REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JARCZOW



I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Gminy Jarczow zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy,

2) organizacj¢ Urzgdu Gminy,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Jarczow,

2) radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jarczow,

3) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy

przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Jarczow, Zastepce Wojta Gminy Jarczow, Sekretarza Gminy Jarczéw, Skarbnika
Gminy Jarczéw oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Jarczow,

4) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jarczow,

5) referacie finansowym, nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowy Urzedu Gminy Jarczow,

6) referacie rozwoju gospodarczego, nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozwoju Gospodarczego

Urzgdu Gminy Jarczow.

§3
1) Urzad Gminy Jarczow realizuje zadania wlasne gminy okre§lone ustawag z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2018 roku, poz. 994 z p6zn.zm) i innymi ustawami
szczegolnymi, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy, zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej 1 przekazanie gminne z mocy przepiséw ogolnych obowigzujacych wzglednie w drodze
porozumien z wlasnymi organami administracji rzadowe;.

2) Gmina moze wykonywaé zadania z zakresu wlasciwos$ci powiatu oraz z zakresu wlasciwos$ci
wojewoOdztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego, po
zapewnieniu Srodkéw finansowych koniecznych do ich realizacji.

§4
Urzad Gminy Jarczow jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§5
1) Kierownikiem Urzedu Gminy Jarczéw jest Wojt Gminy Jarczow.
2) Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow rzedu

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§6



Siedzibg Urzedu Gminy Jarczow jest miejscowos¢ Jarczow.

II. ZADANIA URZEDU GMINY JARCZOW

§7
Do zadan Urzgdu Gminy Jarczéw nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.
W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materiatéw na potrzeby obrad
Rady Gminy Jarczéw, Komisji Rady Gminy Jarczow oraz dla potrzeb Wojta Gminy Jarczow,
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady, zarzadzen wojta oraz innych obowigzkow
1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,
3) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji i posiedzen Komisji Rady Gminy
Jarczow,
4) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania oraz zalatwiania skargi 1 wnioskow
obywateli,
5) wydawanie decyzji organizacyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,
6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu Gminy Jarczow,
7) realizacja obowigzkoéw i uprawnien sluzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
8) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej

na terenie gminy, nalezacych do kompetencji wojta.

III. ORGANIZACJA URZEDU GMINY
§8
Kierownictwo urzedu stanowig:

1) Wojt Gminy Jarczow,

2) Zastepca Wojta Gminy Jarczow,

3) Sekretarz Gminy Jarczow,

4) Skarbnik Gminy Jarczow,

5) kierownicy referatow.

§9



W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo-Ksiggowy
2) Referat Rozwoju Gospodarczego,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Stanowisko pracy d/s obstugi Rady Gminy, sotectw i wyborow.
5) Stanowisko pracy d/s administracyjno — gospodarczych i archiwum.
6) Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnos$ci, obronnych i kadrowych.

7) Stanowisko pracy d/s rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodne;j.

§ 10
Struktura stanowisk
Referaty:
1. Referat Finansowo-Ksiggowy Urzedu Gminy Jarczow : liczba pracownikéw 4, liczba etatow —
4.
Stanowiska:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowe;j,
¢) stanowisko pracy d/s podatkow, gospodarki gruntami i dziatalnosci gospodarczej

d) stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowe;.

2. Referat Rozwoju Gospodarczego Urzedu Gminy Jarczow: liczba pracownikow - 12, liczba
etatow — 12.
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy d/s projektéw europejskich 1 zamoéwien publicznych,
¢) stanowisko pracy d/s drogownictwa, komunikacji i transportu,
d) stanowisko pracy d/s promocji gminy i informatyki biurowej,
e) pracownik gospodarczy,
f) kierowca samochodu cigzarowego uprzywilejowanego,
g) sprzataczka.
3. Urzad Stanu Cywilnego liczba pracownikow — 1, liczba etatow — 1.
4. Samodzielne stanowiska liczba pracownikow — 4, liczba etatow - 4,
a) stanowisko d/s ewidencja ludnosci, obronnych i kadrowych,
b) stanowisko d/s rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej,
c¢) stanowisko d/s obstugi Rady Gminy, sotectw 1 wyborow,

d) stanowisko d/s administracyjno - gospodarczych 1 archiwum.



§ 11
Strukture organizacyjna urzedu okre§la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do

Regulaminu.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) podziatu zadan miedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
3) stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,
4) wzajemnego wspotdziatania dla racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
§ 13
Pracownicy urzedu przy wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw dziataja na podstawie
przepisow prawa 1 zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§ 14
1) Urzgdem kieruje wojt przy pomocy zastepcy, sekretarza 1 skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje zadan.
2) W czasie nieobecnosci wojta urzgdem kieruje zastepca wojta, a w przypadku ich nieobecnosci
skarbnik.
3) Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
peing realizacje zadan referatu i ponosza odpowiedzialno$¢ przed wojtem.
4) Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow 1 sprawuja
nadzor nad nimi.
5) Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
6) Na poszczegdlnych stanowiskach pracy w razie nieobecnosci pracownika zastepuje go inny
wyznaczony pracownik.
§ 15
1) Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2) Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
ustawy o zamoéwieniach publicznych.
§ 16
Pracownicy urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do

wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu w zakresie wymiany informacji i wzajemne;j



konsultacji.
§ 17
Pracownicy urzedu sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci:
1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyz;ji,
2) przygotowywanie projektow, zarzadzen wydawanych przez wojta i uchwat na potrzeby rady,
3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4) terminowe zatatwianie spraw,
5) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku.
§ 18
Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluje Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz szczegdétowe przepisy prowadzenia okre§lonych
spraw.
§ 19
Do zakresu dziatania i kompetencji wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzgdem, wydawanie zarzadzen.
2) reprezentowanie gminy i urz¢du na zewnatrz,
3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 posiedzen migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwal zwigzkow,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
8) upowaznienie innych pracownikéw urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
9) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow urzedu zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych oraz wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikow,
11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
12) zalatwianie wnioskow postow, senatorow, udzielania odpowiedzi na pytania i interpelacje
radnych,

13) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie przygotowania



1 alarmu przeciwpowodziowego,

14) wydawanie zarzadzen, wprowadzanie w zycie regulaminow dotyczacych dzialalnosci urzedu
np. Regulaminu Swiadczen Socjalnych, Instrukcji Obiegi Dokumentow,

15) nadzdr nad realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych, ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

16) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwioki,

17) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy oraz kontrola realizacji zadan obronnych

przez jednostki organizacyjne dziatajace na terenie gminy,

18) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

19) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore

nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przez przepisy prawa,

21) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od osdb zobowigzanych ustawa do ich sktadania.

§ 20
Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegolnosci:
1) zastepowanie wdjta w czasie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia przez niego
obowigzkow,

2) wykonywanie zadan i przejmowania kompetencji Wojta w przypadkach okreslonych w art.28g
ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym na czas okreslony w art. 28¢g
ust.6 w/w ustawy,

3) przedkladanie radzie sprawozdan z wykonania uchwal i zadan gminy okreslonych przepisami
prawa,
4) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem czynno$ci zwigzanych z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem urzedu,
6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy urzedu
1 jednostek organizacyjnych gminy,
7) wspoéldziatanie z rada, sekretarzem i skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi
1 pomocniczymi gminy oraz kierownikami referatbw w zakresie powierzonych zadan
1 udzielonych upowaznien/pelnomocnictw,
8) wykonywanie zadan petnomocnika d/s wyboréw wynikajacych z porozumienia zawartego
pomigdzy wojtem, a Krajowym Biurem Wyborczym,
9) wspodlpraca ze stanowiskiem sekretarza w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z przeprowadzeniem wybordw, spisoOw 1 innych zadan zleconych do wykonywania na podstawie

odrebnych przepisow,



10) monitorowanie terminowego wykonania zalecefn pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,
11) koordynowanie dzialan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, zgodnie z decyzja wojta,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej — w zakresie udzielonego upowaznienia,
13) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy — w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,
14) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z wljtem,
15) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych gminy w zakresie ustalonym przez wojta,
16) potwierdzania wlasnorecznosci podpiséw 1 zgodnosci z oryginalem dokumentow,
17) podpisywanie delegacji stuzbowych oraz wnioskéw na przejazd samochodem prywatnym,
18) podpisywanie umow w sprawie praktyk studenckich i uczniowskich,
19) promowanie gminy i jednostki organizacyjne gminy na tamach mediéw publicznych,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta,
21) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.
§ 21
Do zadan Sekretarz Gminy JarczOw nalezy:
1) koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie 1 zakupem srodkéw trwatych,
2) petlnienie obowigzkdéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
3) nadzorowanie dziatalno$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych,
4) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie wojta,
5) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych.
§ 22
Do zadan Skarbnika Gminy Jarczow nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
5) realizacja wydatkow zwigzanych z dziatalnos$cig obronna,
6) opracowywanie projektu budzetu gminy,
7) przekazywanie pracownikom urzedu i jednostkom organizacyjnym wytycznych do

opracowania niezbednych informacji do projektu budzetu gminy.



8) nadzorowanie, kontrola i realizacja wykonywania budzetu gminy,
9) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej gminy oraz zgtaszanie
swoich propozycji Wojtowi Gminy Jarczéw 1 Radzie Gminy Jarczow,

11) organizowanie obiegu dokumentdéw finansowych,

12) realizowanie ustawy ordynacja podatkowa , ustawy o finansach publicznych, podatkach
1 optatach lokalnych oraz oplacie skarbowej — w tym wydawanie decyzji o zwrocie oplaty
skarbowej 1 zwolnien od niej,

13) nadzorowanie gospodarki srodkami trwatymi,

14) sprawowanie bezposrednio nadzoru nad kasa,

15) nadzor nad wlasciwym spelnianiem obowigzkow i prawidtowa organizacja pracy w dziale,

16) nadz6r nad terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez pracownikoéw
dziatlu finansowego,

17) wnioskowanie w sprawach nagradzania 1 karania pracownikéw dzialu finansowego,

18) prowadzenie wspolpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzgdem Skarbowym,

19) opracowanie instrukcji wewnetrznej i prowadzenie nadzoru w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji,

20) uzyskiwanie opinii komisji wtasciwej do spraw budzetu w sprawie zmian w planie dochodow
1 wydatkow budzetu gminy,

21) prowadzenie zaktadowej dzialalno$ci socjalnej w zakresie finansow,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

23) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

§ 23
Do obowigzkéw Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy Jarczéw nalezy:
1) kierowanie i ksztalcenie u podleglych pracownikow postaw sumiennosci, dbatosci o prace
1 wysoka jej jako$¢ oraz zaangazowanie w pracy,
2) nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan obj¢tych zakresem referatow,
3) kierowanie pracg Referatu oraz nadzor nad wtasciwym wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikow,
4) prawidtowy podzial pracy w referacie,
5) nadz6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow referatu.

