WOJT GMINY . .
JANOWIEC KOSCIELNY Za{qczmk Nr 1do Za?rzabdzen'la
13-111 Junowiec Koscielny Wojta Gminy Janowiec Koscielny

Nr 137/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r.

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1)
2)

misje i cele dziatania Urzedu Gminy,

zakres dziatania i zadania Urzedu,

strukture organizacyjna i zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres zadan Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

podziat zadan pomiedzy Referatami i rdwnarzednymi komdérkami wewnetrznymi
w Urzedzie,

zasady podpisywania pism, decyzji oraz innych opracowan,

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

obieg dokumentow oraz zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Janowiec Koscielny,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Janowiec Koscielny,

Wodjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janowiec Koscielny,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Janowiec Koscielny,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny,
Referacie — nalezy przez to rozumiec¢ wyodrebniong jednostke organizacyjng
Urzedu,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Janowiec Koécielny,
Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ pefnomocnika upowaznionego do
prowadzenia w imieniu Wéjta okreslonego zakresu zadan,

10) Stanowisku Samodzielnym — nalezy przez to rozumiec jedno lub wieloosobowg

komorke organizacyjng Urzedu, podlegta bezposrednio Wojtowi, a wydzielong
do prowadzenia okreslonego zakresu zadan,

11) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Janowiec Koscielny.

§3 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy Janowiec Koscielny.

Urzad jest pracodawca dla Wéjta i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy dokonuje Przewodniczacy Rady Gminy, wysoko$¢
wynagrodzenia ustala Rada Gminy, a pozostate czynnosci dokonuje Sekretarz
Gminy.

4. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wajt.

5. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu okresla
m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze zarzgadzenia przez Wojta.

6. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Janowiec Koscielny, numer nieruchomosci 62.



Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA UR?;EDU
MISJA URZEDU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

§4. 1. Misjg Urzedu Gminy Janowiec Koécielny jest skuteczna i profesjonaina realizacja
zadan publicznych w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb wspolnoty
samorzadowe;.

.
3.

Urzad realizuje zadania Waéjta, jako organu wykonawczego Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do prawidiowego
realizowania zadan wtasnych, zadan zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan przyjetych w drodze porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;.

§5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

2.

ich zadan i kompetenciji.

W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w § 4 ust. 3
Regulaminu oraz sprawnej obstugi mieszkancow.

2) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadari Gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

5) przygotowanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

6) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organow Gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady | posiedzen
komisji Rady oraz organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

8) prowadzenie elektronicznego zbioru przepisow prawnych dostgpnego w

Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondendii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

10)  realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§6. 1. Wykonujac zadania, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz

samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani $cisle wspotpracowac w formie
uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostepniania materiatow i danych oraz
prowadzenia wspdlnie prac nad realizacjg okre$lonych zadan.

Wspotprace nalezy prowadzi¢ w miare mozliwosci bezposrednio, bez zbednej
korespondencji wewnetrznej.

W przypadku spraw, ktérych opracowanie i realizacja wymaga wspotdziatania kilku
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,
koordynacja nalezy do kierownika komorki, w ktorej zakresie dziatania miesci sie
problem podstawowy,

Kierownik komérki koordynujacej realizacje danej sprawy uzgadnia stanowisko z
wiasciwymi kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu. W tym celu moze
zwotywaé narady zainteresowanych kierownikow lub ich przedstawicieli.



5. W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Woijt.

Rozdziat lll

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepulqce komarki organizacyjne:

Referat Organizacyjny Or
Referat Finansowo — Podatkowy - FP
Referat Gospodarki Terenowej - GT
Referat Oswiaty - 0s
Urzad Stanu Cywilnego - USC
Radca Prawny - RP

Referatami kierujg kierownicy, natomiast samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie
z podziatem kompetencji Wajt.

Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny Referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy Wéjt moze powotaé w drodze zarzadzenia zespoly
zadaniowe lub komisje o charakterze statym lub doraznym.

§8. 1. Referaty dzielg sie¢ na stanowiska pracy.

