komorki,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastgpcg Wajta oraz Skarbnika i
Sekretarza w zakresie przypisanych im kompetencji,

wspotudzial w realizacji zadan obronnych,
udzial w pracach na rzecz wyborow, referendow i spisow,
ochrona danych osobowych i informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

publikowanie danych nalezacych do zadan komdrki z zakresu informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej.



ROZDZIAL V
ORGANIZACJA URZEDU
§20

W sklad Urzedu wechodza nastgpujace referaty, samodzielne stanowiska:

1} Referat Finansowy RFN
2) Urzad Stanu Cywilnego USC
3) Referat Spraw Obywatelskich RSO
4) Referat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr OAK
5) Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami Gminnymi GPN
6) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa ROS
T Referat Gospodarki Komunalnej i Spraw Spotecznych GKS
8) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych 1ZP
9) Referat Odwiaty, Kultury Zdrowia i Sportu OKS
10) Referat Bezpieczenstwa, Informatyki i Monitoringu RBI
1) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi GOK
12) Biuro Rady i Obstugi Mieszkancow BRO
13) Stanowisko ds. Promocji i Polityki Informacyjnej PPI
14) Stanowisko ds. Funduszy Zewngtrznych SFZ
15) Stanowisko ds. BHP i P.POZ BHP
16) Audytor Wewngtrzny SAW
17) Inspektor Ochrony Danych Osobowych IDO
18) Radca Prawny SRFP

19)  Stanowisko ds. obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej OKO
§21

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Geodezji | Gospodarki Nieruchomosciami
Gminnymi, .

3) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Spraw Spolecznych,

5) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych,

6) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury Zdrowia i Sportu,

7) Kierownik Referatu Bezpieczenstwa, Informatyki, Monitoringu, Obronnosci, Zarzadzania
Kryzysowego i Obrony Cywilnegj

8) Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

9) Kierownik Biura Rady i Obstugi Mieszkancow

Sekretarz - pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno - Administracyjnego

1 Kadr.

[ ]

Skarbnik - glowny ksiegowy budietu gminy - pelni jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw

Obvwatelskich.

_J.-
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§22

1. Obsluge prawng Urzedu i organéw gminy zapewnia si¢ poprzez zatrudnienie radcy
prawnego w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilno-prawnej.

2. Obsluge w zakresie obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obronnosei cywilnej zapewnia
si¢ poprzez zatrudnienia w ramach stosunku cywilnoprawnego lub umowy o prace

§23

Wajt moze powolywaé, wedlug aktualnych potrzeb, pelnomocnikéw do innych spraw a w szezegdlnosci:

pelnomaocnika ds. przeciwdzialania alkoholizmowi i innym uzaleznieniom.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szezegolnoscei:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)
10)

L1)

12)
13)
14)
15)

16)

obsluga finansowo-ksiggowa Urzedu, w tym prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,
rozliczanie naleznosci z Urzgdem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia Gminy,
rozliczanie wynikdw inwentaryzacji,
dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych,

przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie obslugi kasowej i ksiggowej Urzedu i Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu dziafalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawey,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,

prowadzenie spraw z zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkéw oraz oplat
naleznych Gminie a pobieranych przez urzgdu skarbowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akeyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

prowadzenie spraw z zakresu oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j.
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych i oplat lokalnych,
przygotowywanie, na wniosek zainteresowanych, zaswiadczen o stanie majatkowym,

wspoldzialanie z Referatami Ochrony Srodowiska i Rolnictwa oraz Planowania Przestrzennego,
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Gminnymi w wykonywaniu przez nie zadan zwigzanych
z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT,



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

27)

28)

1l

opracowywanie projektow planow wykonawczych do budzetu i innych plandw finansowych,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,
opracowywanie analiz dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

prognoza budzetowa - analiza dlugu publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansows obsluga inwestycji realizowanych przez Gming,
opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

obshiga bankowa budzetu Gminy,

wspolpraca z komérkami Urzedu w celu pozyskiwania dochodéw do budzetu Gminy,
prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatyeh i w uzywaniu znajdujacych sig w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wplat mieszkancow za dostarczang wode wraz z
egzekucia,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wplat za zajecie pasa drogowego drog publicznych i
gminnych wewngtrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucja wierzytelnosci gminy.

§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy wynikajace z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opieckuriczego, a w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)
5}
6)
L)
8)
9)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0sdb,

sporzadzanie | wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadezen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk oraz ustalanie brzmienia i ich pisowni,
wykonywanie zadan zleconych w ramach prowadzenia BUSC (Bazy Uslug Stanu Cywilnego,
sporzadzanie wnioskow o nadanie medali .Za dlugoletnie pozycie”,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o organizacji statystyki panstwowej.

§26

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)

ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wvdawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

d) prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru,

e) provjmowanie pismm sadowych 1 wywieszanie ogloszedt o ustanowieniu kuratora dla strony,
kidrej micjsce pobytu mie jost rmane,



2)

3)
4)
5)
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prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o powszechnym obowiazku

obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

§27

Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szezegdlnosei:

2)

3)

4)

6)

a)
b)

c)

d)

¢}

dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie materialdéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

przygotowanie materialéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

przygotowanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowyeh i nadzér ich realizacji po
Zatwierdzeniu,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umdw eywilno-prawnych,

prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

i)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w koméree organizacyjnej.

przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne] oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnoéei archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacjg,

wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy przy organizowaniu stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych oraz robot publicznych na terenie Gminy.

organizacja prac i spotkan Waijta i jego Zastepcy,

zadania zwiazane z obslugg administracyjng i techniczng Urzedu, dotyczace w szczegdlnosci:

a)

sprawozdan statystycznych,
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b) zakupdéw inwentarza ruchomego (wyposazenia), materialow i pomocy biurowych oraz drukow,
c) zamawianie i likwidacja pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

d) kolportaz Biuletynu Informacyjnego Gminy Jaktorow,

¢) prenumerata czasopism i dziennikéw oraz zakup publikacji,

f) nadzor i realizacja porozumien w ramach wspolpracy ze stowarzyszeniami,

g} nadzdr nad udostgpnianiem pomieszczen urzedu,

h) utrzymanie czystosci i estetyki w budynkach Urzedu,

zadania zlecone, zwigzane z przygotowaniem, organizacja i przeprowadzeniem wyborow

powszechnych, referendow, spisow.