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoOw przepisOw prawa, przepisOw o ochronie



danych osobowych, dostgpu do informacji publicznej, informacji niejawnych i tajemnicy
shuzbowej oraz dyscypliny pracy,
7) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow oraz dokonywanie okresowych
ocen pracownikow,
8) przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
9) uczestnictwo o Sesjach Rady Gminy Jarczow, posiedzeniach Komisji Rady Gminy Jarczéw na
polecenie wojta, zastepcy lub sekretarza,
10) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi, szczegdlnie w udzielaniu pomocy w realizacji
zadan 1 uczestnictwo w zebraniach wiejskich,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta,
12) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
§ 24
Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie oswiadczen,
2) ustanawianie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i1 roszczenie alimentacyjne,
3) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,
4) sporzadzania aktow stanu cywilnego,
5) wydawanie zaswiadczen i decyzji w zakresie prawo o aktach stanu cywilnego,
6) sporzadzanie testamentow,
7) wydawanie dokumentoéw tozsamosci,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

VI. ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 25
Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie akt stanu cywilnego w zakresie
nalezagcym do Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) przyjmowanie oswiadczen o:
a/ wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b/ braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢/ stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystgpienia do Sagdu w sprawach waznos$ci lub

niewazno$ci zawarcia malzenstwa,

d/ wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e/ wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f/ powrocie malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa po otrzymaniu



rozwodu,
g/uznaniu dziecka,
h/ nadaniu dziecku nazwiska matki,
i/ nadaniu kandydata na opiekuna prawnego,
3) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,
4) sporzadzania akt stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa, zgonu,
5) wydawanie za§wiadczen i decyzji w zakresie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
6) sporzadzanie testamentow,
7) sprawdzanie poprawnosci danych w Rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu
usunigcia niezgodnosci,
8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych:
a/ zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
b/ brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,
9) sporzadzanie projektow wnioskéw o nadanie medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci,
10) prowadzenie i1 przekazywanie do wtasciwego Urzgdu Statystycznego sprawozdan dotyczacych
urodzenia, matzenstwa, zgonu,
11) Przekazywanie ksiag 100-letnich do Panstwowego Archiwum dla wojewddztwa lubelskiego,
12) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,
13) wydawanie zezwolenh na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu do zawarcia
malzenstwa,
14) transkrypcja aktow zagranicznych,
15) prowadzenie wspotpracy w sprawach konsularnych,
16) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw alfabetycznych,
17) nanoszenie wzmianek i przypisoéw,
18) prowadzenie rejestru zgloszen o zamiarze zawarcia zwigzku matzenskiego,
19) prowadzenie postepowan w sprawach zmian imion i nazwisk,
20) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzegania przepisOw o ochronie danych
osobowych,
21) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
22) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,
23) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
24) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

25) praca w systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto,



26) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,
27) zastgpstwo pracownika na stanowisku d/s ewidencji ludnosci, obronnych i1 kadrowych,
28) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.
§ 26

Do zadan stanowiska pracy d/s obstugi rady gminy, sotectw 1 wyborow nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga techniczno — kancelaryjna i biurowa w zakresie zleconym przez Rade Gminy Jarczow

1 Wojta Gminy Jarczéw, w tym:

a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady Gminy Jarczéw oraz posiedzen Komisji Rady

Gminy Jarczow,

b) opracowywanie materiatéw z sesji w tym sporzadzanie protokotdow, prawidtowe formutowanie

uchwal, wnioskéw 1 opinii radnych oraz przekazywanie ich odpowiednim organom
1 pracownikom urz¢dem do realizacji,

¢) organizowanie w zakresie wskazanym przez rad¢ przeprowadzania konsultacji spotecznej nad
projektami rozstrzygnig¢ poddanych konsultacji,
2) wspotudziat w organizowaniu spotkan poselskich,
3) nadzér nad funkcjonowaniem organdéw samorzadu mieszkancéw wsi, a w szczegolnosci

prowadzenie dokumentacji ogdlnej, pomoc w organizowaniu zebrahn wiejskich i posiedzen

rad soteckich,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do samorzagdow wsi,
5) organizowanie kontaktow wdjta z organizacjami politycznymi, spolecznymi, instytucjami,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow na terenie gminy,
7) profilaktyka ochrony zdrowia,
8) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
9) zastepstwo w przypadku nieobecno$ci pracownika na stanowisku d/s administracyjno-

gospodarczych i archiwum.
10) Obstuga portalu CEIDG oraz prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza;
11) Przyjmowanie korespondencji do radcy prawnego Urzedu Gminy Jarczéw od urzednikéw Urzedu
Gminy Jarczow;
12) Przygotowanie miesigcznych zestawien korespondencji urzednikow Urzedu Gminy Jarczow z radca
prawnym Gminy Jarczow.

§ 27
Do zadan stanowiska pracy d/s administracyjno — gospodarczych i archiwum nalezy
w szczegblnoscei:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu Gminy Jarczéw i wysylanie korespondencji,



2) prowadzenie archiwum,
3) zamawianie i gospodarowanie pieczeciami i tablicami urzgdowymi,
4) prowadzenie spraw ogolnych urzedu i wykonywanie czynno$ci ustugowych zwigzanych
z funkcjami reprezentacyjnymi,
5) prowadzenie dziennika ewidencji korespondencji, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
6) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne,
7) przygotowywanie projektow urlopdw wypoczynkowych,
8) ewidencja czasu pracy pracownikow,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.
10) obstuga kasy urzedu,
11) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,
12) zastgpstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s obstugi rady gminy,
sotectw i wyborow.

