Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Rakoczy
dnia 18 grudnia 2023 r.

~ ZARZADZENIE NR 108/2023
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 18 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec KoScielny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22023 r.
poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Ko$cielny, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 83/2018 Wojta Gminy Janowiec KoS$cielny z dnia 24 sierpnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec Ko$cielny zmienione
Zarzadzeniem nr 101/2018 z 4.10.2018 r., Zarzadzeniem nr 43/2019 z 28.06.2019 r., Zarzadzeniem nr 58/2021
7 30.06.2021 r., Zarzadzeniem nr 63/2022 z 30.06.2022 1. oraz Zarzadzeniem nr 42/2023 z 10.05.2023 1. .

§ 3. Zobowiazuje¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Janowiec Ko$cielny do
dostosowania zakreséw czynnosci pracownikow odpowiednio do postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad stosowaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2024 r.

Wojt Gminy

Piotr Rakoczy
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 108/2023
Wojta Gminy Janowiec KosScielny

z dnia 18 grudnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Ko$cielny

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec KoScielny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢, tryb pracy izasady funkcjonowania Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, zwanego dalej
"Urzgdem", w tym:

1) postanowienia ogolne;
2) zasady kierowania i zakres dziatania Urzgdu;
3) strukture organizacyjng Urzedu;
4) zasady funkcjonowania Urzedu;
5) zadania kierownictwa urzgdu i poszczegdlnych referatow;
6) zasady wstepnej aprobaty 1 podpisywania pism;
7) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg, wnioskow i petycji;
8) organizacje dzialalno$ci kontrolnej;
9) obieg dokumentéw oraz zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw;
10) zasady etyki;
11) zasady opracowywania aktow prawnych Rady Gminy i Wojta.
§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Janowiec KoScielny,
2) Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Janowiec KoS$cielny,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Janowiec Kos$cielny,
4) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janowiec Koscielny,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Janowiec Koscielny,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny,
7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Janowiec Koscielny,
8) Kierowniku USC- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Janowcu Koscielnym,
9) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny,

10) Referacie- nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie cze$§¢ Urzgdu tj. Referat Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny,

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Koscielny,

12) Kierowniku/Dyrektorze jednostki podleglej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika/dyrektora
jednostek organizacyjnych gminy, szkoét i instytucji kultury,

13) Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika upowaznionego do prowadzenia w imieniu Wojta
okreslonego rodzaju spraw i zagadnien,

14) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego pionem organizacyjnym, kierownika
referatu lub jego zast¢pceg, zgodnie z podlegltoscig okreslong w strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy,

15) stanowisku pracy- nalezy przez to rozumie¢ zakres obowigzkoéw wyznaczonych do wykonywania przez
jednego pracownika.
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Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA 1 ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 3. Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej 1 Panstwa;
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania srodkami i mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadcze;j.

§ 4. 1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza znajomos$¢ ich
oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg i profesjonalng realizacje
ustug.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzna.

§ 5. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania i kompetencje:

1) wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, z przepisow szczegdlnych
oraz uchwat,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j,

3)z zakresu administracji rzagdowej, wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej,

4) nalezace do wiasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete na podstawie porozumien
zawartych z tymi jednostkami.

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy (Radzie i Wojtowi) w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, w szczegolnosci poprzez zapewnienie warunkow materialno-technicznych oraz obstugi
organizacyjnej, prawnej i administracyjno-kancelaryjnej ich pracy.

3. Pracownicy Urzgdu dokonujg czynno$ci prawnych w imieniu Gminy, na mocy petnomocnictw
udzielonych przez Wojta oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Wojta.

4. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Janowiec Koscielny

§ 6. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Skarbnika, Sekretarza i Kierownikow referatow, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.

3. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu stuzbowemu
Wojta Gminy sa:

1) samorzadowa instytucja kultury - Samorzadowy Osrodek Kultury w Janowcu Koscielnym,
2) jednostki organizacyjne:

a) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym

b) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowcu Koscielnym
3) placowki o$§wiatowe:

a) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Janowcu Koscielnym,

b) Szkota Podstawowa im. Zawiszy Czarnego w Wasniewie-Grabowie.

§ 7. 1. Urzad jest pracodawca dla Wojta i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.
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2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
wykonuje Przewodniczacy Rady, wysoko$¢ wynagrodzenia ustala Rada Gminy, a pozostale czynnosci
wykonuje Sekretarz.

3. Za pracodawce czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt.

4. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i powierzonych zadan sg zobowigzani
przestrzegaé przepisOw powszechnie obowiazujacych, w tym m.in. podstawowych obowigzkow pracownika
samorzadowego wymienionych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w ustawie - Kodeks pracy,
a takze regulacji wewnetrznych Urzedu.

5. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w granicach przewidzianych w Kodeksie
Pracy.

§ 8. 1. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosc.

2. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor
nad nimi.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza przed Wojtem stuzbowa odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie powierzonych im zadan.

§ 9. 1. Urzad realizuje cele i zadania wynikajace ze Strategii Rozwoju Gminy, Misji Urzedu, okreslonych
polityk oraz plandéw i programoéw uchwalonych przez Rade oraz ustalonych przez Wojta.

2. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna - z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw - Urzad zapewnia
dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnosciag Wojta.

3. Podstawowg formg informowania obywateli o dzialalno$ci Urzegdu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 10. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich kompetencji
i zadan.

2. Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich administracyjnych stanowiskach pracy naleza zadania
merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu okreslonych przepisami
prawa zadan, nalezacych do kompetencji Wojta, mieszczacych si¢ w zakresie zadah stanowiska, w tym
przygotowanie decyzji administracyjnych;

2) przygotowanie projektow umow i porozumien;

3) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla
potrzeb Rady Gminy, komisji Rady Gminy, Wojta Gminy;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publiczne;j;

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedow i jednostek, do sktadania ktérych Gmina
zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepisow;

6) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy;
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji rady oraz interpelacje i zapytania radnych;

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodow iwydatkow zwigzanych
z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy);

9) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych i administracyjnych;
10) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

11) uzgadnianie z Woéjtem podejmowanych dziatan zwigzanych zudzielaniem przez Gming zaméwien
publicznych;

12) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
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14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, z uwzglednieniem badania ich zasadnosci oraz analiza zrodet
ich powstawania;

15) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach
zalatwianych w Urzedzie;

16) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci urzedowych;
17) state podnoszenie wiedzy na temat przepisow prawa obowigzujacych na stanowisku;

18) zachowanie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz zachowanie w tajemnicy danych osobowych réwniez
po rozwigzaniu stosunku pracy;

19) przestrzeganie regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia;

20) kierowanie si¢ osobistg i zawodowg uczciwoscia;

21) wspotpraca z innymi pracownikami w zakresie dotyczacym zadan wykonywanych na stanowisku
i udzielanie im w miar¢ mozliwo$ci pomocy fachowe;j;

22) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

23) zachowanie  uprzejmosci i zyczliwosci ~ w kontaktach ze  zwierzchnikami,  podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

24) wspotpraca z instytucjami w zakresie dotyczacym zadan wykonywanych na stanowisku;
25) stale doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji;

26) opracowywanie rocznych wskaznikéw lub miernikéw na stanowisku;

27) aktualizacja BIP w zakresie spraw bedacych w kompetencji stanowiska;

28) zarzadzanie ryzykiem i ocena ryzyka na stanowisku;

29) wykonywanie polecen przetozonych;

30) w przypadku, gdy pracownik zuzasadnionych przyczyn nie moze prawidlowo wykonaé prac
wymienionych w niniejszym zakresie i otrzymanych polecen, natychmiast powinien o tym powiadomic
przetozonego z podaniem uzasadnienia.

3. Wykonujac zadania kierownicy referatow Urzgdu sa zobowigzani $cisle wspotpracowa¢ w formie
uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostgpniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspolnie prac
nad realizacjg okreslonych zadan.

4. Wspotpracg nalezy prowadzi¢ w miarg mozliwosci bezposrednio, bez zbednej korespondencji
wewnetrzne;.

5. W przypadku spraw, ktorych opracowanie irealizacja wymaga wspotdziatania kilku kierownikéw
komorek organizacyjnych, koordynacja nalezy do komorki, w ktorej zakresie dzialania miesci si¢ problem
podstawowy.

6. Kierownik komorki koordynujacej, odpowiedzialny za realizacje danej sprawy uzgadnia stanowisko
z wlasciwymi kierownikami komoérek organizacyjnych Urzgdu. W tym celu moze zwotaé narady
zainteresowanych kierownikow lub ich przedstawicieli.

7. W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Woijt.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11. 1. Strukture organizacyjng Urzedy tworza stanowiska kierownicze:
1) Wojt, bedacy jednoczesnie Szefem Obrony Cywilnej - 1 etat;
2) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego - 1 etat;
3) Skarbnik - 1 etat;
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - stanowisko potaczone z inspektorem ds. obywatelskich - 1 etat;

5) Kierownik Referatu Finansowo- Podatkowego- Gtowny Ksiegowy - 1 etat;
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6) Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej - 1 etat;
7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej - 1 etat;
8) Kierownik Referatu Oswiaty, Sportu i Rekreacji- Gtoéwny Ksiggowy Szkot - 1 etat.

2. Kierujacy pionem organizacyjnym oraz kierownicy kieruja komodrkami organizacyjnymi zgodnie
z podlegtoscia okreslong w strukturze organizacyjnej Urzedu.

3. Kierownicy Referatow organizujg pracg¢ Referatow, koordynujg ich dziatalno$¢ z dziatalno$cig innych
referatbw oraz sprawuja bezposredni nadzér nad caloksztattem pracy kierowanych jednostek 1isa
bezposrednimi przetozonymi podlegtym im pracownikom.

4. Obok wyzej wymienionych stanowisk kierowniczych moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcy
kierownika.

5. Podczas nieobecnosci kierownika lub niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow stuzbowych,
jesli nie utworzono stanowiska zastgpcy kierownika, zastepuje go osoba przez niego wskazana.

§ 12. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza rowniez referaty, ktore dzielg si¢ na stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny - Or :
a) Sekretarz- Kierownik Referatu;
b) stanowisko pracy ds. obywatelskich;
¢) stanowisko pracy ds. obshugi rady gminy i przedsigbiorcow;
d) informatyk;
e) sekretarka;
f) pracownik gospodarczy.
2) Referat Finansowo-Podatkowy - FP :
a) Skarbnik Gminy;
b) Kierownik Referatu/ Glowny Ksiggowy;
¢) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej/ ksiegowy SOK;
d) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;;
e) Stanowisko pracy ds. wymiaru i optat lokalnych.
4) Referat Gospodarki Terenowej - GT :
a) Kierownik Referatu;
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i rolnictwa;
¢) Stanowisko pracy ds. infrastruktury komunalne;j;
d) Stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska;
e) Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa publicznego;
5) Referat Gospodarki Komunalnej - GK :
a) Kierownik Referatu;
b) Stanowisko pracy ds. biurowych;
¢) Stanowisko pracy ds. gospodarczych;
d) Konserwator sieci wodociagowej;
e) Konserwator oczyszczalni;
f) Pracownik gospodarczy/kierowca;
g) Pracownik gospodarczy/palacz - 5 etatow.

6) Referat Oswiaty, Sportu i Rekreacji - OSR :
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a) Kierownik Referatu - Gléwny ksiegowy szkot;
b) Stanowisko pracy ds. kadrowo-ptacowych.
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC :
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
8) Nieetatowi pelnomocnicy i specjalisci:
a) Specjalista do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IODO;
c¢) Obstuga Prawna - RP;
d) Audytor- AU;
e) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - OIN.
2. Schemat struktury organizacyjnej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W Urzedzie moga funkcjonowa¢ pelnomocnicy podlegli Wojtowi, realizujacy zadania wyodrgbnione
w Regulaminie lub okreslone odrebnym zarzadzeniem okres§lajacym zakres ich czynno$ci, uprawnien
i obowiagzkdéw. Pelnomocnicy tacza swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach.

4. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny referatu lub samodzielnego stanowiska
pracy, Wojt moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze stalym badz
doraznym.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNCJONOWANIA URZEDU

§ 13. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowag na podstawie planu finansowego z zachowaniem zasad
wlasciwych dla jednostek budzetowych.

2. Szczegotowe zasady prowadzenia gospodarki finansowej oraz obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie okresla Wojt w drodze zarzadzenia, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami prawa
zaméOwien publicznych oraz zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie.

§ 15. Bezposrednim przetozonym Skarbnika, Sekretarza, Kierownikow Referatow oraz Pelnomocnikow jest
Wojt.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisoOw prawa iregulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej, miejscowej i instancyjne;.

2. Komorki organizacyjne s3 zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU I POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 17. 1. Wojt wykonuje zadania okreslone przepisami ustawy o samorzadzie gminnym i innymi przepisami
szczegllnymi.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad pracg gminnych szkét, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
Samorzadowego Osrodka Kultury oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy.

3. Do zadan W¢jta nalezg wszelkie czynno$ci zwigzane z kierowaniem Urzedem Gminy, w tym:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

1d: BFF71670-B402-4E3E-B8A2-2669B96CBCF3. Podpisany Strona 6



3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
4) wydawanie przepiséw porzadkowych, w formie zarzagdzenia;

5) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy;

6) wykonywanie uchwat Rady Gminy;

7) przygotowywanie projektu budzetu;

8) wykonywanie budzetu;

9) ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

11) realizacja zadan nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

12) nadzorowanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j,
spraw wojskowych oraz w zakresie ochrony danych osobowych;

13) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz organizowanie wspolpracy;
14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

16) upowazniania Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

17) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od os6b zobowigzanych do sktadania takich o§wiadczen;
18) ustalanie kierunkoéw polityki kadrowej w Urzedzie;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady Gminy.