§28

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Gminnymi
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

T
1.Z)

Lad

przygotowywanie materialéw do projektu studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowywanie materialow niezbednych do sporzgdzania projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z uzgodnieniami i wylozeniem do publicznego wgladu
projektow studium i migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie oryginaldéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchylonych i nie obowiazujacych,

ocena skutkéw ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego na
etapie projektow i w trakcie realizacji,

przygotowywanie oraz wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujgeych migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie  aktvalizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wnioskow o ich sporzgdzenie lub zmiang,

przygotowanie dla Wajta materialéw niezbgdnych do oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

prowadzenie, w porozumieniu z Referatem Finansowym, spraw zwigzanych z roszczeniami
finansowymi wynikajagcymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja tych oplat

prowadzenie, w porozumieniu z Referatem Finansowym, spraw zwigzanych z przygotowaniem
decyzji administracyjnych dotyczacych oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

opiniowanie projektow podzialéw nieruchomosci pod katem ich zgodnosci z ustaleniami
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanvch 2z przyvgotowaniem  decyzji  administracyjnych
dotyczacyeh ustalenia warunkow zabudowy,

prowadzenie spraw Zwiazanych 2  przvgotowaniem  decyzji  administracyjnych
dotyczacych ustalenia lokalizacy inwestycji celu publicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z przvgotowaniem decyzji administracyinyeh dotyezacych nakazu
wsiZvinania @hvikowania teremm do czasu wydsniz decvzyl o warunkach zabudowy lub nakarzu



15}

16)

17}

18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)

28)

29)
30)

ER))
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przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych stwierdzajacych wygasniecie wydanych
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zwiazku z wejiciem w Zycie
migjscowych planow  zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian w przypadkach
przewidzianych przez prawo,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajgcych, za zgoda strony, przeniesienie
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

wydawanie zaswiadczen w sprawach rdznych, zwiazanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym,

analizowanie i diagnozowanie proceséw urbanistycznych i budowlanych na obszarze Gminy i gmin
sqsiednich dla prognozowania kierunkow rozwoju,

zbieranie informacji i przygotowywanie materialéw promujacych Gmine na Zewngairz.
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatu i rozgraniczen nieruchomoséci,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z przygotowaniem dokumentacji dot. wywlaszczania
nieruchomosci badz ustanawiania stuzebnosci gruntowych na rzecz Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig wspélnot gruntowych w zakresie ustalonym przez
ustawe o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych i statutéw wspélnot,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania komunalnymi nieruchomosciami, w

tym:

a) ich zbywania,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad,
obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi wraz z wystawianiem dokumentéw

okreslajgcych zobowigzania finansowe stron zawartych uméw, kontrolg realizacji tych
zobowigzan, a takze dochodzenia zaplaty wierzytelnosci Gminy z tytulu zawartych umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomogci komunalnych, oplat za
korzystanie z nich, zlecanie do wyceny rzeczoznawcy,

prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,

przygotowywanie, w uzgodnieniu z Referatem Finansowym, dokumentéw zwigzanych z
roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalei miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

zlecanie wykonywania, w porozumieniu z Referatem Finansowym, operatow z wycenami
nieruchomosci do spraw zwiazanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dot. oplat z
tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na whasnosé Gminy, nieodplatnie lub za
odszkodowaniem, nieruchomosci w tym gruntéw znajdujacych sig w liniach rozgraniczajacych ulic,
nalezacych do osob fizyeznych i prawnych,



40)
41)
42)

1>

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapisow w ksiggach wieczystych nieruchomosci
stanowigcych wlasnodé Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne,
prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiana gruntow,

badanie stanu wlasnosciowego nieruchomosci opuszczonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych bgdacych
wlasnoscig gminy.

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali mieszkalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastepezych,

prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci
budynkowe.

§29

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)
4)
3)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

ad

16)

przygotowywanie informacji dotyczacych zadan w zakresie ochrony srodowiska, gospodarki wodne]
i zieleni,

przygotowanie dokumentacji do przetargow na realizacje zadan w zakresie porzadku i czystosci,
gospodarki odpadami i zieleni na terenach stanowigcych wlasnosé Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad obiektami pamigci narodowej,

prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania przepisow ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen i wydawaniem zezwolen na usuwanie
drzew i krzewdw wraz z okreslaniem wysokosci oplat i kar,

prowadzenie spraw zwiazanych z nakazywaniem uzytkownikom maszyn i innych urzadzen
technicznych wykonania czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ucigzliwosci dla srodowiska,

prowadzenie dzialan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagroZzeniom srodowiska przy
wspdlpracy ze stanowiskiem ds. Rady, Obronnosci i Obrony Cywilnej,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Wodne, w zakresie naruszania stanu wod na
gruncie,

wspolpraca z Wodami Polskimi w zakresie nalezytego utrzymania urzadzen wodnych,
wspolpraca ze spolkami wodnymi,

inicjowanie przedsiewzigé organizacyjno-technicznych niezbednych do ochrony srodowiska przed
odpadami, w szczegolnosci w zakresie unieszkodliwiania odpaddw komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem naleZytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku
na terenach stanowiacych wlasnosé Gminy, a takze biezgca kontrola obszaru Gminy w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem i utylizacjs odpadéw komunalnych zbieranych na
terenach stanowiacych wiasnosé Gminy,

prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoled na utrzymanie psOw ras uznanych za
szczegdlnie agresywne,

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opreki nad bezdomnymi zwierzgtami,



17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)
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wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych
oraz prawidlowych warunkdw utrzymywania zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz wydawania zaswiadczen dla celéw ubezpieczen
indywidualnych i ich rodzin,

prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem szkod spowodowanych klgskami zywiolowymi w
gospodarkach rolnych,

organizacja i przeprowadzanie spisu rolnego oraz wyboréw do izb rolniczych,
przeprowadzanie kontroli dokonywania przez rolnikéw obowigzkowego ubezpieczenia OC
oraz budynkéw rolniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub konopi wiéknistych
W tym rowniez prowadzenie rejestru wydawanych zezwolef oraz nadzér nad uprawami maku i
konopi,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej w lasach stanowigcych whasnosé gminy,

prowadzenie spraw w zakresie opiniowania rocznych lowieckich planéw hodowlanych oraz
polowan kol towieckich,

analizowanie i diagnozowanie procesow gospodarki gruntami na obszarze Gminy i gmin sasiednich
dla prognozowania kierunkdéw rozwoju gospodarczego,

kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw gospodarczych,
organizowanie pracy osdéb odrabiajgcych wyroki sadowe i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