2.

3.

4.

Podziatu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zatwierdzonego
schematu organizacyjnego.

Referatem kieruje Kierownik, ktéry za realizacje powierzonych do wykonywania
zadan ponosi odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Podczas nieobecnosci Kierownika lub w przypadku niemoznoséci petnienia przez
niego obowigzkow z innych przyczyn, Referatem kieruje wyznaczony pracownik,
ktéry ma powierzone zastepstwo w zakresie obowiazkow.

Petnomocnicy tgczg swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach i nie sg
wykazywani w schemacie organizacyjnym.

Podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zastepuje go zastepca
Kierownika USC.

§9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10. Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne Referaty,
7) wzajemnego wspotdziatania,

8) planowania pracy.

§11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg

na podstawie w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.



§12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami prawa zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniem Wojta w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
do 14.000 EURO.

§13. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, ktorzy ponosza
ocdpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

4. Bezposrednim przetozonym Skarbnika, Sekretarza, Radcy Prawnego, zastepcy
kierownika USC, samodzielnych stanowisk pracy jest Wéjt.

5. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.

§14. 1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, miejscowe] i
instancyjnej.

2. Referaty oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wzajemnego
wspotdziatania w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§15 1. WOJ‘t wykonu;e zadania okres$lone przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym i
innymi przeplsaml szczegdlnymi.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad pracg szkot, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Zaktadu Gospodarki Komunalnej oraz Samorzgdowego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacii.

3. Do cbowigzkow Wojta nalezy nadzorowanie zadarh Gminy z zakresu obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony danych osobowych.

§16. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§17. 1. Sekretarz dokonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wajta lub w
razie nieobecnosci wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Wojta.

Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

Wojt okresla szczegotowy zakres czynnosci Sekretarza i Skarbnika.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym.

W przypadkach nieobecnosci Sekretarza Gminy jego obowigzki przejmuje Inspektor
do spraw Obywatelskich w Referacie Organizacyjnym.

SRS

§18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegoélnosci:
1) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,



3) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad realizacjg zadan
pokontrolnych,

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) opracowywanie zakresow czynnoéci dla Kierownikéw Referatow i pracownikow
Referatu Organizacyjnego oraz samodzielnych stanowisk pracy,

6) przyjmowanie oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenie
ich rejestru,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzér nad przygotowywaniem projektow aktdw stanowigcych przez organy
Gminy oraz materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady i Wjta,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, referendami,

10) realizacja zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych i
administratora bezpieczenstwa informacji,

11) koordynacja i organizacja wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12) podpisywanie dowodow ksiegowych,

13) weryfikacja oswiadczen majatkowych kierownikow jednostek samorzadowych
oraz os6b upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w tych
jednostkach,

14) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzonymi konkursami na wolne stanowiska
urzednicze oraz organizowanie stuzby przygotowawczej dla osob podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

15) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

16) opracowanie i wdrazanie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny oraz w Gminnych
jednostkach organizacyjnych,

17) opracowywanie rocznego planu kontroli na postawie wynikéw analizy ryzyka,

18) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli,

19) przeprowadzanie kontroli na podstawie planu kontroli, w Urzedzie, w podlegtych
jednostkach organizacyjnych oraz innych podmiotach wykonujacych zadania
finansowane ze Srodkéw budzetu gminy,

20) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

21) sporzadzanie wystapien pokontrolnych

22) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania kontroli,

23) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedme oraz w jednostkach podlegtych,

24) przygotowywanie projektow zarzadzen i upowaznien w zakresie kontroli
zarzadczej,

25) przeprowadzenie kontroli na podstawie planu kontroli w Urzedzie, w podlegtych
jednostkach organizacyjnych oraz innych podmiotach wykonujacych zadania ze
srodkow budzetu gminy,

26) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli i sprawozdan oraz
wystapien pokontrolnych,

27) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania kontroli wraz z dostarczaniem
opinii na temat mechanizmoéw kontrolnych w badanym systemie,