§ 18. 1. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

2. Wojt okresla szczegdlowy zakres czynnosci Sekretarza i Skarbnika.

3. Schemat organizacyjny okreslajacy podzial kompetencji Wojta w zakresie nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi stanowi zalacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

§ 19. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,
w tym:

1) w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetencji, a zwlaszcza
kierowanie pracag Urzedu Gminy iwykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w urzedzie i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikoéw jednostek;

2) opracowanie projektow aktow normatywnych regulujacych organizacj¢ gminy i urzedu;
3) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

4) inicjowanie zmian organizacyjnych i personalnych mogacych usprawni¢ funkcjonowanie Urzedu Gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych;

5) nadzoér na prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie;

6) nadzor nad procedura naboru nowych pracownikow i przebiegiem stuzby przygotowawczej;

7) inicjowanie i tworzenie warunkoéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu Gminy;
8) nadzor nad zasada terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

9) nadzér nad przestrzeganiem porzadku prawnego w Urzedzie Gminy i wspotdziatanie w tym zakresie
z radcg prawnym,;

10) nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy i jednostkach;
11) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady Gminy;
12) wspotpraca z Radg Gminy;

13) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu;
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14) przyjmowanie oraz nadzor nad terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow, prowadzenie ich rejestru;
15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami;

16) koordynacja i organizacja wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

17) podpisywanie dowodow ksiegowych;

18) weryfikacja oswiadczen majatkowych kierownikow jednostek samorzadowych oraz oséb upowaznionych
do wydawania decyzji administracyjnych w tych jednostkach oraz o$wiadczen dotyczacych prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej;

19) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi konkursami na wolne stanowiska urzgdnicze oraz
organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w urzedzie;

20) przygotowanie i realizacja dziatan promujacych inicjatywy i przedsiewziecia Wojta;

21) wspotpraca z referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji;
22) przygotowanie materiatdéw sprawozdawczo - informacyjnych Wojtowi;

23) organizacja i przygotowanie spotkan, konferencji oraz narad organizowanych przez Wojta;

24) organizowanie wyjazdoéw stluzbowych Wojta;

25) opracowanie i wdrazanie zasad iprocedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

26) prowadzenie akt biezacych i statych kontroli zarzadczej;

27) wspotpraca z kontrolerami, w tym Najwyzszej [zby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;
28) utrzymanie kontaktoéw z mediami;

29) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

30) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze sprawami prowadzonymi
w Urzedzie;

31) wspotpraca z sotectwami z zakresie organizacji zebran wiejskich;
32) ocena pracownikow podlegtych stuzbowo 1 prowadzenie oceny kierownikow na zlecenie Wojta;
33) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty alograficzne);
34) udzielanie informacji publicznej zakresie spraw prowadzonych na stanowisku.
2. Sekretarz odpowiada za:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
2) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej oraz rejestru petycji;

3) opracowanie zakresow czynno$ci dla kierownikow komodrek organizacyjnych oraz podlegtych
pracownikow;

4) skuteczng publikacje prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy;

5) nadzér nad poprawnoscig formalno-prawng przygotowanych dokumentow i przestrzeganie obowigzujacego
stanu prawnego,

6) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu oraz przestrzegania porzadku w pomieszczeniach
biurowych oraz dyscypliny pracy pracownikéw;

7)nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej, publikowanie w terminie uchwal oraz rozstrzygnie¢
nadzorczych i zmian do uchwat;

8) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej oraz nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;
9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Sekretarz sprawuje nadzor nad:
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1) sprawami obywatelskimi i organizacyjnymi;
2) sekretariatem Urzgdu;

3) Archiwum Zakladowym,;

4) Urzedem Stanu Cywilnego;

5) ochrong informacji niejawnych;

6) ochrong danych osobowych;

7) Bezpieczenstwem i Higieng Pracy.

4. Sekretarz kieruje pracg Referatu Organizacyjnego zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow oraz
jest bezposrednim przetozonym podlegltych mu pracownikow.

§ 20. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Gminy.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od Kierownikéw referatow oraz kierownikow
i dyrektorow jednostek podlegtych udzielania w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien
oraz udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zréodtem tych informacji i wyjasnien, ma
réwniez prawo wnioskowaé¢ do Wojta o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne prace niezbgdne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

3. Zadaniami Skarbnika sg w szczegolnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow prawnych;

2) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych oraz
udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

3) przygotowanie zatozen budzetowych na kazdy nowy rok budzetowy;

4) koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy i projektu wieloletniej
prognozy finansowej Gminy;

5) nadzér nad opracowaniem i weryfikacjg projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych;

6) nadzor ikoordynacja dzialan podejmowanych w zakresie prawidlowej realizacji budzetu gminy
i przestrzegania dyscypliny finanso6w publicznych;

7) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych;

8) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan =z wykonywania budzetu, S$cisty nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

9) wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych finansowych;

10) biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkow
w poszczego6lnych podziatkach kwalifikacji budzetowe;;

11) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania irozliczania
inwentaryzacji;

12) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy;
13) uczestnictwo w pracach organéw gminy;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu gminy i planéw finansowych jednostek
organizacyjnych;

15) nadzor i koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi przez
komorki organizacyjne Urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umow pod
wzgledem finansowym;

16) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu;
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17) podejmowanie dzialan na rzecz zwigkszenia dochodéw budzetu gminy;

18) prawidtowe sporzadzanie iterminowe przekazywanie tacznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych,
finansowych w zakresie operacji finansowych oraz bilansu skonsolidowanego;

19) opracowanie propozycji polityki podatkowej gminy;

20) prowadzenie kontroli finansowych w Urzgdzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
organizacja kontroli podatnikow;

21) nadzorowanie weryfikacji danych zawartych w informacjach i deklaracjach sktadanych przez podatnikow;

22) terminowe oplacanie polis ubezpieczeniowych mienia gminy oraz nadzoér nad petnym ubezpieczeniem
majatku gminy;

23) nadzér nad raportowaniem schematow podatkowych;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen,
zarzadzen i upowaznien Wojta;

4. Skarbnikowi Gminy powierza si¢ nadzor nad Referatem Finansowo-Podatkowym.

5. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy jego obowiazki przejmuje Kierownik Referatu Finansowo-
Podatkowego.

§ 21. 1. Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i stymulowanie procesoOw rozwoju gospodarczego gminy;
2) przygotowanie materialdw, analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia Rady Gminy i jej organow;
3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

4) zasigganie opinii odpowiednich komisji Rady w sprawach nalezacych do zakresu dzialania poszczegdlnych
Referatow, jesli wynika to z obowigzujacych przepisow;

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, wystapienia i zapytania radnych;
6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie swojej wtasciwosci;

7) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) opracowywanie projektow planow i programow rozwojowych;

9) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju i budzecie gminy;
10) wspotdzialanie z jednostkami administracji samorzadowej i rzagdowej;

11) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy;

12) dbatos¢ o kompetentng i merytoryczng obstuge klientow;

13) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi umozliwiajagce sprawne i jednolite zalatwianie
prowadzonych spraw;

14) podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z budzetu gminy;

15) wspotdziatanie z Referatem Gospodarki Terenowej w zakresie zwalczania klesk zywiotowych, awarii,
zagrozen oraz nadzwyczajnych zagrozen w okresie pokoju;

16) wspotpraca przy opracowaniu programow, projektow i wnioskow na gminne przedsigwzigcia finansowe
ze $rodkow pozabudzetowych;

17) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie kreowania polityki informacyjnej Gminy oraz
komunikacji spotecznej;

18) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie wdrazania i aktualizacji obowigzujacych procedur
zatatwiania spraw oraz rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;

19) aktualizacja baz danych w postaci zapisOw elektronicznych zgodnie z kompetencjami komorek
organizacyjnych;
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20) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych i Administratorem Systeméw Informatycznych;

21) przestrzeganie postanowien, regulaminéw i zarzadzen;
22) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych;
23) wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;

24) wspotpraca z Referatem Finansowo-Podatkowym w zakresie wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia
egzekucji administracyjnej i $wiadczen pienieznych wynikajacych ze zobowigzan cywilnoprawnych;

25) przygotowanie dokumentdw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okre$lenia przedmiotu
zamoOwienia i oszacowania jego warto$ci;

26) udzielanie zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej kwoty
okreslonej w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

27) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglgdnieniem badania ich zasadnosci oraz analizg zrodet
ich powstania;

28) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach
zatatwianych w Urzedzie;

29) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (solectwami);

30) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre§lonymi zarzadzeniami Wojta oraz uchwatami
Rady;

31) zapewnienie $wiadczenia ushug drogg elektroniczng m.in. poprzez prowadzenie rejestrow elektronicznych
oraz zlecanie przygotowania i zamieszczenia formularzy elektronicznych na platformie e-PUAP;

32) terminowe przekazywanie informacji o zwigkszeniu lub zmniejszeniu wartosci ubezpieczonego majatku
lub innych intereséw objetych ubezpieczeniem.

2. Referatami w Urzedzie kierujg Kierownicy Referatow, do ktorych obowiazkow nalezy w szczegodlnoscei:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresow obowigzkow, odpowiedzialno$ci iuprawnien
w systemach informatycznych dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) rzetelne i sprawne opracowanie materiatow dla potrzeb Rady i Komisji Rady;

3) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, jesli tematyka posiedzen ma zwiazek zzakresem dziatania
Referatu;

4) uczestniczenie w sesjach Rady;

5) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji iprzechowywania dokumentow ipism kierowanych do
Referatu;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Referatu terminowosci zatatwiania spraw, terminowosci
przekazywania dokumentéw finansowych do Referatu Finansowo-Podatkowego, dyscypliny pracy,
dbatosci o powierzone mienie, sprzet i wyposazenie;

7) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo =zatrudnionych pracownikéw, wtym stazystow
i praktykantow;

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;
9) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach powierzonych zadan;

10) inicjowanie 1iopracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji 1wytycznych w zakresie
prowadzonych zadan;

11) opracowywanie procedur zalatwiania poszczeg6élnych spraw;
12) podnoszenie jakos$ci ustug $wiadczonych przez Referat;

13) kontrolowanie terminowego sporzadzania i aktualizowania informacji zamieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie nadzorowanych spraw;
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14) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podzialem zadan ikompetencji zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz zarzadzeniami Woéjta w sprawie kontroli zarzadcze;j;

15) powierzenie pracownikom sprawowania pieczy nad skladnikami majatku ruchomego i nieruchomego,
zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci;

16) dokonywanie okresowych weryfikacji zarzadzen Wojta Gminy w zakresie prowadzonych spraw oraz
przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych uchylenia lub zmiany nieaktualnych procedur;

17) wnioskowanie o dokonywanie zmian w regulaminie organizacyjnym, szczego6lnie w przypadku
przyjmowania nowych zadan wynikajacych ze zmiany przepisOw prawa.

§ 22. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza:
1) administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu Gminy, w tym:
a) prowadzenie sekretariatu Urzedu,
b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urz¢du Gminy,
c¢) prowadzenie ewidencji korespondencji,
d) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu Gminy,
e) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow przez Wojta;
2) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

3) przygotowanie warunkow materialno-technicznych niezbednych do przeprowadzania wyborow
powszechnych, referendéw, konsultacji;

4) wydawanie dowodow osobistych, udostgpnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych w trybie
jednostkowym oraz prowadzenie rejestru utraconych dowodow tozsamosci;

5) prowadzenie rejestru PESEL, Rejestru Danych Kontaktowych i rejestru wyborow oraz sporzadzanie spisow
wyborcow;

6) prowadzenie spraw z zakresu Archiwum Zaktadowego;

7) kwalifikacja irejestracja wojskowa oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych zustawy
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j;

8) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz zarzadzanie siecig informatyczna;
9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego w Urzgdzie Gminy;

10) redakcja i aktualizacja stron internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej, a takze wdrazanie
i prowadzenie na stronie internetowej Gminy standardow dostepnosci dla osob niepelnosprawnych;

11) promocja Gminy;

12) opracowywanie i aktualizacja: Regulaminu Pracy, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
Regulaminu oceny pracownikow, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu wynagradzania,
Regulaminu stuzby przygotowawczej;

13) koordynowanie iprowadzenie spraw zwigzanych zodbywaniem w Urzedzie stazy i praktyk
absolwenckich, studenckich i zawodowych;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu, w formie indywidualnej karty czasu pracy;

15) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego dla pracownikow
Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen panstwowych dla pracownikoéw
Urzedu;

17) prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych oraz
prowadzenie wykazu 0s6b zobowiazanych do zgloszenia do rejestru korzysci;

19) prowadzenie dziatan w zakresie koordynacji realizacji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
przez poszczegblne Referaty;
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20) prowadzenie rejestru aktow prawnych — uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta;

21) prowadzenie dziatan z zakresie koordynacji realizacji petycji sktadanych do organow gminy, zgodnie
z procedurami okreslonymi zarzadzeniem Wojta;

22) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu oraz systemu e-dorgczen;
23) przygotowanie planu zamoéwien publicznych z zakresu zadan Referatu,

24) prowadzenie postgpowania odszkodowawczego w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytulu szkody
wyrzadzonej na mieniu komunalnym administrowanym przez Referat;

25) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji;
26) prowadzenie elektronicznie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
27) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow;

28) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych oraz
rejestru wyborcow;

39) wydawanie za§wiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych;

30) wprowadzanie danych i ich aktualizacja w aplikacji ZRODLO;

31) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla oso6b zobowigzanych do jego
posiadania na podstawie innych przepisow;

32) poswiadczanie zycia i zamieszkiwania mieszkancow gminy dla firm ubezpieczeniowych i zaktadéw pracy
znajdujacych si¢ poza granicami kraju oraz mieszkancow korzystajacych z rent zagranicznych;

33) wspotpraca z jednostkami opieki prozdrowotnej i organizacjami spotecznymi w zakresie szerzenia kultury
zdrowotnej;

34) dokonywanie wpisow w systemie informatycznym CEIDG;

35)nadzér nad wdrazaniem imonitorowaniem dokumentow strategicznych gminy, jako narzedzi
wspierajacych przedsigbiorczos¢;

36) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
37) nadzér nad pobieraniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

38) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych oraz zmiany
struktury ich spozycia;

39) wspieranie i wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, ko§ciotami, zwigzkami wyznaniowymi;
40) aktualizacja przepisow w zakresie funkcjonowania targowisk oraz miejsc wyznaczonych do handlu;

41) udzielanie informacji o przedsigbiorcach oraz promowanie nowych form prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

42) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych;

43) wspotdziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowej;

44) rozpatrywanie udokumentowanych wnioskoOw uprawnionych zolierzy rezerwy o wyptate Swiadczenia
pienieznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub ze stosunku stuzbowego,
albo dochodow z prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej, ktore mogli uzyska¢ w okresie odbywania
¢wiczen wojskowych;

45) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi bedacymi na wyposazeniu Urzedu;
46) analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy informatyczne;

47) zapewnienie dziatalnosci i funkcjonowania Urzgdu w zakresie teleinformatycznym w zgodnosci z ustawa
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne iaktami wykonawczymi,
wydanymi na jej podstawie;