§ 30

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Spraw Spolecznych nalezy w szezegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7}

8)

9)

10)
11)

prowadzenie remontow w zakresie infrastruktury technicznej i drogowej,
zebranie niezbgdnych materialéw i opracowanie projektu Raportu o Stanie Gminy Jaktoréw,

przygotowywanie informacji dotyczacych zadan w zakresie inwestycji i remontow drog, $ciezek
rowerowych, oswietlenia, wodociagow, stacji uzdatniania wody,

przygotowanie dokumentacji do przetargdw na realizacj¢ zadan w zakresie inwestycji i remontow
drog, sciezek rowerowych, oswietlenia, wodociggéw, stacji uzdatniania wody,

prowadzenie caloksztaltu zagadniei w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji do przetargow na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych z Referatem Inwestycji i Zamowien Publicznych,

przygotowywanie projektdéw uméw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robat,

wspolpraca z Referatem Inwestycji i Zaméwien Publicznych w prowadzeniu nadzoru technicznego
nad realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami,

sporzadzanie protokolow koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Wajtowi do zatwierdzenia,

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw,

opracowanie materialéw niezbgdnych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontow w tym:



14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)
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okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentow przejgcia
srodka trwalego (OT) i przekazania Srodka trwalego (PT),

prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami i urzadzeniami
infrastruktury technicznej Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ktérych mowa w ustawie o drogach
publicznych, w odniesieniu do drég gminnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich, ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wphywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspolpraca z wilasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,
planowanie budowy, przebudowy i utrzymania drog gminnych i wewngtrznych,
organizacja, nadzor i odpowiedzialno$¢ nad utrzymaniem drog w okresie zimowym,

prowadzenie i aktualizacja map, ewidencji drog gminnych oraz obiektow mostowych, prowadzenie
w wersji elektronicznej ewidencji drog,

oznakowanie drog, placow i ulic,

wspdlpraca z wiasciwymi jednostkami komunikacji samochodowej w zakresie kursowania
autobusow oraz lokalizacji przystankéw autobusowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow komunikacji samochodowej,
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w gminie,
realizacja oplat za ustugi wodne zgodnie z ustawa - Prawo wodne,

przygotowanie sprawozdan w zakresie ustug wodnych,

realizacja zadan z zakresu taryf na zaopatrzenie ludnosci w wodg 1 odprowadzenie sciekow,
kontrola gminnych sieci wod-kan,

wydawanie warunkow przylgezeniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen na budowe przylaczy wodociggowych i
wydawanie warunkdw technicznych na wykonanie przylacza,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow oraz z okreslaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow z odbiorcami za dostarczang wodg.
wspoipraca z Referatem Finansowym w zakresie wymiany wodomierzy oraz ich legalizacji,
Lierowanie | nadzorowanie pracy konserwatorow gminnego wodociagu,

zadania rwiazane z obshugg administracyjng i techniczng Urzgdu, dotyczace w szczegdlnosci:

2! zapewnienie | rozliczanie niezbednych dostaw wody, paliwa gazowego, energii elektrycznej,
odprowadzania scieckow w gminnych obiektach,

&) roghiczanie dostaw wody, paliwa gazowego, energii elektryeznej, odprowadzania sciekow i
wywozu Smieci z budynku Urzedu,

¢) zspewmicnia ubezpieczenia mienia,

2} zmpewmienia, przy wspolpracy z Referatem Oswiaty, Kultury Zdrowia 1 Sportu oprawy swiat
pemstwowych | uroczystosei  gminnych (zawieszanie flag, ozdob swiatecznych,
proveofowywanie scenografii itp.) oraz ich zabezpieczenia,

¢! obshega potrzeb transportowych Urzedu,
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35)
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f) prowadzenie biezacego rozliczania paliwa i materialow eksploatacyjnych pojazdéw, rozliczanie
kart drogowych,
sporzadzanie raportdw i naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

sporzadzanie raportow i wprowadzanie danych do Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzadzania
Emisjami,
prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiang, zawieszenie wznowienie i likwidacje dzialalnosci
gospodarczej do CIDG,

b) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i zaszeregowaniem pol biwakowych oraz
ewidencja obiektow, w ktorych moga byé swiadczone ustugi hotelarskie i agroturystyczne,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigciem
licencji na wykonywanie Krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
taksowka.

§ 31

Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie inwestycji, remontow i
biezgca konserwacja w zakresie zabudowy kubaturowej i zagospodarowania terenu przy tych obiektach,
w szezegolnosci:

1

2)

3)

4)

3)
6)

7

8)

9)
10)

11)
12)

13)

przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan inwestycyjnych i prac
remontowych realizowanych przez Gming,

prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowe]j planowanych zadan,

przygotowywanie dokumentacji do przetargdw i zlecen na realizacje zadan inwestycyjnych i
remontowych,

przygotowywanie projektow umodw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robot,

prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami,

sporzadzanie protokoléw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Wajtowi do zatwierdzenia,

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestyeji i remontow,

opracowanie materialéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontéw w tym:
okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentow przejecia
srodka trwalego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),

gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych do eksploatacji i
zarzadzania wlasciwym jednostkom organizacyjnym,

wspotdzialanie z eksploatatorami urzadzeni technicznych,

opracowanie projektow programow  gospodarczych., w tym wykonywanie prac studialnych i
prognostycznych,

prowadzenie spraw ewigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem, wykonywaniem remontow
i biezacej konserwacji nalezacych do gminy lokali i obiektow mieszkalnych, uzytkowych oraz
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innych budynkéw gminnych,
14) prowadzenie ksigg budynkdw i obiektdw budowlanych,

15) organizowanie przegladéw budynkéw gminy w zakresie bezpieczenstwa pozarowego i badania
instalacji odgromowej,

16) organizowanie przegladow budynkéw gminy i lokali mieszkalnych bedacych w zasobie gminy,

17) prowadzenie spraw remontow biezacych, konserwacji budynkéw i lokali mieszkalnych bedacych w
zasobach gminy,

18) nadzdr i kontrola eksploatacji nalezacych do gminy: obiektéw oswiatowych, bibliotek i innych
jednostek organizacyjnyech gminy.