28) systematyczna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach podlegtych,

29) przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych, w tym
sktadanie wnioskdéw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz
jednostek podlegtych,

30) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach kontroli poza planem rocznym
na polecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy,

31) prowadzenie akt biezgcych i akt statych kontroli zarzgdcze;,

32) biezgce informowanie Woéjta o stanie realizacji planu kontroli, a w szczegdlnosci



o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w dziatalnosci komorek,

33) wspotpraca z kontrolerami, w tym Najwyzszej 1zby Kontroli, Regionalnej [zby

Obrachunkowej,

34) Sekretarz podejmuje obowigzki Kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci

lub niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Wojta,

35) Sekretarz odpowiada za utrzymanie kontaktéw z mediami,

36) Sekretarz jest petnemocnikiem ochrony informacji niejawnych i realizuje z tego

zakresu zadania:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

b) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

c) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

d) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych,

e) przeprowadzanie na wniosek postepowan sprawdzajacych oraz czynnoéci
sprawdzajacych w zakresie postepowan powierzonych,

f) podejmowanie dziatan wyjasniajacych okoliczno$ci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych,

g) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

h) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

i) przeprowadzanie kontroli na podstawie planu kontroli, w Urzedzie, w
podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz innych podmiotach
wykonujgcych zadania finansowane ze $rodkow budzetu gminy,

37) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontrali,

38) sporzadzanie wystgpien pokontrolnych,

39) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania kontroli,
40)przygotowywanie projektow zarzadzen i upowaznien w zakresie kontroli zarzgdczej,
41)Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej, prowadzenie ksigzki kontroli,
42)Sekretarz kieruje pracg Referatu Organizacyjnego oraz sprawuje bezposredni

nadzor nad tym Referatem i jest bezposrednim przetozonym dla podlegtych

pracownikow
43) Wspétpraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

§19 1. Do zadan Skarbnika w szczegolnosci nalezy:
1) wykonywanie obowiazkow gtownego ksieggowego budzetu gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci oraz innych aktéw prawnych,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

4) nadzér nad opracowaniem i prawidtowym wykonaniem budzetu,

5) wspoidziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczosci budzetowej, zapewnienie
prawidiowej oraz terminowej realizacji,

6) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

7) kontrola dtugu publicznego i réwnowagi budzetowe;,

8) podejmowanie dziatan na rzecz zwiekszenia dochoddw budzetu gminy,

9) nadzodr nad obiegiem dokumentow ksiegowych w Urzedzie,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowazniet Wajta,

11) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowo —
Podatkowego,

12) nadzér nad opracowywaniem i realizacjg planow finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,



13) opracowywanie propozycji polityki podatkowej gminy,

14) ewidencjonowanie, weryfikacja i sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie
ponoszonych wydatkow strukturalnych,

15) Naliczanie funduszu sofeckiego, rozdysponowanie $rodkéw na sotfectwa i
wiasciwe ich wykorzystanie, a takze wnioskowanie o refundacje wydatkdw
poniesionych z funduszu,

16) Skarbnik kieruje pracg Referatu Finansowo — Podatkowego oraz petni funkcje
bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw referatu,

17) prowadzi kontrole finansowe w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

2. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy jego obowigzki przejmuje inny
upowazniony pracownik Referatu, wskazany imiennie przez Wajta.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | STANOWISKAMI PRACY

§20. 1. Do wspolnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gospodarczego gminy,
2) przygotowywanie materiatdw, analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia Rady i
jej organow,
3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

4) zasigganie opinii odpowiednich komisji Rady w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania poszczegolnych Referatow, jesli wynika to z obowigzujgcych przepisow,

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, wystgpienia i zapytania
radnych,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wlasciwosci,

7) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu administracji publicznej oraz
stosowanie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

8) opracowywanie projektow plandw i programéw rozwojowych,

9) zapewnienie wtasciwe] i terminowej realizacji zadan okreslonych w programach
rozwoju i budzecie gminy,