48) zarzadzanie systemem informatycznym (sieci, urzgdzenia, ustugi);
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49) zapewnienie cigglosci eksploatacji zasobu informatycznego poprzez zabiegi diagnostyczne i naprawcze
oraz konserwacyjne i modernizacyjne;

50) biezaca wspotpraca i pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych;

51) utrzymanie w stanie sprawnosci systemow lacznosci — telefonia, oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z dostepem do sieci Internet;

52) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego;

53) dazenie do integracji poszczegolnych systemow informatycznych w celu utatwienia wymiany informacji
w Urzedzie;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrobieniem podpisu elektronicznego dla stanowisk pracy, gdzie
podpis jest wymagany;

55) zaopatrzenie w druki i formularze;
56) likwidacja niepetnowartosciowego i1 nie nadajacego si¢ do uzytku majatku ruchomego Urzedu;
57) prowadzenie magazynu:
a) sprzetu i akcesoriow komputerowych oraz materialow eksploatacyjnych,
b) materialow biurowych i gospodarczych,
c) nalezyte przechowywanie i utrzymanie materiatow 1 sprzetu, jakim dysponuje magazyn;
58) prenumerata dziennikow i czasopism;
59) techniczna obstuga sesji, narad, posiedzen i konferencji;
60) kreowanie wizerunku Wajta na zewnatrz Urzedu;
61) wspotpraca z komoérkami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przepltywu informacji;

62) przygotowanie materialdow sprawozdawczo-informacyjnych Wojta, w tym sprawozdan z dziatalnosci
migdzysesyjnej;

63) przygotowywanie i protokotowanie spotkan, konferencji oraz narad organizowanych przez Wojta;
64) organizowanie wyjazdoéw stuzbowych Wojta;

65) odbieranie i przekazywanie do rejestracji korespondencji przesytanej na gldéwny adres e-mail Urzedu —
gmina@janowiec.com.pl;

66) prowadzenie biezacych napraw ikonserwacji budynku Urzedu oraz troska o estetyczny wyglad
pomieszczen Urzgdu, budynku i posesji Urzedu;

67) zglaszanie do Referatu Gospodarki Komunalnej potrzeb w zakresie przeprowadzenia w budynku Urzedu
niezbednych remontéw, napraw oraz konserwacji w celu prawidtowego utrzymania i eksploatacji budynku;

68) organizowanie ochrony budynku Urzedu, w tym pomieszczen biurowych, przed dostepem do niego oséb
nieuprawnionych;

69) nadzor nad pracownikiem gospodarczym i organizacja jego pracy;

70) prowadzenie tablic ogloszen zewnetrznych iwewnetrznych, wtym ich utrzymanie (estetyka, stan
techniczny);

71) oflagowywanie budynku Urzedu z okazji $§wiat panstwowych i uroczysto$ci gminnych;
72) udzielanie informacji publicznej w zakresie spraw prowadzonych na stanowiskach;
73) raportowanie schematéw podatkowych;

2. Sekretariat Urzedu — punkt kancelaryjny urzedu w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej, do ktdrego
zadan nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie informac;ji o:
a) sposobie funkcjonowania, w tym strukturze organizacyjnej Urzedu,

b) miejscu i sposobie (procedurach) zatatwiania spraw w Urzedzie,
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¢) gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie niezb¢dnym do nawigzania kontaktu (dane
teleadresowe) lub zatatwienia sprawy,

d) innych, oczekiwanych przez klienta sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy 1 jej organow.

2) przyjmowanie i rejestrowanie wplywajacej korespondencji adresowanej do Wojta i Urzedu oraz Rady,
przekazywanie jej do dekretacji, a nastgpnie kierowanie jej do wiasciwych komodrek organizacyjnych
Urzedu, gminnych jednostek zgodnie z dekretacja;

3) sprawowanie pieczy nad prawidlowym i terminowym obiegiem otrzymywanej korespondenc;ji;
4) nadzér nad prawidtowym oznaczaniem przesylek podlegajacych wysytaniu za posrednictwem poczty,

5) ewidencjowanie i dorgczanie przesytek za posrednictwem poczty, w tym sporzadzanie zestawien przesyltek
odrebnie na kazdy dzien,

6) udostepnianie formularzy wnioskdw oraz materiatéw informacyjno-promujacych Gmine i Urzad;
7) udzielanie pomocy przy wypelnianiu wnioskow;

8) sporzadzanie protokotéw zgloszenia ustnie skargi lub wniosku;

9) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia zlozenia wniosku, pisma, podania lub skargi;

10) wspotpraca ze specjalista ds. BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich
informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw klientdéw i monitorowanie aktualnie obowigzujacych
procedur.

3. Stanowisko pracy do sprawy obslugi Rady Gminy i Przedsiebiorcow, ktore realizuje nastgpujace
zadania:

1) Zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjno-technicznej Wojta, Rady Gminy 1ijej komisji
statych, poprzez:

a) przygotowywanie we wspoltpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami, w tym zradcg prawnym
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy ijej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia tych organdw;

b) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdbw na sesj¢, posiedzenia komisji, zbieranie
materialow bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich Wojtowi, Przewodniczagcemu Rady Gminy
1 wlasciwym komisjom;

¢) przekazywanie radnym, cztonkom komisji izaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji,
posiedzeniach komisji oraz ogtoszen na tablice informacyjne i do Biuletynu Informacji Publiczne;j;

d) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady Gminy i jej komisji;

e) protokotowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady Gminy i jej komisji;

f) przygotowanie materiatlow do projektow planow pracy Rady Gminy i jej komisji;

g) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz przekazywanie ich do realizacji;
h) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz ewidencjowanie przebiegu ich realizacji;

i) przesylanie uchwat Rady Gminy do Wojewody Warminsko-Mazurskiego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Olsztynie oraz publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego;

j) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzgdu i gminnym jednostkom organizacyjnym uchwat Rady
Gminy do realizacji;

k) prowadzenie niezbgdnej statystyki dotyczacej radnych, cztonkéw komisji Rady oraz kluboéw radnych;
1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow;

m) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw, wykazéw glosowan i innych
dokumentoéw zgodnie z przepisami prawa i statutem;
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2) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady;
3) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow;
4) przygotowywanie informacji, sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organow;
5) obstuga kancelaryjno-biurowa organow jednostek pomocniczych, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,
b) wspotdziatanie z soltysami i radami soteckimi,
c¢) prowadzenie rejestru uchwat soteckich,
d) organizacyjne przygotowanie i obstuga biurowa zebran wiejskich zwotanych przez Wojta Gminy,
e) nadzor nad wyposazaniem sotectw w pieczatki, tablice informacyjne i tablice ogloszen,
f) organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami soltysow i rad soteckich,

g) prowadzenie postepowan i wydawanie zaswiadczen lub postanowien zgodnie z ustawy z dnia 26 maja
2023 r. o $wiadczeniu pieni¢znym z tytutu petienia funkcji sottysa (Dz.U. 2023 poz. 1073)

6) realizacja zadan w zakresie dzialalnosci gospodarczej w tym dokonywanie wpisow w CEIDG oraz
wspolpraca z wlasciwymi urzedami i instytucjami w sprawach zwigzanych z wykonywaniem dziatalno$ci
gospodarczej prze przedsigbiorcow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie Gminy, w tym:

a) rozpatrzenie wnioskoéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i przygotowanie
zezwolen odpowiedniej kategorii,

b) wydawanie decyzji o wygaszeniu i cofaniu zezwolenia,
¢) naliczanie oplat za korzystanie z ww. zezwolen,

d) kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen sktadanych przed podmioty prowadzace sprzedaz alkoholu
o wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu,

e) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Janowcu Koscielnym i jej
obsluga administracyjna.

4. Archiwum Zakladowe, do ktoérego obowigzkow nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

2) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata
1 ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byt organ
Gminy;

3) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych;

4) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

5) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

6) porzadkowanie = przechowywanej  dokumentacji  przejetej w latach  wczedniejszych ~ w stanie
nieuporzadkowanym;

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

9) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat o0séb,
zdarzen czy problemow;

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
11) przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu przechowywanej
w archiwum dokumentacji;
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13) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;

14) opracowywanie inadzorowanie procedur dotyczacych archiwizacji iobiegu dokumentéow w Urzedzie
Gminy Janowiec Koscielny.

5. Zadania z zakresu kontroli:
1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli na podstawie planu kontroli, w Urzedzie, w podlegltych jednostkach
organizacyjnych oraz innych podmiotach wykonujacych zadania finansowane ze srodkéw budzetu gminy;

3) ocena adekwatnos$ci, efektywnos$ci i skutecznosci systemdéw kontroli, w tym przestrzegania procedur
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w szczegolnosci:

a) przeglad mechanizmoéw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych,
zarzadczych i finansowych,

b) ocena przestrzegania przepisbw prawa oraz regulacji wewnetrznych, np. zarzadzef, instrukcji, zasad,
procedur itp. Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) ocena zabezpieczenia mienia Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

d) ocena efektywno$ci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow, wydatkowania s$rodkow Urzedu
1 gminnych jednostek organizacyjnych,

e) przeglad programoéw i zatozonych projektéw w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania Urzgdu
i gminnych jednostek organizacyjnych.

4) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej Urzedu;
5) koordynowanie prac w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka w obszarach dziatalnosci Urzedu;

6) koordynacja i przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach
organizacyjnych;

7) sporzadzanie protokolow i wystapien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania kontroli;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen i upowaznien w zakresie kontroli zarzadcze;.
6. Zadania z zakresu udzielonych zamoéwien:

1) prowadzenie rejestrow wszczetych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi,
roboty budowlane ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto dla wszystkich
zamowien wszczetych w Urzedzie;

2) prowadzenie statystyki udzielanych zamowien publicznych w celu przygotowania sprawozdan, informacji,
harmonogramoéw, planow;

3) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych przez Urzad  zamodwieniach  publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen regulujacych ogdlne zasady prowadzenia postepowan
0 zamdwienia publiczne;

7. Zadania z zakresu promocji Gminy i komunikacji spolecznej:
1) kreowanie wizerunku i promocja gminy w kontaktach wewnetrznych i zagranicznych;

2) coroczne opracowywanie zamierzen promocyjnych gminy, ze szczegélnym uwzglednieniem celow
okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy;

3) pomoc w identyfikacji i definiowaniu wsparcia, jakie moze udzieli¢ Gmina dla konkretnych dziatan
zgloszonych przez lokalnych przedsigbiorcow lub inne podmioty;

4) budowa i utrzymanie biznesowych relacji zinwestorami oraz instytucjami publicznymi w kraju iza
granica;

5) koordynacja przedsigwzig¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;
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6) reckomendowanie dzialan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w gminie
Janowiec Koscielny;

7) przygotowywanie kompleksowych ofert inwestycyjnych zawierajacych informacje dotyczace gminnych
nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub zagospodarowania;

8) prowadzenie bazy danych o terenach inwestycyjnych oraz udzielanie kompleksowych informacji
o warunkach inwestowania w gminie - pomoc w lokalizacji inwestycji;

9) przygotowywanie i promocja ofert inwestycyjnych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych, w tym:

a) prowadzenie negocjacji z inwestorem, wspoludziat w przygotowaniu niezbednych dokumentow (listy
intencyjne, umowy cywilnoprawne ),

b) monitorowanie projektu inwestycyjnego na kolejnych etapach, w tym opieka proinwestycyjna,
¢) doradztwo dla inwestorow,
d) organizacja spotkan inwestorow z przedstawicielami wtadz Gminy;

11) opracowywanie i wspoludziat w opracowaniu koncepcji materiatdw promocyjnych i informacyjnych
o Gminie, zlecanie 1 nadzor ich wykonania lub ich zakup oraz dystrybucja;

12) uczestnictwo w targach, wystawach iinnych imprezach o charakterze promocyjnym w celu promocji
gospodarczych atutéw Gminy, jako miejsca potencjalnego inwestowania oraz upowszechniania wiedzy
o mozliwos$ciach wykorzystania jego walordw oraz bazy rekreacyjno-turystyczne;j;

13) uzgadnianie, wspolpraca i monitoring planéw imprez, przedsiewzigc¢ i innych dziatan promujacych gmine,
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne oraz proponowanych przez niezaleznych
organizatorow, opracowywanie i aktualizowanie kalendarza imprez;

14) ocena skutecznos$ci promocji Gminy i kreowania jej wizerunku;
15) podejmowanie dziatan na rzecz promocji Gminy wérod dzieci i mtodziezy;
16) obstuga wizyt delegacji zagranicznych bedacych go$¢mi Gminnych Wtadz Samorzadowych;

17) projektowanie ogdlnych zasad iprograméw kontaktow zagranicznych oraz opracowywanie projektow
porozumien i umow w zakresie wspotpracy z gminami i instytucjami zagranicznymi oraz nadzorowanie ich
realizacji,

18) administracyjna obstuga oficjalnych (stuzbowych) wyjazdéw za granicg;
19) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu wspolpracy z zagranica i kontaktow zagranicznych;
20) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

21) prowadzenie spraw w zakresie upamigtnienia historycznych wydarzen i miejsc oraz postaci na terenie
Gminy oraz prowadzenie ich ewidencji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zgody na uzytkowanie logo Gminy Janowiec Koscielny;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedacymi
obiektami kategoryzowanymi przez wojewod¢ o zastrzezonych ustawowo nazwach: hotele, motele,
pensjonaty, kampingi, pola namiotowe, domy wycieczkowe, schroniska;

24) prowadzenie spraw w zakresie organizowanych imprez artystycznych lub rozrywkowych w ramach
dziatalnos$ci kulturalnej przez osoby prawne, osoby fizyczne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowosci prawnej;

25) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspoélpracg z innymi gminami, stowarzyszeniami
gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajacymi rozw6j Gminy;

26) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie i systematyzowanie baz danych ankietowych;
27) realizacja badan ankietowych zlecanych przez podmioty zewngtrzne;

28) koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych;
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29) przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy w srodkach masowego (lokalnego)
przekazu;

30) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzedu
w celu sprawnego i rzetelnego pozyskiwania oraz przekazywania informacji publicznych mediom;

31) zapewnienie udzielenia odpowiedzi na interwencje i krytyke prasowg oraz zamieszczania sprostowan;

32) wspotpraca z mediami: konferencje prasowe, wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji;

33) administrowanie (redagowanie i uaktualnianie) oficjalnej strony;

34) gromadzenie i archiwizowanie materiatow informacyjnych o gminie w réznych obszarach problemowych;

35) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
spraw realizowanych przez Urzad, w tym procedur zatatwiania spraw;

36) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

37) sporzadzanie i udostgpnianie elektronicznych formularzy deklaracji oraz wnioskéw w celu udostepnienia
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

8. Przy oznakowaniu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,,Or”.
§ 23. Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego naleza:

1. Sprawy zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych oraz pozostatych naleznosci, a w
szczegolnosci:

1) wymiar podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

2) analizowanie i proponowanie wysokos$ci stawek podatkéw i optat lokalnych oraz zwolnien podatkowych
oraz przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

3) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych;

4) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i oplat;

5) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkow i optat lokalnych;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatnikow, inkasentéw i1 pozostatych zobowigzan;

7) nadzor i kontrola poboru podatkéw i optat przez inkasentéw, ich rozliczanie oraz kontrola rachunkowa
i wyptata wynagrodzenia za inkaso;

8) kierowanie do egzekucji zaleglosci z tytutu podatkow, optat lokalnych inaleznosci cywilno-prawnych,
w tym wystawianie tytuldéw wykonawczych i ich aktualizacja;

9) wystepowanie o wpis do hipoteki przymusowe;j;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniem, rozktadaniem na raty i umorzeniami w zakresie
podatkéw 1 optat oraz zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych, przypadajacych Urzedowi;

11) wydawanie w trybie okreslonym ordynacja podatkows: zaswiadczen w celu potwierdzenia faktow lub
stanu prawnego wynikajacych z prowadzonych przez Wojta jako organu podatkowego ewidencji, rejestrow
lub innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu;

12) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci, o wysokosci
znanych organowi zobowigzan spadkodawcy, o wysokos$ci zaleglosci podatkowych podatnika, o wysokosci
zobowigzan zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, o wysokosci zaptaconej naleznosci
zabezpieczonej hipoteka lub zastawem, innych w trybie przepiséw Ordynacji podatkowe;j;

13) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej i informacji o nieudzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom
irolnikom, przesylanie odbiorcom sprawozdan iinformacji w formie elektronicznej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

14) analizowanie stanu zalegtosci w podatkach i optatach oraz innych naleznos$ciach;
15) terminowe dochodzenie naleznosci, niedopuszczanie do przedawnien;

16) terminowe dokonywanie platnos$ci na podstawie zlecen przekazanych do Referatu;
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17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodow podatkowych i zaleglosci podatkowych;
18) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;
19) wydawanie za§wiadczen o optacaniu i wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow;

20) koordynowanie czynnosci urzedowych komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie poboru oplaty
skarbowej oraz prowadzenia postepowan dotyczacych oplaty skarbowej;

21) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

22) przygotowywanie interpretacji organu podatkowego z zakresu przedmiotu i podmiotu opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci, rolnym ile$nym oraz $rodkow transportowych we wspotpracy zradca
prawnym;

23) kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania osob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

24) przeprowadzanie ogledzin ikontroli upodatnika w zakresie niezbednym do ustalenia powierzchni
uzytkowych budynkoéw i gruntdow, sposobu ich wykorzystywania oraz wartosci budowli.

2. Sprawy zwigzane z rachunkowoscig budzetowa, w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu i budzetu Gminy;
2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
3) koordynowanie i nadzor nad realizacjg wptywow do budzetu Gminy;
4) dokonywanie biezacych i okresowych analiz i windykacji;
5) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych;

6) prowadzenie, wspolnie zradcg prawnym monitoringu spraw skierowanych na droge postepowania
egzekucyjnego;

7) przygotowywanie wnioskdw o wpis i wykreslenie zabezpieczen wykonania zobowigzan;

8) analiza kont i wygaszanie zobowigzan i naleznos$ci na skutek przedawnienia;

9) uzgadnianie rejestru przypiséw i odpisow;

10) uruchamianie $§rodkéw finansowych dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych wykonujacych budzet
Gminy;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi po zatwierdzeniu dowodow ksiggowych do zaptaty przez
osoby upowaznione;

13) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wyptaty;

14) dokonywanie odpisow amortyzacyjnych inaliczanie umorzen od s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdéw trwatych;
16) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
17) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzor nad prowadzonymi inwentaryzacjami,

18) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci
oraz sporzadzenie wszelkich sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych irocznych: jednostkowych Urzedu
iorganu oraz zbiorczych, lacznych iskonsolidowanych Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
jednostki sektora finanséw publicznych w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci;

19) sporzadzanie okresowych analiz oraz wypekianie ankiet w zakresie dotyczacym informacji na temat
budzetu i jego zmian, podatkéw i optat oraz spraw merytorycznych Referatu;

20) prowadzenie rejestru wplywajacych faktur i rachunkow;

21) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych;
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22) prognozowanie dochodow i wydatkéw budzetu Gminy i ustalanie wysokos$ci wydatkéw na wieloletnie
przedsiewzigcia ujete w wieloletniej prognozie finansowej Gminy;

23) opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz zuzasadnieniem i materiatami informacyjnymi oraz
projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy wraz z zatacznikami, zgodnie z obowigzujacymi aktami
normatywnymi;

24) weryfikacja zgodnos$ci z projektem uchwaty budzetowej projektow plandéw finansowych referatow
i jednostek organizacyjnych gminy;

25) sprawdzanie zgodno$ci z uchwala budzetowa plandéw finansowych komorek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy;

26) sporzadzanie planu finansowego dochoddéw iwydatkow zadan zleconych Gminie w uzgodnieniu
z wlasciwymi referatami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek budzetowych wykonujacych zadania
zlecone;

27) koordynowanie przygotowania jednostkowych planow finansowych, w tym planu finansowego Urzedu;
28) kontrola i nadzorowanie planu finansowego jednostek;

29) przygotowywanie projektu iewentualnych zmian uchwaly Rady w sprawie procedury uchwalania
budzetu;

30) biezaca ewidencja ksiegowa dochodow i wydatkow;

31) analiza wnioskéw komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych
planowania i zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowej;

32) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej;

33) sporzadzanie informacji i sprawozdan do Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o wykonaniu
budzetu Gminy i stopniu realizacji wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

34) analiza sprawozdan finansowych i budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy pod
wzgledem formalnym irachunkowym oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych;
tacznych i skonsolidowanych;

35) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu
gminy:

36) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych irocznych sprawozdan jednostkowych Urzedu oraz
jednostkowych jako Urzedu i organu Gminy;

37) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z zakresu zadah zleconych gminie ustawami;
38) przygotowywanie prognoz i warunkow zadtuzenia gminy w przypadku deficytu budzetu;

39) sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji BeSTi@ projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej lub jej zmiany oraz uchwatl i zarzadzen w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j;

40) sporzadzanie i przekazywanie w wersji papierowej do Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec
Koscielny zatwierdzonych projektow uchwat ipodjetych zarzadzen w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej sporzadzonych za pomoca aplikacji BeSTi@);

41) sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji BeSTi@ projektu uchwaly budzetowej, uchwaty budzetowej
lub uchwat w sprawie zmian w budzecie Gminy;

42) sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji BeSTi@ sprawozdan budzetowych i finansowych w mysl
obowiazujacych przepisoOw prawa;

43) sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie, Urzedu Wojewodzkiego
w Olsztynie, do Krajowego Biura Wyborczego w Olsztynie, do NIK sprawozdan w formie dokumentu
elektronicznego w mysl obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa;
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44) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu, wtym wykorzystania $rodkow zgodnie
Z przeznaczeniem;

45) przygotowywanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych na potrzeby Wojta;
46) kontrolowanie poziomu deficytu budzetu;
47) kontrola i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny budzetowej;

48) informowanie Wojta o faktach naruszenia dyscypliny finansow publicznych, ujawnionych w trakcie
wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Urzedu i przygotowywanie projektéw zawiadomien do
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

49) dokonywanie analiz ekonomicznych;
50) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie zaciagania pozyczek, kredytow, emisji obligacji;

51) przygotowywanie projektu wnioskow do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie o wydanie opinii
o mozliwosci sptaty kredytu, pozyczki, wykupu obligacji przed zaciggnigciem zobowigzania;

52) obstuga sptaty dtugu w zakresie planowania i terminowosci sptat kapitalowych i odsetek;
53) prowadzenie postepowan w zakresie wyboru agenta emisji obligacji komunalnych;

54) zapewnienie obstugi bankowej budzetu gminy;

55) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan Referatu;

56) zglaszanie wierzytelnosci do Sadu w postepowaniu likwidacyjnym i upadto$ciowym;

57) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, a takze z innymi podatkami i sktadkami, do uiszczenia
ktorych gmina zobowigzana jest innymi ustawami;

58) ewidencja 1irozliczenie podatku VAT Urzgedu Gminy Janowiec Koscielny igminnych jednostek
organizacyjnych, w tym:

a) obstuga modutlu FAKTURY w programie RESPONS,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej rejestrow zakupu i sprzedazy w Urzedzie Gminy,

c) we wspolpracy zkomoérkami organizacyjnymi Urzedu dokonywanie kwalifikowalno$ci irozliczen
podatku VAT w Urzedzie Gminy,

d) prowadzenie wspodlnego rozliczenia podatku od towarow i ustug gminnych jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, zgodnie z obowiazujacymi procedurami dla celow VAT, JPK
(Jednolity Plik Kontrolny),

e) sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT oraz JPK dla Urzgdu Gminy i Gminy,
f) przesytanie droga elektroniczng scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Janowiec Ko$cielny oraz JPK,

59) wyodrebnienie ksiegowe w planie finansowym Urzedu $rodkéw na przedsiewzigcia ujete we wnioskach
w ramach Funduszu Soleckiego;

60) orzekanie o odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe spadkobiercow i 0so6b trzecich;

61) prowadzenie centralnego rejestru zawieranych uméw w Urzedzie zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem
Woita,

62) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

spraw realizowanych przez Referat, w tym procedur zatatwiania spraw;

63) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

64) sporzadzanie i przekazywanie dla Referatu Organizacyjnego elektronicznych formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu udostgpnienia na elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

65) raportowanie schematow podatkowych;
3. Przy oznakowaniu spraw Referat Finansowo-Podatkowy uzywa symbolu ,,FP”.

§ 24. Do zadan Referatu Gospodarki Terenowej w szczegolnosci nalezy:
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1. Sprawy z zakresu gospodarki mieniem komunalnym i rolnictwa:

1) gospodarowanie i zarzadzanie mieniem komunalnym nieruchomym, w tym jego sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, sluzebnos¢, dzierzawy, uzyczenie, najem iw zarzad, atakze ustalanie jego
wartosci, cen i oplat za korzystanie;

2) opracowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych;

3) naliczanie dodatkowych rocznych optat za niedotrzymanie ustalonych terminéw zagospodarowania zgodnie
z przeznaczeniem nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste;

4) organizacja i przygotowywanie przetargdéw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste;

5) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu oraz wykazoéw nieruchomosci komunalnych
przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia, najmu lub uzytkowania wieczystego;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne;

7) zawiadamianie poprzedniego wlasciciela o zamiarze wykorzystania wywlaszczonej nieruchomosci na inny
cel niz wywlaszczeniowy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

9) sporzadzanie uméw dotyczacych dzierzawy, najmu, zarzadu, uzyczenia nieruchomosci komunalnych,
dokonywanie aktualizacji stawek czynszu ztytulu dzierzawy, najmu oraz rocznej oplaty z tytutu
wieczystego uzytkowania;

10) okresowa analiza kosztow eksploatacji lokali uzytkowych gminys;
11) okresowa kontrola prawidlowos$ci zawierania umow najmu i dzierzawy przez zarzadce;

12) wspolpraca  z dzierzawca lub  zarzadcg obwodu  lowieckiego  w sprawach  zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow towieckich oraz z ochrong i hodowla zwierzyny, opiniowanie rocznych
planow towieckich;

13) sporzadzanie, monitorowanie i aktualizowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Janowiec
Koscielny;

14) wspotpraca z organizacjami rolnikow, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz innymi instytucjami
dzialajacymi na rzecz rolnikow;

15) sporzadzanie dla potrzeb Skarbnika zestawien danych do informacji o stanie mienia komunalnego;
16) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

17) gospodarowanie $rodkami trwatymi (ujawnianie, likwidacja srodkow trwatych oraz przekazywanie ich do
odpowiednich komdrek, gminnych jednostek organizacyjnych);

18) prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia komunalnego;

19) opracowywanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci gminnych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zamiana nieruchomosci oraz z prawem pierwokupu;
21) sporzadzanie deklaracji Gminy na podatek od nieruchomosci i podatek lesny;

22) przejmowanie nieruchomosci rolnych na podstawie ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa;

23) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej oraz scalenia lub
podziatu nieruchomosci;

24) prowadzenie  w systemie teleinformatycznym ewidencji miejscowosci dla Gminy zgodnie
z rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;

25) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasoboéw gruntow;

26) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem miejscowosci oraz spraw dotyczacych tworzenia,
laczenia, dzielenia i znoszenia oraz ustalania granic administracyjnych gminy;
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27) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i zmiany nazwy obiektom gminnym (placom, parkom itp)
polozonym na terenie Gminy Janowiec Ko$cielny;

28) prowadzenie w porozumieniu lub na wniosek zarzadcy drogi gminnej procedury dotyczacej wydania
decyzji wojewody i ujawnienia w ksiedze wieczystej wlasnosci Gminy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i scaleniem nieruchomos$ci zgodnie z procedura okre$long
w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

31) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku nie wywigzywania si¢ uzytkownikow
wieczystych w zakresie termindw i warunkéw zabudowy;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéow rolnych i le§nych;

33) wspoéldzialanie w sprawach profilaktyki ilecznictwa weterynaryjnego, poprawy warunkéw hodowli
i warunkow sanitarnych wsi z samorzadem lekarzy weterynarii;

34) wspotdziatanie ze shuzbami iinspekcjami w zakresie spraw sanitarno-weterynaryjnych w razie
wystapienia zagrozen chorobami zakaznymi na terenie gminy;

35) nadzor nad produkcjg zwierzeca, roslinng, ochrong roslin przed chorobami i szkodnikami;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem optat z tytutu dostawy wody do zdrojow
publicznych;

37) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy — prawo wodne, zgodnie z wlasciwo$ciga merytoryczng
Referatu m.in.:

a) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrdcenia poprzedniego stanu wody na gruncie lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom;

b) wyznaczanie w drodze decyzji cze$ci nieruchomo$ci umozliwiajacej dostep do wody objetej
powszechnym korzystaniem,

c¢) opracowywanie i weryfikowanie planu aglomeracji w zakresie lokalizacji planowanej do budowy sieci
kanalizacyjnej, zwigzanego z tym przyrostu mieszkancoéw korzystajacych z sieci, stanowiacego podstawe
jej wyznaczenia;

d) prowadzenie spraw dotyczycacych biezacego utrzymania gminnych nabrzezy, stawow, cieckdéw wodnych
w granicach administracyjnych Gminy oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich ewentualnego
odtworzenia;

e) reprezentowanie interesOw Gminy w postepowaniu o wydanie pozwolenia wodnoprawnego;

38) w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach wydawanie zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow komunalnych,
b) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

39) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

40) podejmowanie dziatan informacyjno-edukacyjnych dotyczacych obowigzku podtaczenia nieruchomosci
do istniejace;j sieci kanalizacyjnej przez ich wlascicieli;

41) opracowywanie projektu Regulaminu utrzymania czystos$ci iporzadku na terenie Gminy oraz jego
aktualizowanie;

42) wspotpraca z Policja oraz innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od wtascicieli nieruchomosci
realizacji obowigzkéw wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach oraz
uchwalonego przez Radg na jej podstawie Regulaminu;

43) prowadzenie systematycznej kontroli stanu czystosci terendéw gminnych oraz niezwloczne zglaszanie
uwag jednostkom i podmiotom odpowiedzialnym za ich utrzymanie;

44) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat;
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45) wspotpraca z przedsigbiorcami i organizacjami ekologicznymi w zakresie wdrazania selektywnej zbiorki
odpadow na terenie Gminy;

46) inicjowanie i realizacja zadan w zakresie edukacji ekologicznej oraz ochrony §rodowiska;
47) wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne,
48) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami;

49) przedktadanie propozycji gornych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za ustugi
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych na terenie Gminy;

50) zapewnienie zbierania, transportu iunieszkodliwiania zwlok zwierzat iich czgsci oraz zawiadamianie
wlasciwych stuzb o potrzebie udzielania pomocy dzikim zwierzgtom przebywajacym na terenie Gminy;

51) wprowadzanie zakazéw oraz nakazoéw koniecznych dla zapewnienia ochrony terenow majacych walory
wypoczynkowe i krajobrazowe przed ich niszczeniem lub utrata;

52) badanie oraz ocena jakosci §rodowiska oraz analiza potrzebnych dziatan zmierzajacych do jego poprawy
i ochrony;

53) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepisow z zakresu ochrony s$rodowiska, w tym
stosowanie sankcji administracyjnych w odniesieniu do 0sob fizycznych oraz podmiotow korzystajacych ze
srodowiska negatywnie na nie oddziatujgcych;

54) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz przedkladanie Radzie raportéw zjego
wykonania;

55) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrodet energii;

56) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony pomnikéw przyrody na terenie Gminy;

57) sporzadzanie i1 aktualizacja dokumentacji niezbednej do przeprowadzania spiséw rolnych;
58) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

59) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow i ewidencji okreslonych przepisami prawa, a b¢dacych w zakresie
powierzonych spraw;

60) przekazywanie danych do Referatu Finansowo-Podatkowego o udzielanej pomocy publicznej;

61) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam na terenach, obiektach i urzadzeniach komunalnych oraz
w pasie drogowym;

62) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
63) utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie zbiorki padlej zwierzyny (zwierzeta domowe i bezdomne);

64) nadzorowanie, organizowanie isprawowanie opieki nad grobami icmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamieci narodowej;

65) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja psow;
66) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna;

67) realizacja zadania w zakresie opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci
zwierzat na terenie Gminy;

68) sporzadzanie i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Janowiec Koscielny
informacji o stosownych $rodkach poprawy efektywnosci energetycznej w zakresie merytorycznej
wlasciwosci Referatu;

69) wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej m.in. w zakresie:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy, sporzadzanie
projektow planéw w tym zakresie oraz realizacji tych planow;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem boisk, placow zabaw i innych
skwerow rekreacyjnych;

c¢) podejmowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji ,,dzikich wysypisk" na terenie Gminy oraz
prowadzenie ich ewidencji;
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d) utrzymania zieleni zorganizowanej i zielonych terenéw komunalnych;

e) zarzadu, administrowania i utrzymywania drog gminnych, rowéw przydroznych, obiektow i terenow
komunalnych;

f) prowadzenia spraw dotyczacych odbierania odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych z terenow
wiejskich administrowanych przez Urzad,

g) zarzadzania, administrowania i utrzymania urzadzen melioracji szczegotowej;

h) organizacji prac zwigzanych zwycinkg drzew izakrzaczen zpasow drogowych, urzadzonych
1 nieurzadzonych terenéw zielonych i cmentarzy w oparciu o uzyskane zezwolenia;

70) wydawanie za$wiadczen o wykresleniu hipoteki stanowigcej zabezpieczenie zobowigzan z tytutu
sprzedazy nieruchomosci gminnych;

71) wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postpowania administracyjnego potwierdzajacych okresy
prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego lub pracy w takim gospodarstwie w charakterze
domownika;

72) wykonywanie praw i obowigzkow spadkobiercy w imieniu gminy;

73) rzetelne iterminowe sporzadzanie wykazoéw mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia
zarzadzanego (administrowanego) przez Referat majatku gminys;

74) prowadzenie postepowania odszkodowawczego w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytutu szkody
wyrzadzonej na mieniu komunalnym administrowanym przez Referat;

75) planowanie, projektowanie, realizacja, rozliczanie robot budowlanych ujetych do realizacji przez Referat
w planie finansowym Urzgdu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji projektowej,

b) wytanianie wykonawcow robot budowlanych i obstugi inwestorskiej,

¢) opracowywanie projektow umow, realizacja robot i ich rozliczanie oraz naliczanie kar umownych,

d) obstuga wykonanych robot w okresie gwarancji i rekojmi, w tym egzekwowanie warunkow gwarancji,

e) przekazanie dokumentacji powykonawczej i kart gwarancyjnych na wykonane roboty do zarzadzajacych
obiektem budowlanym celem obstugi w okresie gwarancji,

f) wnioskowanie do Referatu Finansowo - Podatkowego o srodki na realizacje zadan,

g) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow ze $rodkéw pozabudzetowych, wtym Unii
Europejskie;j,

h) realizacja i monitorowanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
1) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw realizacji zadan inwestycyjnych,

J) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia organom architektoniczno-budowlanym przed
rozpoczgciem i po zakonczeniu robot budowlanych,

k) przekazywanie placow budowy dla wykonawcow;

1) organizowanie i uczestniczenie w naradach dotyczycacych realizacji inwestycji, koordynowanie
i ukierunkowywanie dziatan Wykonawcy robot w zakresie zgodnosci z wytycznymi okre§lonymi umowa
z wykonawca robot,

m) organizowanie i uczestniczenie w odbiorach robot;

n) odbieranie isprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej przekazywanej przez
wykonawcow robot,

0) dokonywanie rozliczen finansowych inwestycji,
p) wystawianie i przekazywanie druku ,,OT" dla Referatu Finansowo-Podatkowego.
76) raportowanie schematéw podatkowych;

2. Ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy, przy uwzglednianiu planéw zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;
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3. Opracowywanie planéw remontéw budynkéw ilokali komunalnych oraz rozbidrek obiektow
budowlanych pozostajacych w zarzadzie Gminy;

4. Zlecanie inadzorowanie remontow obiektow budowlanych ilokali komunalnych oraz rozbiorek
obiektow budowlanych pozostajacych w zarzadzie Urzedu, wtym robot remontowych i przegladow
technicznych w budynku Urzedu;

5. Planowanie, zlecanie, realizacja 1irozliczanie dostaw 1iustug finansowych zbudzetu Gminy,
a dotyczacych zadan Referatu;

6. Opracowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych przy zapewnieniu
efektywnego wykorzystania §rodkow finansowych przeznaczonych na:

a) inwestycje gminne,
b) modernizacje,
¢) remonty;
7. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan na temat wykonanych inwestycji;

8. Wspolpraca zinnymi komoérkami Urzgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
dotyczacych planowania i realizacji infrastruktury technicznej gminy zapewniajacej przygotowanie terenow
pod budownictwo, drogownictwo oraz terenow pod inwestycje;

9. Okresowa analiza stanu technicznego infrastruktury komunalnej na terenie gminy, zarzadzanej
bezposrednio przez Urzad;

10. Realizacja ustalen wynikajacych z prawa energetycznego m.in. dotyczacych opracowania zatozen
planoéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;

11. Sporzadzanie uméw dotyczacych wspolnej realizacji inwestycji z innymi jednostkami i osobami;

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem iregulowaniem oplat za korzystanie ze $rodowiska
z tytulu odprowadzania wod odpadowych z powierzchni utwardzonych drog i placow;

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, administracja, utrzymaniem, konserwacja i remontem
o$wietlenia drogowego oraz zakupem energii, rowniez w obiektach uzyteczno$ci publicznej, bedacych
W zasobie gminy;

14. Powotywanie i udziat w pracach komisji przetargowych dla zaméwien realizowanych przez Referat;

15. Organizowanie, przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie postegpowan o zamowienia publiczne
realizowane przez Referat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

16. Opracowywanie i aktualizacja procedur oraz wzoréw formularzy, wnioskow i dokumentoéw stuzacych
udokumentowaniu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

17. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwien na ushugi, dostawy i roboty budowlane;

18. Prowadzenie rejestru wszczgtych postgpowan o udzieleniu zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi,
roboty budowlane dla wszystkich zamoéwien w Referacie;

19. Biezace utrzymanie drog gminnych oraz obiektow mostowych i przepustow;
20. Zimowe utrzymanie drog gminnych;

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem oraz ochrong drég gminnych i drég przejetych w drodze
porozumien, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia robot oraz na prawach wylacznosci,

b) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem
drog oraz ruchem drogowym, obiektow budowlanych i reklam,

c¢) naktadanie kar pieni¢znych za samowolne zajmowanie pasa drogowego,
d) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,
e) wydawanie zezwolen na przejazd jednorazowy pojazdéw nienormowanych,

f) wydawanie zezwolen na okreslenie warunkoéw technicznych na wykonanie zjazdow z drég,
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g) wydawanie decyzji administracyjnych uzgadniajacych projekty zagospodarowania terenu w odniesieniu do
pasa drogowego,

h) prowadzenie ewidencji drog i placow, obiektow mostowych i przepustow z opisem ich stanu technicznego
1 potrzeb remontowych;

22. Wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

23. Wydawanie uzgodnien wymaganych przy wydawaniu zezwolen na wykorzystanie drog gminnych
W sposob szczegdlny;

24. Wydawanie opinii oraz zaliczanie drog do okreslonej kategorii;
25. Opiniowanie projektow organizacji ruchu lub ich zmian;
26. Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymywaniem drog wewngtrznych stanowigcych wtasno$¢ gminys;

27. Okresowa ocena stanu technicznego ulic, drog, placéw i1imostdéw na terenie Gminy, wtym
w szczegdlnosci:

a) nawierzchni jezdni i chodnikow,
b) oznakowania,

¢) o$wietlenia ulic i drog,

d) kanalizacji deszczowej;

28. Wspolpraca zzarzadami drég innych samorzadow terytorialnych oraz Generalng Dyrekcja Drog
Krajowych i Autostrad w zakresie realizacji wspolnych zadan;

29. Opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowej;
30. Wydawanie licencji na wykonywanie przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,;

31. Wyznaczanie przystankow na drogach gminnych w zakresie linii komunikacyjnych przebiegajacych
przez obszar Gminy dla przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz oséb pojazdami samochodowymi
zgodnie z przepisami prawa drogowego;

32. Ustalanie propozycji zasad korzystania z wyznaczonych przystankéw komunikacyjnych przy drogach
gminnych;

33. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, a w szczegdlno$ci
planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym;

34. Analiza wnioskow 1 przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystgpienia do sporzadzenia lub
zmiany studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

35. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian zgodnie z procedurg formalno - prawna okre$lona
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

36. Analiza wnioskow 1 przygotowanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminys;

37. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian zgodnie z zakresem iprocedurg formalno - prawnag okreslong w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz w ustawie o udostepnianiu informacji o srodowisku
1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko;

38. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

39. Przygotowywanie okresowych ocen aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

40. Udostgpnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
i obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

41. Wydawanie zas§wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz wypisow 1 wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego;
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42. Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

43. Realizacja obowigzku utworzenia metadanych czyli wektoryzacja studium i miejscowych planow;

44. Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskéw o ich
sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materiatow z nim zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginalow,
w tym réwniez planéw uchylonych i nieobowigzujacych,

45. Tworzenie, aktualizacja i udostgpnianie zbiorow i ustug danych przestrzennych objetych infrastruktura
informacji  przestrzennej obejmujacej zagospodarowanie przestrzenne wynikajace  z dokumentow
planistycznych;

46. Ustalanie zasad i warunkow sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen (w tym m.in.: ich gabaryty, standardy jakoSciowe, rodzaje materiatow
budowlanych z jakich mogg by¢ wykonane), a takze zakazu ich umieszczania;

47. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - prawo wodne, zgodnie z wlasciwo$cia merytoryczng
referatu, w tym m.in. w zakresie naliczania optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j;

48. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego;

49. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

50. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

51. Prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi zustalen planow
zagospodarowania przestrzennego;

52. Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optaty planistycznej zgodnie z uchwata o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,;

53. Przygotowywanie na sesj¢ Rady Gminy corocznej informacji o zgloszonych zadaniach i wydanych
decyzjach wynikajacych z art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

54. Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci zustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

55. Dokonywanie okresowej oceny zagospodarowania przestrzennego gminy oraz proponowanych zmian
w tym zakresie i przedkladanie wnioskow organom Gminy;

56. Opiniowanie projektow inwestycji w zakresie zgodnosci zdecyzjami o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, ustaleniami planéw miejscowych oraz przyjetych projektow urbanistyczno-
przestrzennych, projektow rewitalizacji;

57. Wydawanie uzgodnien koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, wydawanie opinii dotyczacych
projektu robdt geologicznych;

58. Prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow oraz udzielanie informacji dotyczacych
obiektow zabytkowych;

59. Sporzadzanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie gminnej ewidencji zabytkdw;

60. Wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad stanem dobr kultury
zlokalizowanych na terenie Gminy;

61. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

62. Stwierdzanie obowiazku sporzadzenia raportu dla planowanych przedsiewzieé wraz z okresleniem
zakresu raportu o oddzialywaniu na $rodowisko dla przedsiewziag¢é mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko, a takze dla przedsiewzig¢ o potencjalnym oddziatywaniu na srodowisko badz o stwierdzenie braku
jego sporzadzania;