§ 28

Do zadan stanowiska pracy d/s ewidencji ludnosci, obronnych i kadrowych nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,
2) organizacja 1 przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
3) wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisja lekarska w ramach kwalifikacji
wojskowej,
4) organizacja doreczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,
5) wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,
6) wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych,
7) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania sit zbrojnych
budynkow, pomieszczen i terendw oraz wydawanie decyzji o odszkodowanie w tych sprawach,
8) realizacja zadan obrony cywilnej, w tym planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej, dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji w tej dziedzinie.
9) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizowanie zadah w nim
zawartych,

10) organizowanie szkolen 1 ¢wiczeh obrony cywilnej, naktadanie obowigzkéw w ramach



powszechnej samoobrony ludnosci,
11) zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,
12) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, §rodki i umundurowanie OC,
a takze zapewnienie warunkow przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany sprzgtu,
13) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacji) obrony cywilnej,
14) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP,
aktach pochodnych, naktadanych na gmine.
15) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow dotyczacych osiggania
podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa,
16) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan obronnych dla
potrzeb Wojewddzkiego Komitetu Obrony oraz wojewody,
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej zZolnierzy rezerwy — pracownikow urzedu oraz podleglych jednostek
organizacyjnych,
18) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,
19) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,
20) dokonywanie i uaktualnienie bilansu transportu samochodowego,
21) dokonanie podziatu zbilansowanych pojazdéw samochodowych
wedtug przeznaczenia we wspotdziataniu z Wojskowa Komenda Uzupeien,
22) bilansowanie na czas wojny potrzeb kadrowych transportu samochodowego i jego zaplecza
technicznego,
23) udzial w planowaniu wykorzystania transportu do ewakuacji ludno$ci, masy towarowej, dobr
kultury oraz akcji ratunkowej 1 niesienia pomocy poszkodowanym,
24) zabezpieczenie Srodkow transportowych oraz wyznaczenie tras przejazdu kurieréw i zotnierzy
rezerwy do miejsc przeznaczenia,
25) wspotdziatanie z Policja, jednostkami drogowymi w przedmiocie organizacji i zarzadzania
przejezdnosci drog dla celéw obronnych,
26) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy,
27) praca w systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto,
28) obstuga Platformy Wyborczej,
29) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
30) prowadzenie spisu wyborcow,

31) wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania osoby, ktora utracita uprawnienia do



zajmowanego lokalu lub osoby, ktéra bez wymeldowania opuscita miejsce pobytu stalego oraz
prowadzenie postepowania administracyjnego,
32) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL,
33) przekazywanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
34) wspotpraca z Policja w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego,
35) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
b) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
¢) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
36) nadzor, koordynowanie i kontrola prawidlowosci skarg, wnioskow 1 listow,
37) przyjmowanie pism sagdowych lub prokuratorskich w wypadku niemozno$ci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
48) wspotpraca z Kuratorem Sadowym,
41) wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o stanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce
pobytu nie jest znane,
42) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§ 29

Do zadan stanowiska pracy d/s rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka le$ng i lowiectwem,

2) przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwod towiecki na cele spoteczne
gminy oraz hodowle i ochrong zwierzyny,

3) wspotdzialanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim
obszardw gminy, w szczegdlnosci za$ w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

4) prowadzenie zadan gminy okreslonych w ustawie prawo wodne,

5) nadzor nad zadrzewieniem oraz wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow
z terendw nieruchomosci oraz ustalenie optat za usuwanie drzew lub krzewow,

6) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez stosownego
zezwolenia,

7) ustanawianie ewidencja 1 nadzor nad pomnikami przyrody,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu programu NATURA 2000,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem dotyczacych nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach na terenie gminy oraz wydawaniem potwierdzen legalnosci wydawania drewna
w lasach chtopskich, a takze wspolpraca ze starostwem powiatowym w tym zakresie,
10) realizacja ustawy o ochronie zwierzat na terenie gminy,
11) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
12) nakazywanie posiadaczcom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci,
13) zwalczanie skutkéw klesk zywiolowych w rolnictwie (powodz, susza),
14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i wystawianiem faktur za podlaczenie do sieci
wodociggowej 1 kanalizacyjnej mieszkancow 1 instytucji,
15) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych i resortowych,
16) naliczanie optat za $cieki i pobor wody,
17) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
18) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,
19) naliczanie optat za sprzedaz napojow alkoholowych,
20) wnioskowanie o okreslenie dni i godzin otwarcia i zamykania placowek handlu detalicznego
zakladow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,
21) wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska,
22) wspotpraca z rolnikami 1 instytucjami dzialajacymi w otoczeniu rolnictwa oraz instytucjami
samorzadowymi i administracji rzadowej,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem Spotki Wodnej,
24) naliczanie i fakturowanie optat za $cieki i pobor wody oraz przyjmowanie opfat,
25) zwalczanie chordb zakaznych zwierzat,
26) zastgpstwo w przypadku nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. komunalnych
1 drogownictwa,

27) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 30
Do zadan stanowiska d/s ksiegowos$ci budzetowej nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie list ptac i wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy Jarczow,
2) prowadzenie ewidencji wynagrodzen w kartach wynagrodzen,
3) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w zakresie wyplat zasitkow chorobowych

1 macierzynskich,



4) sporzadzania polecen przelewu z tytutu potracen od wynagrodzen i zobowigzan urzedu,

5) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

6) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym,

7) prowadzenie ksiegowosci jednostki — Urzad Gminy Jarczow,

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki — Urzad Gminy Jarczow,

9) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych oraz wspdipraca z Powiatowym Urzedem
Pracy,

10) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 31
Do zadan stanowiska d/s ksiggowos$ci podatkowej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie kart gospodarstw i rejestrow wymiarowych oraz innych rejestrow w zakresie
zobowigzan pieni¢znych dla wszystkich sotectw Gminy Jarczéw,

2) sporzadzanie informacji podatkowych oraz przekazywanie ich wlasciwym organom

podatkowym,

3) zbieranie 1 wykorzystywanie informacji i deklaracji do wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego oraz ulg podatkowych stosowanych przy wymiarze i dokonywanie wymiaru
tych naleznosci,

4) sporzadzanie nakazow i rejestrow wymiarowych za zobowigzania pieni¢zne i inne naleznosci
oraz zabezpieczenie prawidlowego dorgczenia nakazéw platniczych,

5) sporzadzanie sprawozdan o wynikach wymiaru zobowigzan podatkowych i innych naleznosci
oraz innych wymaganych sprawozdan,

6) prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozktadania na raty i umarzania podatkoéw, optata
1 innych naleznosci,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw z zakresu postepowania wyjasniajacego w sprawach odwotawczych od
od decyz;ji,

9) prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o podarkach i1 optatach lokalnych,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

11) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

12) wspotdziatanie z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach $wiadczen dla
rolnikow,

13) przygotowywanie projektow decyzji w przedmiocie podatkéw 1 oplat lokalnych oraz



prowadzenia kontroli w tym zakresie,

14) przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego
dla rolnikow,

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

16) zastgpstwo w przypadku nieobecnos$ci pracownika na stanowisku d/s podatkéw, gospodarki

gruntami i ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 32

Do zadan stanowiska pracy d/s podatkéw, gospodarki gruntami i dzialalnosci gospodarczej

nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan z naleznosci podatkowych,

2) prowadzenie i ksiegowanie wplat i zwrotdw zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosci z tytutu
podatku rolnego,lesnego i od nieruchomosci,

3) prowadzenie wptat sottysoOw 1 inkasentow celem ustalenia prowiz;i,
4) biezace analizowanie terminowosci splacania przez zobowiazanych naleznosci podatkowych,
a w szczeg6lnosci:
a) terminowe wystawianie zalegtych upomnien i tytutow wykonawczych oraz niezwloczne
przekazywanie wlasciwym komoérkom egzekucyjnym,
b) biezace prowadzenie ewidencji tytuldéw wykonawczych,
5) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,
6) prowadzenie rejestru wydawanych drukéw $cistego zarachowania,
7) wykonywanie czynnos$ci dotyczacych przestuchania §wiadkow,

8) gospodarka gruntami, w tym sprzedaz gruntéw, oddanie w uzytkowanie, dzierzawe i najem

zmiana nieruchomosci, darowizny na cele publiczne, wywtaszczenie nieruchomosci,

9) zarzadzanie gruntami, zabudowanymi budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami

zwigzanymi z wykonywaniem zarzadu i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych,
10) dokonywanie zamiany gruntéw,
11) okreslenie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

12) prowadzenie spraw w zakresie przeksztatcania uzytkowania wieczystego gruntOow w prawo



wlasnosci,
13) przyjmowanie wnioskow o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci,
14) podejmowanie czynnosci w celu ustalenia cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,
15) ustalanie optat adiacenckich,
16) wprowadzanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,
17) realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,
18) rozgraniczenie nieruchomosci z urzgdu lub na wniosek strony,
19) prowadzenie spraw spadkowych, ktorych uczestnikiem jest Gmina Jarczow,
20) obstuga portalu Gléwnego Urzgdu Statystycznego i terminowe przekazywanie sprawozdan
statystycznych,
21) naliczanie i egzekwowanie optaty za wieczyste uzytkowanie i zarzad,
22) przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napgedowego,
23) komunalizacja mienia gminnego,
24) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych,
25) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
26) zastgpstwo w przypadku nieobecnos$ci pracownika na stanowisku d/s ksiegowos$ci podatkowe;.

§ 33

Do zadan kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :

1) kierowanie 1 ksztalcenie u podlegtych pracownikdéw postaw sumiennosci, dbatosci o prace
1 wysokg jej jakos¢ oraz zaangazowanie w prace,

2) nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatu,

3) kierowanie pracg referatu oraz nadz6ér nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikow,

4) prawidtowy podzial pracy w referacie,

5) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikow referatu,



6) nadzor nad postrzeganiem przez pracownikow przepisOw prawa,

7) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikdéw oraz dokonywanie okresowych

ocen pracownikow,
8) przyjmowanie i1 zatatwianie interesantow,

9) uczestnictwo w sesjach rady, posiedzeniach Komisji Rady Gminy Jarczéw, na polecenie wojta

lub zastepcy,
10) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi, a szczegdlnie w udzielaniu pomocy w realizacji
zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich,
11) w zakresie inwestycji:
a) bezposredni nadzor nad grupa gospodarcza,
b) realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami na terenie gminy,
c) przygotowywanie umow cywilno-prawnych zwigzanych z realizowanymi inwestycjami,
d) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektéw mienia komunalnego,
e) prowadzenie przegladow,
f) remonty,
12) nadzér w zakresie drogownictwa dotyczacy:

g) przygotowywania projektow rozstrzygnig¢, wnioskéw 1 stanowisk organdw gminy

dotyczacych zaliczenia drég do poszczegolnych kategorii,
h) budowy, modernizacji i ochrony drég gminy,
1) zarzadzania drogami gminnymi,