10) wspoétdziatanie z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej,

11) wspotdziatanie z solectwami, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi
dziatajgcymi na terenie gminy,

12) dbatos¢ o kompletna i kulturalng obstuge interesantéw,

13) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacjami umozliwiajace sprawne i
jednolite zatatwianie 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 toksycznych, srodkami przemystowymi oraz
nadzwyczajnych zagrozen w okresie pokoju,

16) wspotpraca przy opracowywaniu programow, projektow i wnioskéw na gminne
przedsiewziecia finansowe ze srodkow pozabudzetowych,

17) wspotdziatanie w zakresie kreowania polityki informacyjnej Gminy oraz
komunikacji spotecznej,

18) wspotpraca z Punktem Obstugi Interesantéw, w szczegdlnosci w zakresie
wdrazania i aktualizacji obowigzujgcych procedur zatatwiania spraw,

19) aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych zgodnie z
kompetencjami Referatow. Wspotpraca w zakresie aktualizaciji danych ze
stanowiskiem Informatyka.



20) przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustawy o ochronie informaciji
nigjawnych, wspotdziatanie w tym zakresie z Petnomocnikiem Wojta ds. ochrony
informaciji niejawnych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych,

21) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien, regulaminow i
zarzadzen,

22) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych,

23) wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z referatem
wiodacym,

24) wspotpraca z Referatem Finansowo — Podatkowym w zakresie opracowywania
planéw finansowych harmonogramu wydatkow, wystawiania faktur VAT oraz
prowadzenie egzekucji administracyjnej i $wiadczen pienieznych wynikajgcych z
zobowigzan cywilno — prawnych,

25) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich
zasadnos$ci oraz analiza zrodet ich powstania,

26) przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
okreslenia przedmiotu zaméwienia i wyszacowania jego wartosci,

27) udzielenie zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 EURO zgodnie z procedurg
wewnetrzng obowigzujacg w Urzedzie,

28) wspolpraca z Referatem Finansowo — Podatkowym w zakresie terminowego
optacania polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie postepowania
odszkodowawczego w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytutu szkody
wyrzgdzonej na mieniu komunalnym nadzorowanym przez referat,

29) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) oraz pomoc
merytoryczna przy opracowaniu wnioskow do funduszu soteckiego,

30) realizacja wnioskow soteckich oraz wnioskéw do funduszu soteckiego przez
referaty merytoryczne, zgodnie z podziatem kompetencji,

31) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

32) stosowanie metryczek w postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy
Ordynacji podatkowej , Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

33) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych zarzgdzeniami
Wojta oraz uchwatami Rady Gminy Janowiec Koscielny

. Referatami w Urzedzie Gminy kierujg Kierownicy Referatow, do ktorych obowigzkow

nalezy w szczegolnosci:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresow obowiazkow,
odpowiedzialnoéci i uprawnien dla poszczegoélnych stanowisk pracy,

2) rzetelne i terminowe opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i Komisji Rady,

3) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, jezeli tematyka posiedzen ma zwigzek
z zakresem dziatania Referatu,

4) uczestniczenie w Sesjach Rady,

5) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow i
pism kierowanych do Referatow,

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Referatu terminowosci
zatatwiania spraw, sporzadzaniem metryki spraw terminowosci przekazywania
dokumentoéw finansowych do Referatu Finansowo — Podatkowego, dyscypliny
pracy, dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie,

7) udzielenie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikdow, w
tym stazystow i praktykantow,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

9) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach
powierzonych zadan,




10) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

11) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegoélnych spraw,

12) nadzér nad pracownikami w zakresie prawidtowego sporzadzania i terminowego
przekazywania informacji do zamieszczenia w BIP oraz ich aktualizacja zgodnie
z zasadami ustalonymi w odrebnym zarzgdzeniu,

13) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez Referat,

14) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i
kompetencji,

15) udzielanie informacji | wyjasnien oraz biezaca wspotpraca z Sekretarzem Gminy
w zakresie kreowania polityki informacyjnej oraz komunikacji spotecznej,

16) prowadzenie rejestrow wszczetych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane nie przekraczajace wyrazong
w ztotych rownowartosé kwoty 14.000 EURO dla wszystkich zamowien
wszczetych w Referacie,

17) opracowanie planu zamoéwien publicznych i planu finansowego na dany rok dla
wtasnego Referatu.