§32

Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury Zdrowia i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie oswiaty:

i)

b)

¢)

d)
e)

gl
h)

1
k)

m)

n)

nadzor nad dzialalnoscig przedszkola i szkol, kontrola nadzorowanych placowek w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji szkoly, przedstawianie propozycji zalecen
pokontrolnych organom gminy,

wystepowanie z wnioskiem do dyrektora szkoty i kuratora oSwiaty w sprawach dydaktyczno
wychowawezych i opiekunczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly i przedszkola
oraz odwolania z tego stanowiska,

przediuzanie powierzania funkcji dyrektora szkoly lub przedszkola,
przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora szkoly i przedszkola,

prowadzenie spraw zwiagzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych szkol |
przedszkola,

przygotowanie projektu statutu dla nowo zaktadanych szkél i przedszkoli,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdl,

organizowanie dowozu dzieci do szkol,

egzekwowanie wypelniania obowiazku nauki przez dzieci zamieszkale na terenie gminy,

nadzor i prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprawozdawczoscig oswiatowg np. System
Informacji O$wiatowej, osigganie przez nauczycieli srednich wynagrodzen gwarantowanych
ustawg Karta Nauczyciela, rozliczanie dotacji oswiatowych,

wykonywanie zadan zwiazanych z podzialem srodkéw na dofinansowanie ksztalcenia i
doskonalenia nauczycieli w tym przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

skiadanie i rozliczanie zbiorczego wniosku gminy o dotacj¢ na podreczniki i materialy
cwiczeniowe,

zalatwianie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze
socjalnym i motywacyjnym,

wydawanie decyzji administracyvjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia miodocianych pracownikow,

wspoldzislanie z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Wojewods Mazowieckim,
Mazowieckim Kurstorem O$wiaty i organizacjami zwiszkow zawodowych w sprawach
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wymagajgcych uzgodnien lub opinii, pozyskiwania srodkéw finansowych oraz innych
wynikajacych z przepiséw Prawa Oswiatowego,

przygotowywanie informacji o realizacji zadan odwiatowych za dany rok,

prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im dotacji
naleznych na podstawie przepisow,

naliczanie i rozliczanie dotacji celowej na realizacj¢ zadan wilasnych gminy w zakresie
wychowania przedszkolnego dla dzieci uczgszczajgeych do niepublicznych przedszkoli i
innych form wychowania przedszkolnego na terenie gminy,

2) w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3:

a)

b)

c)

realizacja obowigzkow nalezacych do gminy wynikajgeych z ustawy o opiece nad dzieémi w
wieku do lat 3, a w szczegdlnosci prowadzenie rejestru Zlobkdw, klubdw dzieciecych i
dziennych opiekundw na terenie Gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad Ztobkami i Kklubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami,

wykonywanie zadan zwiazanych z przekazywaniem dotacji dla zlobkéw i rozliczanie dotacji na
podstawie porozumien migdzygminnych,

3) w zakresie wspierania rodzin wielodzietnych:

a)
b)

prowadzenie kompleksowe) obslugi wydawania Gminnych Kart Duzej Rodziny,

nawigzywanie wspolpracy z instyvtucjami dajacymi znizki dla rodzin wielodzietnych,

4)  w zakresie kultury i sportu:

a)

b)
c)
d)

€)

f)

g

h)

i

k)

opracowywanie projektow aktow prawnych o tworzeniu, laczeniu, podziale lub likwidacji
instytucji kultury, biblioteki oraz nadawanie im statutow,

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i bibliotek,
wspdlpraca z instytucjami kultury,

przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych organizowanych
oraz wspolorganizowanych przez gming,

wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnosé poytku publicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod dla zawodnikdw za osiagnigeie
wysokich wynikdw sportowych we wspdlzawodnictwie krajowym lub migdzynarodowym,

realizacja zadan gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o dzialalnosci poizytku publicznego i
o wolontariacie,

przygotowywanie materialow niezbednych do oglaszania konkursu ofert dla organizacji
pozarzgdowych oraz innych podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego,

wspdlpraca z kolami emerytow i rencistéw,
przygotowywanie projektow wydatkéw do planu budzetu, zwiazanych z organizacja imprez
kulturalnych i sportowych,

opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkow zwigzanych z organizacja imprez
kultoralnych i sportowych,
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organizacja i koordynacja dzialalnosci obiektéw sportowych gminy we wspolpracy z
dyrektorami szkol i z wlasciwymi komérkami urzedu gminy,

5) w zakresie zdrowia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

realizacja polityki prozdrowotnej gminy,

organizacja badan profilaktycznych dla mieszkancow gminy,
organizacja masowych badan kontrolnych dla mieszkancow gminy,
propagowanie zdrowego trybu Zycia,

edukacja w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym,

wspdlpraca z Zakladami Opieki Zdrowotne] dzialajacymi na terenie Gminy.

6) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)

c)
d)

€

f)
g)

h)

1)

i)

k)

wnioskowanie potrzeb w zakresie srodkdw finansowych na cele ochrony przeciwpozarowej,

zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i sprzet pozamiczy oraz zapewnienie nalezytego stanu
technicznego sprzetu,

prowadzenie rejestru ochotniczych strazy poZarnych,
nadzor nad dzialalnoscia ochotniczych strazy pozarnych,

nadzor nad badaniami lekarskimi strazakow oraz ubezpieczenia samochodow i osob
uprawnionych do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi,

rozpatrywanie wnioskéw i wyplata ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczo- gasniczych,

wydawanie miesigcznych kart drogowych i kart pracy motopompy i rozliczanie ze zuzylego
paliwa,

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych na inwestycje w zakresie
ochrony przeciwpoZarowej,

wspolpraca z Prezesami i Zarzadem Ochotniczych Strazy Pozarnych, udzial w planowaniu
potrzeb srodkow finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz szkolen i éwiczen,

prowadzenie kontroli wydatkéw érodkéw finansowych, zakupdw sprzgtu i jego eksploatacji w
Ochotniczej Strazy Pozarnej,
wspolpraca z jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Maz. w zakresie gotowosci

operacyjno-technicznej.