63. Gromadzenie, przetwarzanie informacji o srodowisku oraz terminowe sporzadzanie i przekazywanie do
publikacji wykazoéw o dokumentach dotyczacych $rodowiska w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,
W tym m.in.:
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a) wykazu wnioskow o wydanie decyzji oraz decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewzigcia,

b) wykazow postanowien o obowigzku sporzadzenia raportu dla planowanego przedsigwzigcia i postanowien
o nie stwierdzaniu potrzeby sporzadzenia raportu,

¢) wykazu raportéw o oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,
d) wykazu analiz porealizacyjnych;

64. Prowadzenie spraw zwigzanych zudostgepnianiem informacji publicznych o $rodowisku oraz
przygotowywanie decyzji o odmowie ich udostepnienia w zakresie spraw realizowanych przez Referat;

65. Sporzadzanie i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny
informacji o stosowanych §rodkach poprawy efektywnosci energetycznej;

66. Zadania z zakresu rozwoju Gminy:
1) kreowanie polityki gminy w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategiag Rozwoju Gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z Planem Rozwoju Lokalnego Gminy,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z Lokalnym Programem Rewitalizacji Gminy,
d) monitorowanie realizacji w/w programow,

e) przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko: dla dokumentow
strategicznych jak: strategia rozwoju regionalnego, studium warunkéw i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, plany zagospodarowania przestrzennego, plany i programy rozwoju;

2) udzial w konsultacjach spotecznych oglaszanych przez instytucje administracji rzadowej w zakresie
opracowywanych przez nie projektow strategii, programéw, plandéw i innych dokumentéw strategicznych
mogacych oddziatywac na rozwéj naszej gminy;

3) przygotowywanie i dysponowanie planem finansowym na zadania Referatu;

4) poszukiwanie ipozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
Gminy;

5) pozyskiwanie srodkoéw finansowych i wdrazanie projektéw z funduszy strukturalnych i funduszy spdjnosci;

6) gromadzenie, systematyzowanie idystrybucja informacji o mozliwosciach pozyskiwania krajowych
1 zagranicznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych i spotecznych Gminy;
7) ksztaltowanie polityki informacyjnej dotyczacej realizowanych projektow;

8) koordynowanie imonitorowanie dziatan zwiazanych ze zgloszonymi do dofinansowania ze S$rodkow
zewnetrznych projektami i prowadzenie bazy danych o tych projektach (rowniez projektach gminnych
jednostek);

9) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych przez Wojta i Rade projektow;

10) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ dla projektow realizowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych
zrodet zewngtrznych;

11) planowanie 1 przygotowywanie niezbednych dokumentow strategicznych dla pozyskania oraz
prawidtowego wykorzystania srodkéw zewngtrznych;

12) wspotudziat w powstawaniu rocznych i wieloletnich programoéw, w tym inwestycyjnych oraz ich biezaca
aktualizacja;

13) wspotpraca z merytorycznymi referatami igminnymi jednostkami organizacyjnymi w tworzeniu
dokumentéw programowych i strategicznych w kontek$cie wlasciwego przygotowania Gminy do
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

14) konsultowanie dokumentéw programowych Gminy w zakresie dotyczacym pozyskiwania zewngtrznych
srodkow finansowych z instytucjami zewnetrznymi;

15) realizacja zadania w zakresie demontazu, odbioru, transportu iunieszkodliwiania azbestu i wyrobow
zawierajacych azbest z obiektoéw budowlanych z terenu gminy;
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67. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:
1) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej na terenie Gminy;
2) realizacja zadan w dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozaréw oraz realizacja zadan obronnych;

3) zabezpieczenie jednostek OSP w sprzet, ubranie specjalne i paliwo do prowadzenia dziatan ratowniczo-
gasniczych;

4) organizowanie wspolnie z Komenda Powiatowg PSP ¢wiczen, szkolen i zawodow sportowo-pozarniczych;
5) opracowywanie i aktualizacja obowiazujacej dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas wojny;

6) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego dziatania technicznych
systemow OC;

7) udziat i realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia dziatania systemu wczesnego wykrywania zagrozen;

8) przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej oraz udzielanie wszechstronnej pomocy w tym
zakresie zaktadom pracy;

9) organizacja oraz prowadzenie szkolenia ludnosci izaldog zakladéw pracy zzakresu powszechnej
samoobrony;

10) udzial w opiniowaniu wskazan lokalizacyjnych izalozen do plandéw miejscowych oraz zbieranie
informacji o obiektach OC przeznaczonych do rozbidrki lub wyburzenia;

11) opracowywanie bilanséw potrzeb sprzetu OC oraz organizowanie i prowadzenie okresowych przegladow
sprzetu, jego konserwacja i klasyfikacja;

12) rejestracja zgltoszen oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow;

13) nadzor nad ochrong dobr kultury;

14) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej;

15) koordynacja zagadnien przeciwpowodziowych;

16) opracowywania i aktualizacja reagowania kryzysowego i usuwania skutkow zagrozen na terenie Gminy;
17) prowadzenie magazynu sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

18) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony przeciwpozarowej Urzedu;

19) przeciwdziatanie iusuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym, w tym informowanie
ludnosci Gminy o wystapieniu zagrozen i podejmowanych dziataniach w celu ich opanowania;

68. Przy oznakowaniu spraw Referat Gospodarki Terenowej uzywa symbolu ,,GT”
§ 25. Do zadan Referatu OS$wiaty, Sportu i Rekreacji nalezy:
1. Realizacja obowiazkow glownego ksiggowego szkol, w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych okreslonych stosownymi
ustawami dla szkot, przedszkoli, punktow przedszkolnych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

2) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu ikontrolowania dokumentow W sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu
jednostek o$wiatowych, sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz z zakresu operacji
finansowych,

b) prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz z zakresu operacji finansowych w sposéb
umozliwiajagcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrony mienia
bedacego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob odpowiedzialnych
materialnie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) prowadzenie caloksztalttu prac zzakresu rachunkowos$ci, wtym zapewnianie terminowosci
1 prawidlowosci sprawozdan finansowych;
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3) Prowadzenie spraw finansowych obstugiwanych jednostek, zgodnie =z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad ich
wykonywania,

b) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

c) zapewnieniu terminowego §ciggania nalezno$ci idochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan;

4) analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu dla obslugiwanych jednostek oswiatowych;

5) kontrolowanie realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych, rozrachunkéw oraz innych
aktywow 1 pasywow;

6) dokonywanie w ramach kontroli zarzadcze;j:
a) wstepnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkows;

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczycacych wykonywania planu finansowego
poszczegblnych jednostek oraz jego zmian;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych, pomoc w opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych
jednostkom obstugiwanym;

8) terminowe zatatwianie spraw z zakresu dziatania ksiegowosci;

9) pomoc w opracowaniu planow finansowych jednostek obstugiwanych i weryfikacja jednostkowych planow
finansowych;

10) sporzadzanie zbiorczego planu finansowego na podstawie planow jednostek obstugiwanych;
11) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez jednostki obstugiwane;

12) sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych prawidtowosci realizacji planow finansowych,
przygotowanie niezb¢dnych danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego
(w tym roéwniez wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych);

13) obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

15) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego w zakresie ksigg inwentarzowych;
16) kontrola realizacji budzetu w obstugiwanych jednostkach;

17) przygotowywanie wnioskow o dotacje z budzetu gminy i budzetu panstwa, a takze sporzadzanie rozliczen
i sprawozdan z tego zakresu;

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji w sprawie
aktywow 1 pasywow w obstugiwanych jednostkach;

2. Do zadan z zakresu o§wiaty nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot, przedszkoli, ztobkéw ipunktow przedszkolnych
prowadzonych przez gminy w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych:

a) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej, kadrowej i archiwalne;j,
b) organizacji pracy,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i uczniow,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez gminy funkcji organu prowadzacego przedszkola
i szkoly podstawowe, szczegdlnosci:

a) zapewnienie warunkow dziatania,

b) ustalenie potrzeb w zakresie remontdéw i zadan inwestycyjnych;
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¢) zapewnienie obstugi organizacyjnej,
d) pomoc w realizacji zadan statutowych;

3) Prowadzenie ewidencji ikontroli spelniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkala na terenie
gminy,

4) Zapewnienie warunkow dziatania szkol iprzedszkoli, w tym bezpiecznych 1 higienicznych warunkow
nauki, wychowania i opieki;

5) Zapewnienie warunkow do realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego dziecka w przedszkolu,
oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub innej formie wychowania
przedszkolnego;

6) Ustalenie sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych oraz granic obwodow szkot podstawowych;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja szkol, placoéwek oraz
laczeniem w zespoét i rozwigzywaniem zespotow, a takze tworzenie filii szkot i przedszkoli;

8) Przygotowywanie opinii dla osob prawnych 1ifizycznych w sprawie zakladania zlobkow, klubow
dzieciecych, przedszkoli oraz szkot niepublicznych;

9) Wydawanie zezwolen lub odmowy prowadzenia ztobkow, klubow dziecigcych, przedszkoli i szkot
prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne;

10) Prowadzenie rejestru ztobkow, kluboéw dzieciecych, przedszkoli i szkot,

11) Opracowywanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu i ztobku;

12) Prowadzenie o§wiatowych baz danych w zakresie zadan organu prowadzacego;
13) Wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych statystycznych w zakresie edukacji;
14) Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych szkot i jednostek;

15) Przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych do zatwierdzenia przez
organ prowadzacy rocznych projektow organizacji przedszkoli, szkot i placowek na nowy rok szkolny oraz
aneksow do tych projektow;

16) Analiza wykorzystania srodkéw finansowych przekazanych placowkom oswiatowym,;

17) Wydawanie decyzji w sprawie przyznania dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikdw;

18) Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placowek oswiatowych;

19) Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych stanu realizacji zadan o$wiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny, wtym o efektach ksztalcenia na kazdym etapie szkolnej edukacji oraz
przygotowanie sprawozdania koncowego z realizacji zadan;

20) Nadzor nad prowadzonym postgpowaniem kwalifikacyjnym na nauczyciela mianowanego w szkolach
i przedszkolach;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru
wydanych aktéw stopnia awansu zawodowego;

22) Opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do pracy w innej szkole lub placowce;
23) Wydawanie decyzji o uzupehieniu etatu przez nauczyciela;

24) Opiniowanie i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wyrazenia stanowiska dot. obnizki
nauczycielowi obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ na wniosek dyrektora placowki;

25) Rejestracja umow zlecen, umow o dzieto z placowek o§wiatowych;
26) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli;
27) Organizacja i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw nadzorowanych placowek;

28) Opracowywanie projektu regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw iinnych elementow
wynagrodzenia w placowkach oswiatowych;
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29) Wspélpraca z dyrektorami placéwek o$wiatowych w zakresie ustalania regulaminu wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych;

30) Negocjowanie projektow uktadow zbiorowych pracy dla pracownikow placéwek oswiatowych
nie bedacych nauczycielami;

31) Wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o§wiacie w sprawie opiniowania i uzgadniania
regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikow niepedagogicznych, przyznawania nagrod dla
pracownikow oswiaty, zwolnien pracownikow oswiaty;

32) Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem odznaczen oraz nagrdd
pracownikom o$wiaty;

33) Prowadzenie archiwum bytych pracownikéw szkoét i przedszkoli;
34) Organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placowek oswiatowych;

35) Koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow oraz przygotowanie sprawozdan
z doskonalenia;

36) Prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych zustawg o systemie informacji
oswiatowej;

37) Organizowanie dowozow uczniéw do szkot i dzieci objgtych rocznym przygotowaniem przedszkolnym
oraz nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem przewozoéw szkolnych;

38) Organizowanie dowozow uczniow niepetnosprawnych do szkot oraz Warsztatow Terapii Zajeciowe;;

39) Wspélpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie pomocy materialnej dla uczniow
o charakterze socjalnym;

40) Organizowanie gminnych obchodéw Dnia Edukacji Narodowe;j;

41) Prowadzenie wspoélpracy szkot i placowek w ramach programéw unijnych i rzadowych;
42) Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi, w przypadkach, o ktérych mowa w ustawach;
43) Organizowanie opieki nad dzie¢mi do lat 3;

44) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem stolowek szkolnych irealizacja programow w zakresie
dowozenia uczniéw w szkotach;

45) Realizacja art. 30a. Karty nauczyciela, w tym:
a) analiza wydatkow na wynagrodzenia w roku budzetowym,

b) zabezpieczenie terminowej wyplaty wyrownania dla nauczycieli, ktérzy w danym roku nie osiggneli
wysokosci §rednich wynagrodzen,

c) sporzadzenie sprawozdan i ich przestanie w ustawowym terminie do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
dyrektorom szkoét 1 zwigzkom zawodowym;

46) raportowanie schematow podatkowych;
3. Zadania z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji:
1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej;

2) realizacja zadan w zakresie wspierania sportu w gminie, w tym dotyczacych finansowania zadan wtasnych
z zakresu sportu okreslonych uchwata Rady;

3) upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacja sportu irekreacji, kreowanie czynnego spedzania
wypoczynku wsrod mieszkancow gminy;

4) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwoju;

5) organizacja iobsluga zajeé, zawodow, turniejow iinnych imprez sportowo-rekreacyjnych na boisku
gminnym, Boisku ,,Orlik" i boiskach sportowych w sotectwach;

6) prowadzenie dziatalnosci rekreacyjnej ireklamowej zmierzajacej do realizacji zadan sportowo
rekreacyjnych;
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7) wspotdziatanie ze szkotami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej;

8) pozyskiwanie $rodkow na budowg i modernizacje¢ obicktow sportowych oraz programoéw na dziatalno$é
sportowo-rekreacyjna;

9) gospodarowanie i utrzymanie bazy sportowej, w szczegdlnosci boiska gminnego i boiska ,,Orlik", troska
o ich estetyke oraz wyposazenie;

10) przygotowanie planoéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektow sportowych zarzadzanych
przez gming;

11) opracowywanie regulaminéw obowigzujacych na obiektach sportowo-rekreacyjnych, zarzadzanych przez
gming oraz kontrola w zakresie ich przestrzegania;

12) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych si¢ na obiektach zarzadzanych
przez Gming;

13) promocja przedsiewzig¢ sportowych i walorow rekreacji ruchowe;;

14) biezaca wspolpraca z Ludowym Klubem Sportowym ,,Orzel" i Szkolnymi Klubami Sportowymi
W gminie.