§21. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:
1. Zadania z zakresu spraw organizacyjnych i obywatelskich:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w szczegolnosci
obiegu dokumentéw i pism kierowanych do organdéw gminy oraz przestrzegania
przepisow instrukcji kancelaryjnej,

2) inicjowanie dziatarn usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

3) opracowanie i aktualizacja: Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu Naboru na
wolne stanowiska urzednicze, Regulaminu oceny pracownikéw, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu stuzby
przygotowawczej,

4) sporzadzanie rocznych planow urlopow, prowadzenie ewidencji wykorzystanych
urlopow,

5) rozliczanie czasu pracy pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej i egzaminéw konczacych te
stuzbe,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

8) prowadzenie systemu szkolen i Ksztatcenia pracownikéw Urzedu,

9) organizacja praktyk zawodowych i stazow pracy,

10) zapewnienie porzadku i czystosci w Urzedzie,

11) zaopatrzenie Urzedu w konieczne do jego funkcjonowania wyposazenie, w
szczegoblnosci w materiaty biurowe,

12) gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu,

13) prenumerata prasy, gospodarka drukami, formularzami, pieczeciami,

14) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu,

15) nadzér nad biezacymi naprawami i remontami instalacji w budynku Urzedu,

16) zlecenie prac introligatorskich,

17) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

18) prowadzenie kancelarii ogolnej, biblioteki i archiwum zaktadowego,

19) obstuga narad i konferencji Wojta,

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz pism wptywajgcych do Urzedu,

21) wysytanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i ubezpieczeniem budynku
Urzedu Gminy i jego wyposazenia,

23) przyjmowanie i wywieszanie ogtoszen na tablicy w Urzedzie Gminy,

24) organizacja i przeprowadzenie wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referentéw oraz spisow powszechnych,




25) zapewnienie wiasciwej obstugi obywateli,

26) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem interesantow przez
Wojta,

27) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej przez
poszczegolne referaty,

28) obstuga organizacyjna i pomoc jednostkom pomocniczym — sotectwom w
wykonywaniu ich zadan, w tym m.in. we wnioskowaniu o $rodki z funduszu
soteckiego,

29) organizacja i przeprowadzanie wyboréw organdw jednostek pomocniczych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem sktadania oswiadczen
majatkowych i lustracyjnych,

32) prowadzenie rejestru aktéow prawnych — zarzadzen Wojta,

33) prowadzenie elektronicznego zbioru przepiséw prawnych — Dziennikow Ustaw,
Monitordw, dziennikow urzedowych,

34) konserwacja sprzetu elektronicznego i oprogramowania,

35) dokonywanie zakupow biezgcych i inwestycyjnych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania i obstugi Urzedu, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych i regulaminami wewnetrznymi w tym zakresie ,

36) analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

37) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerows,

38) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych,

39) zabezpieczenie danych przetwarzanych w systemie informatycznym,

40) prowadzenie ustug poligraficznych dla potrzeb Urzedu,

41) wydawanie zezwoler na imprezy masowe i zbiorki publiczne,

42) prowadzenie spraw dotyczacych repatriaciji,

43) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentu tozsamosci,

44) obstuga systemu wydawania i wymiany dowoddw osobistych,

45) prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowéd osobistych,

46) udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych dokumentow
tozsamosci,

47) administrowanie systemem do obstugi dowodow osobistych,

48) prowadzenie i aktualizacja zbioru ewidencji ludnosci,

49) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zameldowania i
wymeldowania,

50) wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzadowym Centrum Informatyki
,PESEL", Wojskowa Komendg Uzupetnien i innymi urzedami w zakresie
przekazywania i aktualizacji danych osobowych obejmujacych zadania ewidencji
ludnosci,

51) udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentacji z
zakresu ewidencji ludnosci,

52) dokonywanie czynnosci technicznej zameldowania lub wymeldowania obywateli
polskich i cudzoziemcéw na okres pobytu statego lub czasowego,

53) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

54) udostepnianie danych ze zbioru ewidencji ludnosci oraz wydanych i utraconych
dowoddw osobistych,

55) pomoc w organizowaniu i obstudze urzedowych uroczystosci,

56) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

57) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta,

58) przynoszenie korespondenciji z poczty oraz przygotowywanie korespondencji do
wysylania za poérednictwem poczty lub do doreczania przez gonca,

59) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze)j,

60) prowadzenie posrednictwa w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

61) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

62) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow



alkoholowych,

63) aktualizacja przepisow w zakresie funkcjonowania targowisk oraz miejsc
wyznaczonych do handlu,

64) wydawanie zaswiadczen dla celow emerytalnych i innych na podstawie rejestru
dziatalnosci gospodarczej,

65) udzielanie informacji o przedsiebiorcach,

66) promowanie nowych form prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

2. Zadania z zakresu obstugi Rady Gminy:
1) obstuga merytoryczna oraz organizacyjno — techniczna Rady i jej komisji:

a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkow Komisji,

b) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytarh Radnych oraz
wnioskow i opinii Komisji, a takze innych materiatéw wptywajacych do Rady,

c) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom
zawiadomien o terminach sesji, posiedzeniach Komisji, oraz ogtoszen na
tablice informacyjne i do Biuletynu Informacji Publicznej,

d) przekazywanie Radnym materiatow na sesje,

e) protokotowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostepnianie protokotow i
innych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i Statutem,

2) czuwanie nad wtasciwym obiegiem dokumentow zwigzanych z pracg Rady |
Komisji oraz pilnowanie terminowego przygotowania materiatow na sesje oraz
posiedzenia Komisji,

3) prowadzenie korespondenciji Przewodniczacego Rady,

4) wspblpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow
aktow stanowionych przez Rade,

5) przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady,

6) Zapewnienie niezbednej pomocy Radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,
w tym w sprawach interwencji,

7) obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady oraz radnych,

8) udziat w opracowywaniu statutu, regulaminéw, rocznych planéw pracy oraz
programow dziatania Rady.

3. Zadania z zakresu archiwum zaktadowego:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegéinych komorek
organizacyjnych,

2) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja suksesora oraz dla ktorych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt organ Gminy Janowiec Koscielny,

3) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach
danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych noénikéw danych,

4) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

5) przeprowadzenie skontrum dokumentacii,

B) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej,

9) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu.

4. Zadania z zakresu zamdéwien publicznych:
1) organizowanie i przygotowywanie dokumentacji postepowan o zaméwienia




publiczne realizowane przez Urzad,

2) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne realizowane przez Urzad
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) organizowanie pracy komisji przetargowych dla zaméwien realizowanych w
Urzedzie,

4) opracowywanie procedur i aktualizacja wzoréw formularzy, wnioskow i
dokumentow stuzgcych udokumentowaniu postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

5) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na ustugi, dostawy i
roboty budowlane,

6) prowadzenie rejestrow wszczetych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane przekraczajace wyrazong w
ztotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro dla wszystkich zamowien wszczetych w
Urzedzie,

7) prowadzenie statystyki udzielonych zamoéwien publicznych w celu przygotowania
sprawozdan, informacji, harmonograméw, planow,

8) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen regulujacych ogélne zasady prowadzenia
postepowan o zamowienia publiczne,

10) archiwizowanie dokumentacji z zakresu postepowan o zamowienia publiczne,

11) opracowywanie planu zamoéwien publicznych dla Urzedu Gminy Janowiec
Koscielny