§33

Do zadan Referatu Bezpieczenstwa, Informatyki i Monitoringu, nalezy w szczegélnodei:

1. w zakresie bezpieczenstwa:

1)

analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

opracowywanic informacji i wnioskdw o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego dla
woita lub inavch upowaznionych oséb,

opracowywanie projeckidw programdow poprawy bezpieczedistwa obywateli 1 porzadku
publicznego oraz ich wdrazanie 1 realizacja,

wspoipraca z Policia, administracjs rzadows, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
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podmiotami w celu poprawy bezpieczestwa i porzadku publicznego.
5) zapewnienie ochrony fizycznej mienia obiektow gminnych,

6) przeprowadzanie kontroli na terenie Gminy Jaktoréw w zakresie przestrzegania przez
wiascicieli nieruchomosci ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku.

w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego:

1) kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatacii,

2) organizowanie i prowadzenie szkolen,

3) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizméw zabezpieczer itp..,

4) reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczefistwa, wyjasnienie ich przyczyn,
5) okresowe przegladanie i dokumentowanie logéw systemowych,

6) przeprowadzanie okresowe]j analizy zagrozen,

7) tworzenie planéw awaryjnych i organizowanie treningéw w ich realizacji,

8) informowanie administratora danych osobowych o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub
mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenistwem systemu lub sieci TI,

9) =zarzadzanie materialami  (pobieranie. generowanie, ewidencjonowanie, wydawanie
uzytkownikom, rozliczanie),

10) archiwizowanie dokumentow oraz niszezenie wyeksploatowanych materiatow,
w zakresie informatyki:

1) administrowanie siecig i systemami informatycznymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem technik informatycznych w dzialalnosci
Urzedu,

3) organizowanie obslugi technicznej sprzgtu komputerowego i wdrozonych systemdw,

4) rozbudowa sieci komputerowej,

5) dbalos¢ o utrzymanie sprzgtu komputerowego w nalezytym stanie,

6) przygotowanie danych do przetargow na zakup sprzetu komputerowego,

7) zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania dla poszczegdinych Referatéw Urzedu,
8) organizowanie obslugi technicznej sprzgtu komputerowego i wdrozonych systemaw,

9) prowadzenie wstepnego instruktazu obslugi sprzetu i oprogramowania,

10) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania komputerowego,

I1) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych
oraz sprzgtu komputerowego,

12) planowanie rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia realizacji planowanych
potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji,

I3) utrzymanie ciaglosci dzialania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych systemow i
aplikacji, w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

I4) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych,

I5) monitorowanie wykorzystania stanowisk komputerowych i czynnosci na nich wykonywanych,



16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)
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przestrzeganie prawa w stosunku do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,
administrowanie serwerownig w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem oraz umieszczanie na biezaco informacji na
stronie internetowej www.jaktorow.pl oraz biuletynie informacji publicznej bip. jaktorow.pl.

obsluga poczty elektronicznej Urzedu,
obsluga elektroniczne] komunikacji z Glownym Urzedem Statystycznym,

prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu stanowisku sprz¢tu
komputerowego i oprogramowania,

odpowiedzialnos¢ za archiwizowanie | przechowywanie danych informatycznych
wytworzonych w Urzedzie,

koordynacja dzialan z zakresu informatyki w skali calego urzedu,

przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady oraz zebran i spotkan

organizowanych w urzedzie przez Wajta poprzez:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania elektronicznego systemu liczenia glosow
podczas glosowania w czasie obrad rady:

b) zapewnienie transmisji wizyjnej obrad rady,

¢) zamieszczanie wynikdw z obrad rady na stronie BIP urzedu,

w zakresie administrowania systemami informatycznymi:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

i

nadawanie identyvfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,

zabezpieczenie i kontrolowanie prawidlowoéci przebiegu czynnosci serwisowych sprzetu
komputerowego oraz systemdw informatycznych,

pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposob uniemozliwiajacy odezytanie
urzadzen lub nosnikow, ktore przeznaczone sg do likwidacji,

instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych,

wyrejestrowywanie i rejestrowanie z systemu uzytkownikow w czasie instalowania oraz
modyfikacji systemu,

przydzielanie uprawnien do poszczegdlnych systemow.,
wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, wlasciwe przechowywanie nosnikow,
sprawdzanie poprawnosci zapisu oraz ich likwidowanie,
dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej zagrozenia uzyskania
dostepu do sieci osobom nieupowaznionym,

nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed dostgpem osob
nicupowaznionych,

czuwanie nad wiasciwym eksploatowaniem podleghych im systeméw informatycznych,
stwarzanie wiasciwych warunkdw organizacyjno-technicznych gwarantujacych
bezpicczenstwo podleglych im systeméw informatycznych,

nadzorowanie wiaéciwej lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania monitorow i
drukarek umiemoziiwiajacego wglad w dane osobowe osobom nicupowaznionym lub kradziez
wymennveh nosaikow danych,

nadawanie hasel dostepu ulytkownikom oraz ustawianic uprawmich w podleghch im
sysiemach
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14) pozbawianie zapisu danych osobowych z nosnikow, ktére przeznaczane sa do przekazania

innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danyceh,

15) prowadzenie, uaktualnianie na biezaco danych dotyczacych:

a) listy uzytkownikow danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do
poszezegdlnyeh funkeji systemu,

b) lokalizacji pomieszczen, w ktorych te dane sa przetwarzane, w przypadku jakichkolwiek
zmian tych danych,

c) rodzaju systemdw informatycznych funkcjonujaeych w zakresie ich dzialania,

d) czynnodei serwisowych wykonywanych w podleglych systemach informatycznych,

¢) zdarzen wplywajacych na bezpieczenstwo systeméw informatycznych, w tym m.in.
wykrytveh  wirusow, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub
zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego
nieprawidlowego dzialania, stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego
przez osobe niepowolang, awarii zasilania,

16) zglaszanie administratorowi danych osobowych Informacji potrzeb w zakresie zabezpieczenia

podleglych im systemow informatyeznych,

5. w zakresie monitoringu:

1) obsluga biezaca i eksploatacyjna monitoringu wizyjnego na terenie gminy, a w szczegolnosei:

biezace i bezposrednie monitorowanie rejonow objetych zasiggiem kamer, rejestracja zdarzen
na przeznaczonych do tego celu urzadzeniach i $rodkach technicznych,

2) przygotowywanie materialow wizyjnych i innych na potrzeby Policji, Prokuratury, Sadow i

innych upowaznionych stuzb i inspekeji.