J) okreslenia szczegolnego korzystania z drog, w tym wykorzystanie paséw drogowych na

cele nie komunikacyjne,
k) koordynacji i obstugi we wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
1) prowadzenia ewidencji drog.
13) w zakresie gospodarki komunalnej 1 grzewczej:

m) administrowanie 1 gospodarowanie gminnymi zasobami lokalowymi oraz

nieruchomos$ciami,
n) nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci w gminie

14) nadzor w zakresie promocji gminy i informatyki biurowej dotyczacy:



0) gromadzenia informacji o gminie i udostgpniania jej zainteresowanym podmiotom,

p) przygotowywania do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan dotyczacych
gminy,
q) promowania potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy,

r) prowadzenia spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam,

s) wspolpracy z gminami, zwigzkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie opracowania ofert dotyczacych wspotpracy handlowe;,

gospodarczej 1 kulturalnej,
t) obstugi gminnego o$rodka informacji europejskie;j,

u) udzielania informacji dotyczacych mozliwosci pomocy z funduszy unijnych na rézne

cele,
v) nawigzywania kontaktow samorzagdowymi partnerami zagranicznymi,
W) opracowywania i rozpowszechniania materiatow promocyjno-informacyjnych o gminie,

X) inicjowania wspélpracy z gminami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi

w zakresie wspotpracy gospodarczej, kulturalnej i handlowe;.
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta,
16) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 34
Do zadan stanowiska d/s komunalnych i drogownictwa nalezy w szczegdlno$ci:
1) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i1 placéw,
2) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych,
3) planowanie i1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
mostow, przepustow,
4) zarzadzanie siecig drég gminnych,
5) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,
6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow
niezwigzanych z gospodarka drogowa,
7) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
8) nadzor nad realizacjg inwestycji drogowych,
9) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym

transporcie drogowym,



10) wydawanie kart drogowych oraz rozliczanie materialdéw pednych w pojazdach stuzbowych
Urzedu Gminy Jarczéw i jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;,
11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
b) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
¢) przeciwdziatanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,
d) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,
e) prowadzenie ewidencji odpadow,
f) przygotowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami i projektow jego
aktualizacji
12) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, a w szczego6lnosci:
a) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku na terenie gminy,
b) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Jarczéw z zakresu utrzymania czystosci
1 porzadku,
¢) monitorowanie zawierania umow na wywoz nieczystosci przez mieszkancow gminy,
zezwolen w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
13) prowadzenie i ksiggowanie przypiséw i odpisow oraz wplat i zwrotow zobowigzan
pienieznych z tytutu oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
14) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych za zaleglos$¢ z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 35
Do zadan stanowiska d/s informatyki i promocji gminy nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw informatycznych Urzgdu Gminy Jarczéw,
2) obstuga strony internetowej gminy, w tym takze zamieszczanie ofert inwestycyjnych
1 gospodarczych,
3) wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac biurowych,
4) pomoc w eksploatacji oprogramowania funkcjonujacego w urzedzie,
5) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z biezacego funkcjonowania systemu informatycznego
w urzedzie,

6) przeciwdziatanie dostepowi 0sob niepowotanych do systemu informatycznego,



7) wspotpraca z referatem podatkowym i finansowym w zakresie prowadzonych spraw,
8) prace pomocnicze przy przygotowywaniu i pisaniu materialdw, pism i uchwat na innych
stanowiskach w urzedzie.
9) obstuga Internetu, a w szczego6lnosci:
a) obstuga strony www urzg¢du, obstuga poczty elektronicznej,
b) wyszukiwanie informacji w Internecie zwigzanych z potrzebami i funkcjonowaniem urzedu,
¢) wykonywanie czynnosci konserwacyjnych sprzetu komputerowego w urzedzie,
d) sprawdzanie wiruséw komputerowych w systemach informatycznych,
10) dbanie o wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie informatyki w urzedzie (modernizacja,
zakup sprzetu i programéw informatycznych oraz budowa sieci wewngtrznych itp.),
11) wykonywanie czynnosci zleconych przez administratora bezpieczenstwa informacji
dotyczacych ochrony danych osobowych w zakresie systemow informatycznych, w szczegdlnosci:
a) nadawanie identyfikatorow i haset dla uzytkownikéw,
b) wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow,
c¢) dokonywanie przegladoéw zbiorow danych programami badajacymi integralno$¢ danych.
d) sprawdzanie wirusow komputerowych w systemach informatycznych.
12) wlasciwa realizacja tematyki zwigzanej z ustawg o zaméwieniach publicznych w zakresie
swoich potrzeb,
13) wydawanie faktur za ustugi komunalne,
14) wydawanie wypisow 1 wyrysow z Miejscowego Planu Zagospodarowania,
15) zastgpstwo pracownika na stanowisku d/s zamoéwien publicznych i projektow europejskich,
16) wykonywanie innych prac zleconych przez woijta,

17) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 36

Do zadan stanowisko pracy d/s zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wnioskoOw o pozyskiwanie srodkow pomocowych na zadania inwestycyjne
dofinansowane z funduszy Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych i innych zewngtrznych
oraz ich rozliczanie,

2) przygotowanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wnioskéw o pozyskanie srodkow
zewnetrznych,

3) prowadzenie dla poszczegdlnych solectw kartotek srodkow wydatkowanych w ramach

funduszu soleckiego oraz ich prawidtowe rozliczanie,

4) przygotowanie dokumentacji zaméwien publicznych,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach zamdwien publicznych, zgodnie z ustawg PZP zwigzanych



z dostawami, uslugami i robotami budowlanymi realizowanymi przez Gming, w tym
sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania w ramach
zamoOwien publicznych w szczegdlnosci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