4. Zadania pozostale:

1) wspolpraca zjednostkami opieki zdrowotnej i organizacjami spotecznymi w zakresie szerzenia kultury
zdrowotne;j;

2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu opieki zdrowotnej na terenie gminy;
3) opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych, sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu;

4) wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi ipodmiotami, o ktérych mowa wart.3 ust3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

5) zlecanie realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzadowym lub podmiotom wymienionym w art.3
ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w drodze otwartego konkursu ofert;

6) zawieranie umow o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania
publicznego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o dziataniach pozytku
publicznego i o wolontariacie;

7) opracowywanie i realizacja rocznych programéw wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi;
8) przyznawanie i rozliczanie dotacji celowych dla klubéw sportowych;

9) wykonywanie zadan dot. kontroli i oceny realizacji zadan publicznych zlecanych organizacjom i innym
podmiotom, o ktéorych mowa w art.3 ust.3 o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
m.in.:

a) sporzadzanie rocznych harmonograméw kontroli zadan publicznych przez gmin¢ organizacjom oraz
podmiotom wymienionym w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

b) sprawowanie kontroli planowych oraz pozaplanowych zadan publicznych zleconych przez gming
organizacjom oraz podmiotom wymienionym w ustawie o dzialalnos$ci pozytku publicznego,

c) prowadzenie postgpowan zwigzanych zorganizacja konsultacji spotecznych aktéw prawnych,
przedsigwzigc, inicjatyw itp. z punktu widzenia ich wptywu na mieszkancow gminy,

d) przygotowywanie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkancéw gminy,

e) wspieranie inicjatyw spotecznych, wtym w szczegolno$ci przeciwdzialajacych marginalizacji
spotecznej;
10) udzielanie informacji organizacjom pozabudzetowym zterenu Gminy o mozliwosciach pozyskiwania
srodkow pomocowych z Unii Europejskie;j;
11) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego
ze srodkow zewnetrznych;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych;
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13) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych osob zatrudnionych w Urzedzie oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb GUS;

14) prowadzenie dokumentacji z okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz nadzorowanie
realizacji obowiazku dokonywania przez bezposrednich przetozonych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem profilaktycznych i okresowych badan lekarskich;

16) przygotowywanie i aktualizacja wykazu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego, atakze przewidzianych okreséw ich uzywalnosci dla pracownikéw, wtym terminowe
dostarczanie pracownikom oraz prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow;

17) prowadzenie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikow Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu:
a) okresowa analiza warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
¢) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
d) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
e) zgltaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp w Urzedzie,
f) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych wypadkow przy pracy,

g) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, chorob
zawodowych oraz badan $rodowiska pracy,

h) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
i) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy
19) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PEFRON oraz sporzadzanie deklarac;ji;

20) sporzadzanie list ptac dla pracownikéow Urzedu Gminy, szkét, SOK, rozliczanie podatku dochodowego
od 0so6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, FP. PPK i FGSP oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowej ZFSS;

21) obstuga programu Platnik;
22) terminowe wystawianie i przekazywanie deklaracji PIT;

23) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw w zakresie przewidzianym dla osoby prowadzacej sprawy
kadrowe w Urzedzie;

24) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;
25) kompletowanie i przygotowywanie wnioskow rentowych i emerytalnych pracownikow Urzgdu;

26) prowadzenie spraw zwiagzanych z naborem kandydatéw na wolne urzednicze i kierownicze urzednicze
stanowiska pracy w Urzgdzie w zakresie okreslonym w Regulaminie naboru;

27) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej i egzamindw konczacych t¢ stuzbe;

28) przygotowywanie okresowych analiz i informacji w zakresie zatrudnienia pracownikow Urzedu, w tym
dotyczacych wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy (absencja);

29) kontrolowanie prawidtowos$ci wykorzystania zwolnien lekarskich;

30) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy i Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie
organizacji prac interwencyjnych i prac spolecznie - uzytecznych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne
oraz pracy uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktorej egzekucja okazala si¢ bezskuteczna,
wlasciwych dla Wojta;

32) planowanie rocznych wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dla pracownikow Urzedu;
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33) przygotowywanie list wyptat diet dla radnych isoltysow, wyplat z ZFSS, inkasa soltysow iinnych
W miar¢ potrzeb;

34) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
realizowanych przez Referat, w tym procedur zatatwiania spraw;

35) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

36) sporzadzanie i przekazywanie dla Referatu Organizacyjnego elektronicznych formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu udostepnienia na elektronicznej Platformie Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP);

5. Przy oznakowaniu spraw Referat O$wiaty, Sportu 1 Rekreacji uzywa symbolu ,,OSR”.
§ 26. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob;
2) udzielanie slubow z zachowaniem uroczystej formy, takze poza lokalem USC;
3) prowadzenie terminarza §lubow;
4) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Bazie Ustug Stanu Cywilnego w trybie zwyktym;
5) sporzadzanie i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;
6) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

7) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach dotyczacych zawarcia
malzenstwa,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
10) orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia imion i nazwisk,

11) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie" oraz organizowania
uroczysto$ci wrgczania medali przez Wojta,

12) organizowanie uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin oraz uroczystego nadania imienia dziecku;
13) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sadow;

14) wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji
dotyczycacych stanu cywilnego, wtym wspolpraca =z polskimi i zagranicznymi placoéwkami
dyplomatycznymi,

15) wykonywanie obowiazkow okreslonych dla kierownika USC w ustawie zdnia 24 wrze$nia 2010 .
o ewidencji ludno$ci, w tym m.in. w zakresie wystgpowania o nadanie numeru PESEL oraz wprowadzania
zmian do Rejestru PESEL,

16) prowadzenie i przekazywanie do Urzgdu Statystycznego oraz do Urzgdu Wojewddzkiego sprawozdan
dotyczycacych urodzen, malzenstw i zgonow,

17) archiwizowanie dokumentéw stanu cywilnego, wspotpraca z Archiwum Panstwowym oraz zagranicznymi
archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego,

18) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego,
Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych,

19) migracja aktow stanu cywilnego do aplikacji BUSC w Rejestrze Stanu Cywilnego,
20) usuwanie niezgodnosci w aplikacji PESEL w Rejestrze Stanu Cywilnego,

21) zapewnienie ochrony danych osobowych - danych zbieranych, weryfikowanych i przetwarzanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Janowcu Koscielnym zgodnie z ustawg - Prawo o aktach stanu cywilnego,

22) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach i aktach zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego jako odwzorowania cyfrowego,

23) wydawanie kserokopii z ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
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24) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

25) przekazywanie aktow stanu cywilnego iakt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
panstwowego po uptywie okreséw ich przechowywania,

26) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
spraw realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego, w tym procedur zatatwiania spraw,

27) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

28) sporzadzanie i przekazywanie do Referatu Organizacyjnego elektronicznych formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu udostepnienia na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Przy oznakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”.

§ 27. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Realizacja caloksztattu zadan z zakresu gospodarki komunalnej, a w szczegdlno$ci:
1) administracja budynkéw komunalnych;
2) naliczanie optat czynszowych i prowadzenie rozliczen z lokatorami;
3) biezace naprawy i remonty w budynkach komunalnych;

4) nadzor nad biezagcym utrzymaniem w ruchu urzadzen oczyszczalni $ciekow i kanalizacji sanitarnej oraz
sieci wodociagowe;j;

5) organizowanie usuwania wystepujacych awarii urzadzen oczyszczalni i sieci wodociggowo-kanalizacyjne;j;
6) dbatos¢ o utrzymanie droznosci kolektora sanitarnego i studzienek kanalizacyjnych;

7) dbatos¢ o przejezdnos¢ na drogach gminnych, w tym usuwanie skutkéw gololedzi na drogach i chodnikach;
8) zapewnienie dostawy wody oraz odprowadzania $ciekow;

9) administrowanie gminnymi oczyszczalniami $ciekow, hydroforniami i stacjami uzdatniania wody;

10) uzgadnianie projektow technicznych podtaczen do sieci wodociggowo-kanalizacyjnej;

11) przygotowywanie i aktualizowanie rejestru umoéw na dostawe S$ciekow, wody i wywoz nieczystosci
statych;

12) wystgpowanie o przedtuzenie okresu waznosci pozwolen wodno-prawnych;

13) prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej oczyszczalni Sciekow;

14) dostarczanie ciepta do obiektow komunalnych i zarzadzanie kottownia;

15) sprawowanie kontroli nad jako$cig wody, zgodnie z pozwoleniami wodnoprawnymi;
16) analizowanie kosztow dziatalnosci gospodarki wodno-$ciekowej;

17) ochrona uje¢ wody przed skazeniem,;

18) koordynacja rozwoju infrastruktury wodociaggowo-kanalizacyjnej;

19) wydawanie warunkow oraz zatwierdzanie projektow oraz wydawanie protokotow odbioru przylaczy
wodociaggowo-kanalizacyjnych;

20) wspotpraca zreferatem gospodarki terenowej w zakresie kontroli terenowych oraz wizji lokalnych
dotyczacych usuwania nieczystosci ptynnych i statych,

21) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekow oraz stacji uje¢ wody;
22) rozliczanie kart drogowych i sprzetu silnikowego bedacych na stanie gminy;

2. Opracowywanie projektow uchwat, materiatoéw, analiz, informacji, sprawozdan pod obrady Rady Gminy,
komisji oraz potrzeb Wojta;

3. Wspotpraca w terminowym i poprawnym przygotowaniu niezbednych dokumentow potrzebnych do
ztozenia wnioskow o dofinansowanie lub ptatnosc, a dotyczacych zadan realizowanych przez Referat,
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4. Wspotpraca inadzér nad zgodng z przepisami prawa iterminowg realizacja zadan powierzonych do
realizacji, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) planowania zadan inwestycyjnych;
b) remontéw infrastruktury komunalnej;
¢) utrzymania czystosci i porzadku na terenach komunalnych nadzorowanych przez Referat;

5. Wspotudziat w powstawaniu rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych oraz biezaca ich
aktualizacja;

6. Organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych, w tym m.in.:
a) planowanie robét;
b) nadzor nad zatrudnionymi pracownikami;

7. Nadzor na wypetnieniem obowigzku przyjecia skazanych w celu wykonywania kary ograniczenia
wolnosci oraz prac spolecznie uzytecznych z zachowaniem procedur okreslonych w przepisach;

8. Nadzor na wypelieniem obowigzku przyjecia nieletnich w celu wykonywania prac spotecznych;
9. Utrzymanie czystosci i porzadku poprzez:

a) utrzymanie terenow zieleni, koszenie traw, chwastow i zakrzaczen na placach gminnych, drogach gminnych
i chodnikach;

b) utrzymanie obiektow przydroznych uzytecznosci publicznej (wiaty przystankowe);
¢) oczyszczanie ulic gminnych i koszy ulicznych;

d) utrzymanie stupoéw ogloszeniowych oraz terenu wokot nich;

e) utrzymanie zieleni w pasie drogowym;

10. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow w zakresie:

a) opiniowania wieloletniego planu rozwoju 1imodernizacji urzadzen wodociagowych i urzadzen
kanalizacyjnych;

b) udzialu w postgpowaniu w sprawie zatwierdzenia taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wody i zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

¢) publikacji zatwierdzonych taryf w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
d) przygotowywanie regulaminu dostarczania wody i oprowadzania $ciekdw;

11. Remontowanie gminnych obiektéw malej architektury, miejsc rekreacji i wypoczynku i urzadzen
uzytecznos$ci publicznej pozostajacych w zarzadzie Urzedu Gminy;

12. Zarzadzanie, administrowanie i utrzymywanie urzadzen sieci kanalizacji deszczowej oraz uzgadnianie
i wydawanie zezwolen na wlaczenie do sieci;

13. Raportowanie schematéw podatkowych;

14. Przy oznakowaniu spraw Referat Gospodarki Komunalnej uzywa symbolu ,,GK”.

§ 28. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

2. sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych w Urzedzie;
3. opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

4. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

5. przeprowadzanie na wniosek postgpowan sprawdzajacych oraz czynno$ci sprawdzajacych w zakresie
postepowan poszerzonych;

6. podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznoéci naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych;
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7. okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
8. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
9. wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

Rozdzial 6.
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY I PODPISYWANIA PISM

§ 29. Do podpisu Wojta zastrzezone sg :
1) zarzadzenia,
2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,
3) odpowiedzi na wystapienia organow kontroli,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu;

6) akty nadania stopnia nauczyciela mianowanego, akty powierzenia stanowiska dyrektora jednostki
o$wiatowej, akty powotania i umowy o pracg;

7) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) pisma zawierajace oswiadczenie woli;
9) zezwolenia na imprezy masowe i sprzedaz napojow alkoholowych;

10) decyzje administracyjne z wykluczeniem tych, do podpisywania ktérych zostali przez niego upowaznieni
inni pracownicy Urzedu;

11) pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone do podpisu przez Wojta;

12) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajace osoby
uprawione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa wobec pracownikéw Urzedu;

13) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzgdu przed sagdami i organami administracji publicznej;
14) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta RP, Marszatka Sejmu i Senatu oraz do postow i senatorow,

b) Premiera i Wicepremiera oraz Ministrow,

¢) Wojewodow,

d) Sejmikow Samorzadowych Wojewoddztwa,

e) Prezydentow, Starostow, Burmistrzow i Wojtow,

f) Przedstawicielstw dyplomatycznych.

§ 30. I. W razie nieobecnosci Wojta pisma wymienione w §29 podpisuje Sekretarz.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma idecyzje zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow ina
podstawie odrebnie udzielonych upowaznien.

3. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, do jej skutecznos$ci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 31. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan
i upowaznien.

§ 32. 1. Kierownicy Referatow podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, nie zastrzezone do
podpisu Woijta.

2. Kierownicy Referatdéw oraz pracownicy merytoryczni podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez Wojta.

§ 33. Pisma idokumenty przedstawiane do podpisu Wojta musza by¢ uprzednio parafowane przez
Kierownikow Referatow i pracownikow opracowujacych dane pismo lub dokument, odpowiedzialnych za ich
merytoryczne i formalne przygotowanie.
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§ 34. 1. Projekty aktow prawnych sa opracowywane przy zachowaniu obowigzujacych zasad techniki
legislacyjne;.

2. Szczegbdtowe zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Wojta iRadg okresla
zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 7.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
ORAZ SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI.

§ 35. 1. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie spraw obywateli nalezy do komorek organizacyjnych Urzedu
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanych przez Woijta.

3. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w Sekretariacie, a nastgpnie w spisach
irejestrach spraw prowadzonych przez poszczegélne komorki organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan
1 kompetencji.

4. Referat Organizacyjny zapewnia oznaczenie pomieszczen Urzedu oraz informacje o godzinach pracy
Urzedu.

5. Klienci (interesanci) przyjmowani sa w godzinach pracy Urzedu,

6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy Referatow i pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 36. 1. Pracownicy obstugujacy obywateli zobowiazani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow prawnych,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci
(na pis$mie).
2. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuja Kierownicy Referatow
1 Sekretarz.

§ 37. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich obowigzkow stuzbowych.

§ 38. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

2. Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslaja innych organdéw wiasciwych do rozpatrywania skarg, organem
wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) Rady Gminy - jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna Izba Obrachunkowa,
2) Wojta 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych - jest Rada Gminy,
3) Pracownika Urzedu - jest Woijt,

§ 39. 1. Jezeli organ, ktéry otrzymalt skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwlocznie, nie poézniej jednak niz wterminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wlasciwemu organowi,
zawiadamiajac réwnocze$nie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wilasciwy organ.

2. Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postgpowania administracyjnego,
powoduje wszczecie postgpowania, jezeli zostata zlozona przez strong. Jezeli skarga taka pochodzi od innej
osoby, moze spowodowaé wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu, chyba, ze przepisy wymagaja
do wszczecia postepowania zadania strony.

§ 40. 1. W sprawie, w ktorej toczy si¢ postepowanie administracyjne:
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1) skarga zlozona przez stron¢ podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

2) skarga pochodzaca od innych osob stanowi material, ktory organ prowadzacy postepowanie powinien
rozpatrzy¢ z urzedu.

2. Organ wtasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca.

3. Radni, postowie i senatorowie, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie
czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.

5. W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢ przepisy art. 36-38 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

6. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od ktorego
pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zalatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone
zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu
skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 kodeksu
postepowania administracyjnego;

7. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadnag, jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci- organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na t¢ skargg, podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednia adnotacja, w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego.

§ 41. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosSci sprawy ulepszania organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

§ 42. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Wojta, Rady lub Urzedu na pisSmie lub sktadane do
protokotu podlegaja zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji w Sekretariacie oraz w rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza.

2. Skargi iwnioski na Wojta oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych po ich
zarejestrowaniu przekazywane sa do Rady Gminy celem rozpatrzenia przez Rade, zgodnie z procedura
okreslong w Statucie Gminy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw nadzoruje Sekretarz.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

5. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

6. W protokole zamieszcza si¢ daty przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ nazwisko (nazwy) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

7. Protokot podlega niezwtocznemu przekazaniu do sekretariatu celem rejestracji w dzienniku
korespondencji.

8. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

§ 43.1. Skargi iwnioski, ktoére nie zawieraja imienia inazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego
skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, do wyjasnienia lub
uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.
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3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnos$ci stuzbowe;j.

4. Odpowiedzi na skarge na Wojta lub kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, rozpatrywane
przez Rade podpisuje Przewodniczacy Rady, odpowiedzi na pozostate skargi, zgodnie z kompetencjami
podpisuje Wjt.

§ 44. 1. Przedmiotem petycji moze by¢ Zadanie, w szczego6lno$ci zmiany przepisOw prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zZycia zbiorowego lub
warto$ci wymagajacych szczegolnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan
i kompetencji Rady oraz Wojta.

2. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej lub za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

3. Petycje kierowane do Wojta iRady podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze Petycji przez Referat
Organizacyjny- Sekretarz Gminy.

Rozdzial 8.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45. Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan
przez Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy w sposob zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

§ 46. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodno$ci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, wtym ocena procesOw
gospodarczych i innych rodzajow dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancoéw gminy;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzgdzania ryzykiem.

§ 47. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Wojt oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 48. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie sa:
1) srodowisko wewngetrzne:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
c) struktura organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem:
a) misja,
b) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena realizacji,
¢) identyfikacja ryzyka,
d) analiza ryzyka,
e) reakcja na ryzyko;
3) mechanizmy kontroli:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzor,

c) ciaglos¢ dziatan,
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d) ochrona zasobow,

e) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

f) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;
4) informacja i komunikacja:

a) biezaca informacija,

b) komunikacja wewngtrzna,

¢) komunikacja zewngtrzna;
5) monitorowanie i ocena:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) samoocena,

¢) audyt wewnetrzny,

d) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 49. Oceny systemu kontroli zarzadczej oraz jej funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych Gminy
sprawuje:

1) Woit,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

3) Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu,
4) zespoty dorazne - w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 50. 1. W Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Gminy, w podmiotach, ktorym przekazano dotacje
z budzetu gminy, moze by¢ prowadzona kontrola przez pracownikow Urzedu.

2. Dzialalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogolnego rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez Wojta.

3. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje i nadzoruje Sekretarz.

§ 51. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne;.

§ 52. Sekretarz Gminy:

1) wspotpracuje z przedstawicielami organéw kontroli zewnegtrznej w zakresie zapewnienia warunkow
1 sSrodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie;

2) prowadzi ewidencje i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie;
3) monitoruje wykonanie zalecen pokontrolnych okresowo informujac o stopniu ich realizacji Wojta.

Rozdzial 9.
OBIEG DOKUMENTOW ORAZ ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 53. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej ijednolitym rzeczowym wykazie akt oraz w przepisach
wewngtrznych wydanych na ich podstawie.

§ 54. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegoélne nie stanowia
inaczej i stanowi zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

2. Sposéb  klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji wytworzonej w Urzedzie okresla Jednolity
rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy
1 zwigzki stanowiacy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

3. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz
szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym okresla zatacznik nr 6 do
ww. rozporzadzenia.
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3. W Urzedzie obowigzuje tradycyjny bezdziennikowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zgodnie z zarzadzeniem Wojta w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

§ 55. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdtowe.

§ 56. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wojta Gminy
w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac:

1) Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny,

2. Wnioski o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sa zgodnie zzarzadzeniem Wojta w sprawie udzielania
upowaznien i pelnomocnictw przez Wojta Gminy Janowiec Koscielny.

3. Centralny rejestr wydawanych upowaznien ipelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny -
Sekretarz Gminy.

Rozdzial 10.
ZASADY ETYKI

§ 57. 1. Wartosci etyczne, jako normy postepowania przy wykonywaniu obowigzkow, dla pracownikow
samorzadowych, okres§la w szczegodlnosci ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Przyjmuje si¢ do przestrzegania przez wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie nastepujace zasady etyki:

1) praworzadnos¢,
2) bezstronnos¢ i niezaleznos¢,
3) obiektywizm,
4) uczciwose,
5) odpowiedzialnos¢,
6) kompetencje,
7) uprzejmosc.
§ 58. Za zachowania nieetyczne uznaje si¢:
1) dokonywanie oszustw i naduzyc¢;

2) podejmowanie dzialan w sprawach, w ktorych moze wystapi¢ konflikt interesow pracownika z interesem
Gminy lub stron postgpowania administracyjnego;

3) zte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych tamiace ustalone standardy pracy;
4) lekcewazenie polecen stuzbowych,

5) dziatanie na szkod¢ Gminy,

6) uchylanie si¢ od odpowiedzialno$ci;

7) prowokowanie sytuacji konfliktowych;

8) lekcewazenie interesantow (klientow) Urzedu;

9) niestosowne zachowanie;

10) wyglad tamiacy standardy obowigzujgce w administracji publiczne;j;

11) celowe wprowadzanie w blad;

12) wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowigzkow stuzbowych dla celow
prywatnych;

13) famanie ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, jak rowniez tajemnicy
stuzbowej i skarbowe;j.
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§ 59. Za zachowania pozadane przy stosowaniu zasad etyki uznaje si¢ w szczegolnosci:
1) dawanie dobrego przyktadu w codziennym postgpowaniu podejmowanymi decyzjami;
2) promowanie przestrzegania zasad etyki, wzbudzajac zaufanie spoteczne (publiczne);
3) uwzglednienie etyki w procesie okresowych ocen pracowniczych.
§ 60. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania przyjetych zasad etyki i kierowania
si¢ nimi.
2. Pracownicy Urzedu za nieprzestrzeganie zasad etyki moga ponosi¢ odpowiedzialno$¢ porzadkows.

3. Naruszenie przez pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym stanowisku urzedniczym, przyjetych w Urzedzie zasad etyki ma wptyw na jego okresowa oceng.

4. Kierownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wspieraja przestrzeganie wartosci
etycznych oraz upowszechniajg przyjete zasady etyki wsrdd podleghych pracownikéw.

Rozdzial 11.
ZASADY OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH RADY GMINY I WOJTA

§ 61. 1. Rada Gminy stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci
rozstrzygnigcia w formie uchwat.

2. Wojt na podstawie upowaznien ustawowych wydaje akty wewngtrzne regulujace biezaca organizacje
funkcjonowania Urzedu i trybu pracy Urzedu w formie zarzadzen oraz decyzje i postanowienia.

§ 62. Uchwaty i zarzadzenia wydawane przez organy gminy powinny zawierac:
1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) date podjecia,
3) okreslenie w jakiej sprawie podejmowana jest uchwata badz zarzadzenie,
4) podstawe prawna oraz tres¢ uregulowanych zagadnien,
5) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za realizacje,
6) wskazanie aktow ulegajacych uchyleniu lub zmianie,
7) wskazanie daty wejScia w zycie,
8) opcjonalne uzasadnienie zawierajace wyjasnienie tresci oraz przestanki wyjasniajace podjecie aktu.

§ 63. Ustala si¢ nastgpujacy tryb przygotowania iobiegu projektow uchwatl iinnych dokumentoéw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy:

1) projekty uchwal przygotowuja Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow Urzedu, pracownicy
merytoryczni oraz kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych,

2) projekty uchwal przesylane sa do biura rady elektronicznie na skrzynke e-mail w terminie wskazanym
przez pracownika obstugujacego biuro rady - odpowiednio przed planowanym terminem sesji;

3) przygotowane projekty wymagaja wczesniejszego uzgodnienia z Wojtem lub Sekretarzem Gminy;

4) projekty aktow przed przekazaniem do biura Rady nalezy przesta¢ do radcy prawnego celem
zaopiniowania, a opini¢ dotaczy¢ do projektu uchwaty;

5) projekty aktow prawych powinny by¢ opracowywane z zastosowaniem zasad techniki legislacyjnej
okreslonej w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”;

6) inne dokumenty przedktadane Radzie (np. informacje, odpowiedzi na wnioski, sprawozdania) powinny by¢
opatrzone podpisem pracownika merytorycznego, ktory je przygotowatl.

§ 64. 1. Wszystkie podpisane uchwaty, zarzadzenia i dokumenty podlegajace publikacji powinny zostaé
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Janowiec KoS$cielny oraz zarejestrowane
w odpowiednim rejestrze.
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2. Rozstrzygnigcia nadzorcze stwierdzajace niewaznos$¢ uchwaty lub jej czesci publikuje si¢ na stronie BIP,
pod uchwata, ktorej rozstrzygnigcie dotyczy oraz przekazuje do wiadomosci osobie, odpowiadajacej za jej
przygotowanie.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 65. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 66. 1. Kazda osoba przyjmowana do pracy w Urzgdzie przed dopuszczeniem do pracy ma obowiazek
zapoznac si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date pracownik
ds. kadrowo-ptacowych zatacza do akt osobowych pracownika.

§ 67. Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Janowiec Koscielny

PODZIAt KOMPETENCYINY

WOIT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY

NADZOR NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

SZKOtA SZKOtA GMINNY | SRODOWISKOWY | SAMORZADOWY
PODSTAWOWA | PODSTAWOWA | OSRODEK DOM OSRODEK
IM. JANA IM. ZAWISZY POMOCY SAMOPOMOCY KULTURY
PAWLA Il W CZARNEGO W | SPOLECZNEJ W JANOWCU
JANOWCU WASNIEWIE- W KOSCIELNYM GMINNA
KOSCIELNYM GRABOWIE JANOWCU BIBLIOTEKA
KOSCIELNYM PUBLICZNA
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janowiec Koscielny

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

WOIT GMINY
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
URZAD STANU REFERAT REFERAT REFERAT REFERAT NIEETATOWI
ORGANIZACYNY REFERAT GOSPODARKI GOSPODARKI OSWIATY, SPORTU PELNOMOCNICY |
CYWILNEGO i
FINANSOWO- TERENOWEJ KOMUNALNEJ | REKREACJI SPECJALISCI:
KIEROWNIK KIEROWNIK PODATKOWY
KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK
KIEROWNIK INSPEKTOR
ZASTEPCA SPRAWY REFERATU/ TANOWISKO GLOWNY OCHRONY
KIEROWNIKA OBYWATELSKIE GLOWNY STANOWISKO KSIEGOWY SZKOE DANYCH
1/8 etatu KSIEGOWY PRACY DS. PRACY OSOBOWYCH
STANOWISKO PRACY GOSPODARKI DS.BIUROWYCH
DO SPRAWY STANOWISKO PRACY DS AUDYTOR
OBStUGI RADY PRACY DS ROLNICTWA STANOWISKO :
GMINY | ‘ PRACY DS KADROWO-
PRZEDSIEBIORCOW KSIEGOWOSCI ' PYACOWYCH OBStUGA
7 /Sﬁetatu BUDZETOWE! | STANOWISKO GOSPODARCZYCH PRAWNA
PODATKOWE)J PRACY DS.
KONSERWATOR
INFORMATYK KSIEGOWY SOK INFRASTRUKTURY SPECIALISTA DS.
KOMUNALNEJ SIECI BEZPIECZENSTWA
STANOWISKO WODOCIAGOWEJ | HIGIENY PRACY
SEKRETARKA
KSTRQ(CJ:\\{N%S’?;CI STANOWISKO KONSERWATOR
POE)ATKOWEJ PRACY DS. OCZYSZCZALNI PEENOMOCNIK
PRACOWNIK INWESTYCJI | DS. INFORMACII
GOSPODARCZY
STANOWISKO _ OCHRONY PRACOWNIK NIEJAWNYCH
PRACY DS. >RODOWISKA GOSPODARCZY/
WYMIARU | OPLAT KIEROWCA
LOKALNYCH STANOWISKO CIAGNIKA
PRACY DS.
BEZPIECZENSTWA PRACOWNIK
PIIRIICZNIEGN GOSPODARCZY/
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