§ 34

Samodzielne stanowisko ds. obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej

1. w zakresie obronnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

opracowywanie planéw i programdéw w zakresie wykonywania zadan obronnych i szkolenia
obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wajny i planie przygotowan shuzby zdrowia na
terenie gminy na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzigé z przygotowaniem Stanowiska Kierowania i Stalego DyZzuru Wajta
Gminy zapewniajacego kierowanie realizacja zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wajny,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia
czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wspolpraca z Wojskowg Komenda Uzupelnien przy przygotowaniu i organizacji akeji
kurierskiej na terenie Gminy oraz czynnosci zwigzanych z nakladaniem swiadczen rzeczowych
i osobistych,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

2. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
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1) realizacja przedsiewzigé zwiazanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w
zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania,
reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,

2) opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

3) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

4) realizacja przedsigwzigé organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i odtworzenia
infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

5) wspoldzialanie z sgsiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy

w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

2) organizowanie dzialania na terenie gminy elementow systemu wykrywania i alarmowania,

3) przygotowanie i przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych tworzenia formacji obrony
cywilnegj,

4) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet i1 srodki obrony cywilne),
a takze nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkow ich przechowywania, konserwacji i
eksploatacji,

5) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnodci wraz z zabezpieczeniem
pomocy medyczne] i podstawowych warunkow przetrwania na wypadek powstania masowego
zagrozenia.

§35

Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy w szczegdlnosei:

L]

L

iw

prowadzenie gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

nadzér nad przedsigbiorstwem, ktory w drodze przetargu jest odbiorcg odpadéw komunalnych
od nieruchomosci objetych systemem, w zakresie:

1) spelniania wymagan okreslonych w obowigzujacych przepisach,
2) terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetego harmonogramu odbioru odpadéw komunalnych,

3) ocena jakosci realizacji zleconej ustugi transportu, zbierania, odzysku i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych,
4} rozliczenie za zrealizowang ustuge, odbioru | komunalnych od mieszkaricow,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podmiotow objetych systemem,

prowadzenie spraw dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w oparciu o
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

opracowywanie projektow uchwal, programéw, plandw, strategii, regulaminéw w zakresie zadan
stanowiska pracy,

koordynowanie sclekiywnej zbiorki odpadow komunalnych zgodnie z Regulaminem Utrzymania
Covstosci | Porzadku na terenie Gminy Jaktorow,

prowadzemie dzizisn mformacyinych i edukacvinych w zakresie prawidiowego gospodarowania
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rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi i
wywozu nieczystosci cieklych,

podejmowanie dzialai w celu zapewnienia osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkla; ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do skladowania; recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami innych niz niebezpieczne
odpadéw budowlanych i rozbidrkowych,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
prowadzenie rejestru zbiornikow bezodplywowych na nieczystoéci ciekle,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie oprézniania zbiornikéw na nieczystosci
ciekle,

wydawanie zezwolen na opréinianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci
cieklych.

prowadzenie obslugi ksiggowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie egzekucji naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 36

Do zadan Biura Rady i Obstugi Mieszkancow nalezy w szczegodlnosei:

L.

w zakresie obstugi rady:
I) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacyjno-techniczng obstuga sesji Rady i posiedzen
Komisji,
2) gromadzenie przygotowanych materialéw zwigzanych z porzadkiem obrad sesji Rady i

posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu porzadku obrad, radnym,
soltysom, przewodniczacym zarzadéw osiedli,

3) prowadzenie rejestrow uchwal, stanowisk, apeli i rezolucji podejmowanych przez Rade,
4) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,

5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

6) prowadzenie rejestru klubow radnych,

7) przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondencji do i od Rady i jej Komisji,
8) protokolowanie obrad sesji Rady Gminy,

9) wysylanie uchwal Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

10) przekazywanie do publikacji na strony internetowe gminy protokoléw z sesji Rady,
zawiadomien o sesjach Rady oraz o posiedzeniach komisji Rady,

I'l) prowadzenie zbioru oryginaléw uchwal, stanowisk i protokoléw z posiedzen Rady i jej
Komisji,

12) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

13) pomoc w opracowywaniu projektéw planéw pracy rady i komisji,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Rady Gminy.

I5) wspdlpraca z soltysami i radami sofeckimi,

16) organizacyjne przygotowanie wyboréw soltysow i rad soleckich,
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17) protokolowanie zebran i spotkan wojta i rady gminy z:
a) przedstawicielami spolecznosci lokalnej,
b) soltysami,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikow sadow powszechnych,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach i
porozumieniach migdzygminnych,

2. zadania zwiazane z obsluga interesantéw i1 korespondencji i nadzorem nad nimi dotyczace w
szczegolnosci:

I) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial korespondencji oraz przesylek, w tym w
elektronicznym  systemie obiegu dokumentow, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu
dekretacji, do wlasciwych komorek organizacyjnych.

2) prowadzenie ewidencji wplywdw specjalnych i wartosciowych,

3)  wysylanie korespondencji i przesylek,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajaeyeh do Urzedu,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta,

) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostgpnianie informacji publiczne),

7) informowanie interesantow o wlasciwosci rzeczowej, organdw Gminy | komdrek
organizacyjnych Urzedu.
§37

Do zadan Stanowiska ds. Promocji i Polityki Informacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie zaloZen strategii promocji Gminy,

2) opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspolpracy z referatami i
samodzielnymi stanowiskami Urzedu,

3) biezace informowanie mieszkancow o dzialaniach, planach i zamierzeniach wladz Gminy,
4) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy,

5) kompletowanie materialow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Jaktoréw,
na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

6) udzial w imprezach promujacych Gming.

7) kreowanie narzgdzi usprawniajgcych procesy komunikacji spolecznej w Gminie,

8) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu rozszerzenia dzialan informacyjnych
skierowanych do mieszkancow,

9) budowanie i utrzymywanie wilasciwych relacji z lokalnymi spolecznosciami i podmiotami
zewnegtrznymi, w szczegolnosci rozwijanie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
wspieranie ich dziatalnosci,

10) redagowanie komunikatéw, notatek, raportéw, zawiadomien, zapytan, sprawozdan i innych
krotkich publikacji zwiazanych z dzialalnoscia gminy oraz ich dystrybucja,
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pomocowych w ramach programow Unii Europejskie;j,
prowadzenie bazy danych zlozonych projektdow,

przygotowanie aplikacji dla wybranych przez Urzad projektow,

planowanie przygotowania niezbednych dokumentéw strategicznych prawidlowej absorpeji $rodkow
pomocowych.

koordynowanie dzialain zwigzanych z przygotowaniem projektow.,
prowadzenie projektow wspdlfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
przygotowywanie okresowych i biezacych informacji o programach wspdlnotowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania sSrodkéw zewngtrznych oraz prowadzenie bazy danych
zlozonych projektow,

koordynowanie zadan realizowanych w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego

prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem, zmiang uméw o dofinansowanie projektow
gminnych rekomendowanych do dofinansowania,

uczestnictwo w gminnych zespolach projektowych,
przygotowanie opinii w sprawach opracowan dokumentdw strategicznych gminy Jaktordw,

biezacy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektow wspélfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych

§39

Do zadan Stanowiska ds. BHP i P.POZ nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3

4)

3)
6)

7

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewzigé technicznych i organizacyjnych majaeych na celu
zapobieganie zagrozeniom 2ycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow, biezgce
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgeymi do usuwania tych zagrozen,

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukecji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskdw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i
pomiarow czynnikow szkodliwyceh dla zdrowia w srodowisku pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigZe sie z wykonywana praca,

organizowanie szkolen z pracownikami z zakresu bhp, udzielania pierwszej pomocy, ewakuacji i
wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy, planowanie srodkow w zakresie
potrzeby udzielenia pierwszej pomocy, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.
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§ 40

Do zadan Audytora Wewnetrznego naleky w szczegdolnosci:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7

przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Wojtem planu audytu
wewnetrznego na rok nastepny,
przygotowanie programu zadania audytowego,

prowadzenie statych i biezgeych akt audytu wewngtrznego,

dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnodci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur,

dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow oraz przestrzegania
terminow realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan,

sporzgdzanie sprawozdan z audytu wewngtrznego,

prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadczej.

§41

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

L)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania administratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych i
srodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce je ochrong¢ i przestrzegania zasad w nigj
okreslonych,

zapoznawanie 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych oraz sporzadzanie
sprawozdan,

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych,

podejmowanie dzialan zwickszajace swiadomos¢ pracownikdw przetwarzajacych poprzez szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow i
przedstawianie ich wynikdw administratorowi danych osobowych,

realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,
prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach,

prowadzenie dokumentacji dla administratora danyvch osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia,

dokomywanie oceny | szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych i
techaicznych dia wiasciwej ochroay danych osobowych u administratora danych osobowych, a w
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przypadku potrzeby oceny skutkdw naruszenia ochrony danych osobowych,

14) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowazniefi do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb polecen - upowainionych.

§ 42

Do zadan Stanowiska Radca Prawny nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obsluga prawna Rady i1 Urzedu,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Wajta,

opiniowanie zgodnosci z prawem przygotowywanych aktow administracyjnych,

opiniowanie projektéw umoéw i porozumien przygotowywanych przez komorki organizacyjne
Urzedu,

wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gming,

wystgpowanie jako pelnomocnik lub zastgpea procesowy w sprawach prowadzonych przez Gming,
przed sadami i innymi organami orzekajgcymi.

§ 43

Do zadan jednoosobowych stanowisk pracy /pracownicy obshugi nalezy:

1,

Na stanowisku sprzgtaczki:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do urzedu,

odbieranie kluczy od pomieszczeni biurowych od pracownikéw urzgdu i przechowywanie ich
w przeznaczonej do tego celu gablocie,

codzienne sprzatanie wszystkich pomieszezen urzedu,

dokladne S&cieranie kurzu i brudu wilgotng i czysta Scierka z wszelkich powierzchni
we wszystkich pomieszezeniach w urzedzie,

codzienne mycie podlog,
pastowanie podlog co najmniej raz w tygodniu,
codzienne oproznianie koszy na smieci,
mycie drzwi i listew przypodiogowych,
mycie okien, wedlug potrzeb,
pranie firanek, wedlug potrzeb,

odkurzanie i trzepanie wykladzin podlogowych, czyszezenie ich, systematyczne sprzatanie
podiogi pod wykladzinami,

usuwanie pajeczyn z sufitdw, narozy, scian, spod obrazow i gablot, spoza szaf i regalow,
przygotowanie pomieszczen do remontdw oraz sprzgtanie po remoncie,

codzienne podlewanie kwiatow,

sprzatanie toalet,

sprawdzanie oraz zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach urzedu,

wygaszanie niepotrzebnych Swiatel,

zglaszanie wojtowi gminy lub sekretarzowi gminy wszelkich uszkodzen instalacji
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elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, okien, tynkow itp.,
19) troska o estetyczny wyglad wewnatrz budynku oraz na zewnatrz,
20) utrzymanie w nalezytym porzgdku chodnika oraz schodow przed budynkiem urzedu,

21) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z utrzymywaniem czystosci zleconych przez
wdjta gminy, zastepce wojta, sekretarza gminy.

Na stanowisku robotnika gospodarczego, konserwatora nalezy:

1) wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych przez
Gminy Jaktorow,

2) wykonywanie prac porzadkowych oraz naprawczych na gminnym mieniu utrzymanie czystosci
na terenie gminy, naprawy urzadzen, infrastruktury, obiektow itp./

3) utrzymanie terendw zielonych na terenie gminy Jaktorow - tj. koszenie i sprzatanie terenow
zielonvch, koszenie, pielegnacja i utrzymanie zywoplotow, sprzatanie parkow, placoéw i innych
terendw,

4)  utrzymanie zimowe terendw gminy Jaktorow,
5) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach autobusowych PKS,
) utrzymanie w naleZzytym stanie gminnych sciezek rowerowych:
a) koszenie pobocza sciezki,
b) wykaszanie roslinnosci oraz galezi na poboczu sciezki,
w zakresie obslugi i korzystania z pojazdow:
1) codzienna kontrola stanu technicznego,

2) bezzwloczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej, a w przypadku
powazniejszych uszkodzen natychmiast powiadomié przelozonego o koniecznosci wykonania
naprawy,

3) prowadzenie kart pracy i rozliczanie kart w okresie miesigeznym do dnia 10-ego kazdego
miesigca,

4) tankowanie paliwa,

5) utrzymanie czystosci,

6) odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie i elementy wyposazenia,

7) kontrola aktualnosci przegladu technicznego i ubezpieczenia,

8) utrzymanie i kontrola stanu ogumienia,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Waojta Gminy Jaktorow, Zastgpcy Wojta oraz
Sekretarza.