6) przygotowanie projektow uméw dotyczacych dostaw, ustug i robot budowlanych nieobjetych
postepowaniem w sprawach zaméwien publicznych,

7) wspolpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych,

8) wydawanie wyrysow 1 wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) wspodlpraca z urzedami: wojewddzkim, marszatkowskim, starostwem powiatowym, urzedami

gminy, w zakresie pozyskiwania §rodkoéw finansowych,

10) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

11) sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych,

12) prowadzenie rejestru uméw na zamoéwienia publiczne,

13) przygotowanie i aktualizowanie gminnego regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

ponizej progéw przetargowych, rozliczanie i nadzor nad jego przestrzeganiem,

14) wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi, samorzadami gmin

1 wyzszego szczebla oraz podmiotami pozytku publicznego na terenie gminy, tworzenie rocznych

programow wspolpracy i ich realizacja,

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 37
Do zadan stanowiska konserwatora nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie prawidlowej obstugi sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej oraz stacji
wodociggowych, przepompowni wody, oczyszczalni §ciekdw na terenie Gminy Jarczow,
2) utrzymywanie kontaktu w przetozonym w zakresie zauwazonych odchylen od normatywow
pracy stacji, przepompowni i oczyszczalni $ciekow,
3) przestrzeganie przepisow p. poz. ppoz. BHP zgodnie z instrukcjami oraz innych przepisow
stanowigcych przy eksploatacji podstawowych urzadzen,
4) zapewnienie ladu i1 porzadku w obrebie stref bezposrednich uje¢ wodociggowych,
przepompowni wody 1 oczyszczalni §ciekdw,
5) uniemozliwianie przebywania osob trzecich na stacjach wodociggowych, przepompowni
1 oczyszczalni sciekOw w czasie pracy oraz nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy,
6) prowadzenie ewidencji w zakresie produkcji wody , zuzycia energii; prowadzenie ewidencji
wozow asenizacyjnych korzystajacych z punktow zlewnych i1 podanie do Urzgdu Gminy
Jarczow ilosci zrzucanych $ciekow,
7) dokonywanie odczytow wodomierzy , umow ryczattowych oraz prowadzenie biezacych

odczytow wodomierzy,



8) dokonywanie odczytéw wskazan licznika pobieranej wody i odprowadzonych $ciekow,
9) doreczanie rachunkéw za pobor wody i dostarczanych $ciekow,
10) pobieranie optat w formie inkasa za pobdr wody 1 $ciekOw oraz terminowe rozliczanie si¢ ze
stuzbami finansowymi Urzedu Gminy Jarczow,
11) przestrzeganie technologicznych czynnosci w zakresie eksploatacji ujec i sieci
wodociggowych oraz sieci przepompowni i oczyszczalni $ciekow,
12) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
13) prowadzenie biezagcych napraw w  budynkach, hydroforni, przepompowni wody
1 oczyszczalni Sciekow,
14) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dzialalno$cia gospodarki komunalnej
wynikajacych z aktualnych potrzeb.
W zakresie wysypiska odpadéw komunalnych:
1) przestrzeganie godzin otwarcia wysypiska odpadow komunalnych w Wierszczycy,
2) przestrzeganie przepisow p. poz. i BHP zgodnie z instrukcjami oraz innych przepiséw
stanowigcych przy eksploatacji podstawowych urzadzen,
3) zapewnienie tadu i porzadku w obrgbie strefy wysypiska,
4) uniemozliwianie przebywania osob trzecich na wysypisku,
5) dokonywanie kontroli przyjmowanych odpadéw pod wzgledem jakosci 1 ilosci,
6) przyjmowanie do sktadowania wytacznie odpadéw komunalnych,
7) prowadzenie ksigzki eksploatacji wysypiska,
8) nadzor nad przestrzeganiem zakazu spalania odpadow,
9) organizowanie pracy i porzadku podczas dowozenia odpadéw na wysypisku,
10) kierowanie ruchem pojazdow na wysypisku,
11) sprawdzanie stanu warstwy odpadow po ulewnym deszczu,
12) w okresie zimowym — oczyszczanie ze $niegu i zabezpieczanie przed poslizgiem podjazdow,
przejs$c i dojse,
13) dbanie o sprzet p. poz. na wysypisku, w tym przestrzeganie termindw legalizacji gasnic,
14) kazdorazowe zglaszanie do Urzedu Gminy Jarczow przypadkow powodujacych zakldcenia
w funkcjonowaniu wysypiska,
15) biezaca wspotpraca z Urzgdem Gminy Jarczéw w zakresie pobierania oplat, rozliczen itp.,
16) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig gospodarki komunalnej wynikajacych
z aktualnych potrzeb,

17) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 38



Do zadan na stanowisku Robotnika Gospodarczego w szczegolnos$ci nalezy:

l)wykonywanie prac prowadzonych systemem gospodarczym przez Urzad Gminy Jarczow

(prace murarskie, tynkarskie 1 inne fachowe),
2) drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen,
3) wykonywanie prac porzadkowych,
4) sprzatanie i1 utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikow, koszenie trawy,
5) dbanie o powierzony sprzet, mienie i narzedzia pracy,
6) biezaca obsluga oczyszczalni Sciekdéw z kanalizacjg w Jarczowie, zapewnienie jej ciaglej pracy
- usuwanie awarii,
7) biezace naprawy i usuwanie usterek,
8) dbanie o czystos¢ wokot budynku (tereny zielone — koszenie trawnikow),
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy Jarczoéw i przetozonych,
10) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 39

Do zadan na stanowisku Sprzataczki w szczeg6lnosci nalezy:
1) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i
srodkow przeznaczonych do sprzatania, tj.:
a) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podiog,
b) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli,
c¢) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, urzadzeniach elektrycznych i sprzecie
komputerowym (z wytaczeniem monitorow), z parapetow 1 grzejnikoéw, obrazow,
d) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,
e) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i1 urzadzen sanitarnych
w toaletach i tazienkach,
f) mycie dozownikéw do mydta 1 rgcznikoéw oraz luster,
g) mycie balustrady schodow, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i
oscieznic oraz okien,
h) state dogladanie i uzupetianie brakéw $rodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,

tazienkach



1) opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow,
2) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wojta,

3) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

VII. ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE GMINY

§ 40

1) W urzedzie prowadzona jest kontrola zewnetrzna 1 wewnetrzna.
2) Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie Gminy Jarczow sprawuja:
a) wojt 1 zastgpca w stosunku do pracownikow urzedu,
b) skarbnik w stosunku do pracownikow podporzadkowanych w zakresie swojej
wlasciwosci.
3) Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanego przez Wojta Gminy Jarczow
petnomocnictwa wykonuja:
a) Skarbnik Gminy Jarczow w stosunku do jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych w wykonaniu budzetu oraz planu finansowego,
b) pracownicy urzedu — upowaznieni przez Wojta Gminy Jarczow w zakresie udzielonych
petnomocnictw.
4) Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do realizacji ustawy o finansach

publicznych, ktora wprowadza pojecie kontroli zarzadczej.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ1

§ 41

1) Wojt Gminy JarczoOw podpisuje:
a) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
C) UMOWY 0 prace,
d) pisma w sprawach stosunku pracy pracownikow urzedu 1 jednostek organizacyjnych,
e) inne pisma zastrzezone do podpisu wojta odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie,

f) zarzadzenia i inne akty normatywne, do wydania ktorych jest upowazniony z mocy



przepisow,
g) wystapienia pokontrolne,
h) wnioski o nadanie odznaczen.
2) W czasie nieobecnosci wojta wszystkie akty normatywne i wszystkie inne pisma
podpisuje zastepca wojta.

§ 42

1) Zastgpca wojta upowazniony jest do podpisywania w ramach udzielonego mu
upowaznienia przez wojta:
a) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wchodzacych
w zakres dziatania urzedu,
b) zaswiadczen,
¢) decyzji 1 zaswiadczen w sprawach podatkowych.
d) swiadectw pracy,
e) pism dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu,
) listy ptac, sprawozdan, delegacji dla pracownikow urzedu i1 jednostek
organizacyjnych,

h) przelewow bankowych 1 czekdéw gotowkowych.

§ 43

Skarbnik Gminy JarczoOw upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw 1 decyzji z zakresu
jego dzialania.

§ 44

Wojt Gminy Jarcz6w moze upowazni¢ pracownikOw urzedu do podpisywania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu i innych pism
z zakresu funkcjonowania urzedu.

§ 45

Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi lub jego zastgpcy powinny by¢ parafowane przez

pracownika przygotowujacego dokumenty.

§ 46



Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi lub jego zastepcy, a dotyczace dziatalnosci

finansowej powinny by¢ parafowane przez skarbnika.

IX. ZASADY ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW ORAZ INTERPELACJI RADNYCH

§ 47

1) Wojt Gminy Jarczoéw przyjmuje interesantow w indywidualnych sprawach oraz sprawach

skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach urzgdowania.

2) W przypadku nieobecnos$ci wojta interesantow w indywidualnych sprawach obywateli
oraz skarg i wnioskdéw przyjmuje zastgpca.

3) Skargi 1 wnioski zalatwiane sg w trybie 1 terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego i innych przepisach prawa.

4) Skargi 1 wnioski w indywidualnych sprawach obywateli rejestrowane sg przez Sekretariat
Urzedu Gminy Jarczow.

5) Za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie skarg i wnioskow odpowiedzialni sg pracownicy
urzedu stosownie do ustalonych zakresow obowigzkow.

6) Kontrol¢ zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje sekretarz.

7) Interpelacje, wnioski 1 skargi radnych zalatwiane powinny by¢ w  terminie

nieprzekraczajagcym 14 dni. .

8) Gdy zaistnieje niemoznos¢ terminowego zatatwienia sprawy, informuje si¢ o tym osobe

zainteresowang, podajac nowy termin zalatwienia sprawy.

X. ZASADY WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§ 48

Zasady wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych okresla
Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 z pdzn. zm.), oraz zarzadzenie Wojta Gminy Jarczéw Nr 22/09 d
dnia 14 maja 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jarczow.



XI. ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 49

1) Projekty uchwat na sesje¢ rady i zarzadzenia wojta przygotowujg wtasciwi merytorycznie
pracownicy.
2) Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat kierowane sa do wdjta, a nastgpnie
na posiedzenia Komisji statych Rady Gminy Jarczow.
3) Kontrole merytoryczng przedkladanego projektu uchwat wykonuje wojt, a nastepnie
przed wlaczeniem uchwaty do porzadku obrad - Przewodniczacy Rady Gminy Jarczow.
4) Zaréwno na sesj¢ rady, jak 1 posiedzenie komisji, pracownik zobowigzany jest
przygotowac sprawe tak, aby majace nastgpi€ jej rozstrzygniecie byto jawne.
6) Uchwaly rady i1 zarzadzenia wojta po ich podjeciu kierowane sg do wlasciwego

pracownika.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50
Zakres obowigzkoéw 1 pozostatych uprawnien pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.), oraz
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.).