Do obowiazkow pracownika lub Il stopnia wykonujacego zadania w ramach prac interwencyjnych
lub robdt publicznych, zatrudnianych okresowo na podstawie umowy z powiatowym urzedem
pracy, naley:

1) pomoc w prowadzeniu sekretariatu urzedu,

2) pomeoc przy zapewnieniu obslugi organizacyjnej posiedzen komisji i sesji rady gminy,
3) obsloga urzadzen biurowych w urzedzie,

4) uczestniczenie w zebraniach z mieszkancami gminy, pomoc przy ich orgamizacji,

5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencil,
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6) prowadzenie korespondencji elektronicznej, e-mail i ePUAP,
7} prowadzenie ewidencji korespondencji.
8) odbiér prasy,

9) udzielanie informacji interesantom, a w razic potrzeby kierowanie ich na odpowiednie
stanowiska pracy,

10) pomoc pracownikom na poszczegolnych stanowiskach pracy,
11} roznoszenie korespondencii.

12) wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych przez
urzad,

13} utrzymanie terenow zielonych w gminie - tj. koszenie i sprzatanie terenu wokdét budynku
urzedu gminy, koszenie terenéw zielonych, pielggnacja i utrzymanie zywoplotow, sprzatanie
parkéw, chodnikow, placow i innych terenow, sadzenie kwiatow,

14) dbanie o utrzymanie ladu i porzadku w budynkach i na terenach nalezgcych do gminy
Jaktorow,

15) zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociagowych - utrzymanie droznosei instalacji
wodno-kanalizacyjnej,

16) drobne naprawy sprzgtu, wyposazenia pomieszczef,

17) dbaloéé o czystosé w budynku wewnatrz i na zewnatrz,

18) obsluga kosiarki spalinowej,

19) dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta gminy zastepce wajta oraz sekretarza

Gminy,
ROZDZIAL VII
ZASADY | TRYB PRACY URZEDU
§ 44

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
prawa i obowigzani sg do cislego jego przestrzegania.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego i przepisach szczegolnych.

Qdpowiedzialnost za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierujacy komdrkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow,

§45

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:
1} udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miarg mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu ich zalatwienia,
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informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

informowania o przystugujacych érodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigc.

2. Interesanci majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, telegraficznej lub za
posrednictwem telefaksu, poczty elektronicznej.

§ 46
I. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy Urzedu wykonujg nastgpujace czynnosci i
dziatania:

1) przyjmuja, rozpatruja i zalatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwloki, w
sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w  kodeksie
postepowania administracyjnego (KPA) i zasady pisemnosci,

2) przygotowujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) inicjuja i przyvgotowuja projekty aktow prawnych, wydawanych przez Wojta zarzadzen oraz
projektow uchwal i innych materialéw wnoszonych przez Wajta do Rady - w zakresie
prowadzonych spraw,

4) podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan,

5) sporzadzaja projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski zglaszane przez radnych |
samorzady mieszkancow oraz skargi i wnioski obywateli,

6) wlasciwie przyjmuja i zalatwiajg interesantow,

7) zapoznaja sie na biezaco z nowymi przepisami prawnymi, stosuja obowiazujace ich przepisy
prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan,

8) zapewniaja realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwal Rady i wnioskow Komisji Rady,

9) realizuja zarzadzenia i postanowienia Wojta i polecenia kierownictwa Urzedu,

10) wspdlpracuja w zakresie wykonywanych zadaf z innymi komorkami urzedu i samodzielnymi
stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami,

1) realizuja zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami, a
mieszczacymi si¢ w zakresie dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych,

12) organizujg i podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i
shuzbowej,

13) przestrzegaja tajemnicy skarbowe] wynikajacej z ordynacji podatkowej,

14) wykonuja inne zadania i polecenia przetozonych,

dokonuja samokontroli prawidlowosci wvkonywania wlasnej pracy w oparciu o obowiazujgce
przepisy prawa i obowiazki wvnikajace z zakresu czynnosci shuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowiazujacym w Urzedzie
Gminy w Jaktorowie.

racownicy upowainieni do przetwarzania danvch osobowych s3 zobowigzam do przestrzegania
tajemnicy danvch osobowych | w tvm celu stosowania okreslonych procedur i srodkéw majacvch

oty RSSRky 1:f—pi JUL, JE] LA GO RSl e L oy B OGNS ST, oot O 0 S o ey
Coill Z2aDeameCIenie danycll przcd 1Ch uCosiepnienicm 0s000m NISUpOWaZn lonyim




34

§47

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegac zasady podporzadkowania  stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szezegdlowego podzialu czynnosei.

(B8]

Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym
fakcie powiadomi¢ bezposrednio przeloZzonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
kierownika referatu inny pracownik.

4. Zalatwianie w godzinach pracy spraw innyeh niz stuzbowe dopuszezalne jest wylacznie w granicach
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

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

6. Po zakoficzeniu pracy pracownicy s3 zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a
klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

7. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.
§48
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa i dyscyplinarng przed Wajtem.
§49

Szczegdlowe kompetencje | odpowiedzialnosé pracownikdw okreslaja ich zakresy czynnosci ustalane
przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzane przez Wajta.

§50
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z

uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Dysponowanie srodkami finansowymi odbywa sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 51

Kontrole wewnegtrzna w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Waijta, Sekretarz i Skarbnik,
§52

W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzgdu w
siedzibie Urzgdu Gminy stosuje sig:

1) tablice ogloszen,

2) informacje w sieci internetowej na stronach internetowych Gminy,

3) tablice informacyjna o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyjec interesantow przez
Waojta w zakresie skarg i wnioskow,

4) tablice informacyjna o rozmieszczeniu komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Urzgdzie,

5) tabliczki obok drzwi pokoi biurowych wyszezegolniajgce nazwe komorki, nazwiska i1 imiona
pracownikow, stanowiska stuzbowe.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY ZAMAWIANIA 1 UZYWANIA PIECZECI

§ 53
I. Do skiadania zamoéwien na pieczecie dla poszczeg6lnych referatéw oraz pieczeci imiennych

upowaznieni sa kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamowienie, wraz z uzasadnieniem. na pieczecie nalezy sklada¢ do Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego i Kadr,

3. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr w porozumieniu z Sekretarzem Gminy dokonuje
weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnos$ci z instrukcja Kkancelaryjna,
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wajta upowaznieniami.

4. Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr w
rejestrze pieczgci urzedowych.

5. Rejestr pieczgei zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, dat¢ zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokolu i date fizycznej likwidacji.

6. Pracownik, z ktérym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowiazany rozliczyé sie z pobranych
pieczeci.

7. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu administracji rzadowej oraz
realizacji zadan wlasnych gminy opatrywane sg piecz¢cia okragla z godlem pafistwowym i napisem
w otoku ,, Wajt Gminy Jaktoréw™.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54

Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Wajt.
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