. Zadania z zakresu promocji gminy i komunikacji spoteczne;:
1) zbieranie materiatow i koordynowanie dziatan w celu promocji gminy na

zewnatrz,

2) tworzenie strategii promocji gminy,

3) popularyzowanie Gminy ze wzgledu na jej atrakcyjno$c¢ dla potencjalnych
inwestorow,

4) gromadzenie danych statystycznych oraz informacyjnych o gminie w réznych
obszarach problemowych,

5) opracowywanie ofert w oparciu o materiaty dostarczane przez referaty
merytoryczne,

6) kojarzenie partnerow gospodarczych,

7) ewidencjonowanie i przekazywahie partnerom gospodarczym ofert importowo —
eksportowych oraz innych ofert gospodarczych,

8) wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim, innymi
urzedami, organizacjami i instytucjami w zakresie promocji Gminy,

9) analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatari promocyjnych oraz kreowanie
nowych $rodkéw promocji Gminy,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) organizacja wspotpracy zagranicznej Wajta i Rady Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, a nastepnie udzielaniem pozwolen
na uzywanie herbu Gminy,

13) podejmowanie dziatan na rzecz promocji Gminy wéréd dzieci i mtodziezy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie nie bedacych obiektami kategoryzowanymi przez wojewode o
zastrzezonych ustawowo nazwach: hotele, motele, pensjonaty, kempingi, pola
namiotowe, domy wycieczkowe, schroniska mtodziezowe, schroniska,

15) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informaciji
Publicznej w zakresie powierzonych do wykonywania zadan,

16) realizacja polityki informacyjnej gminy,

17) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz komorkami Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny w zakresie kreowania wizerunku Gminy Janowiec



Koscielny,

18) gromadzenie we wspolpracy z komarkami merytorycznymi informaciji o
planowanych, prowadzonych i zakonczonych pracach w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny i przekazywanie o
nich informacji na stronie internetowej Gminy,

19) redagowanie i aktualizowanie merytorycznej zawartosci serwisu internetowego
Gminy Janowiec Koscielny — strony internetowe;j,

20) informowanie opinii publicznej o decyzjach, programach i wazniejszych
dziataniach organoéw Gminy Janowiec Koscielny oraz Urzedu Gminy w Janowcu
Koscielnym,

21) przygotowanie materiatow informacyjnych i komunikatéw dla prasy, radia i
telewizji,

22) reagowanie na krytyke prasowa, telewizyjna i radiowa,

23) opracowywanie redakcyjne i sktad do druku materiatow informacyjnych i
promocyjnych,

24) gromadzenie materiatdw informacyjnych o gminie Janowiec Koscielny,

25) dokumentowanie wydarzen kulturalnych, gospodarczych, sportowych,
o$wiatowych,

26) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Gminy poprzez promocje podejmowanych
dziatarh w mediach,

27) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg z innymi gminami,
stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajacymi
rozwdj Gminy,

28) wspodipraca z agencjami | stowarzyszeniami gospodarczymi oraz izbami
przemystowo — handlowymi oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

29) udziat w przygotowaniu ofert inwestycyjnych, programéw gospodarczych i
sporzadzaniu informacji o ich realizacji,

30) redagowanie | aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informac;ji
Publicznej w zakresie powierzonych do wykonywania zadan.

._Zadania z zakresu spraw wojskowych:

1) organizowanie | przeprowadzanie akcji kurierskiej na terenie Gminy,
2) realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
i wspétdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

. Inne sprawy:
1) upowszechnianie informacji o mozliwosci finansowania przedsiewzieé

realizowanych na obszarze gminy w ramach programéw pomocowych,

2) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatar na rzecz pozyskiwania
pomocy finansowej niezbednej do rozwoju Gminy Janowiec Koscielny,

3) poszukiwanie nowych zrodet finansowania inwestycji komunalnych,

4) opracowywanie wnioskow oraz lokalnych programow wymaganych przy
skiadaniu wnioskéw aplikacyjnych,

5) prowadzenie ewidencji projektow i wnioskow skladanych przez Urzgd i gminne
jednostki organizacyjne, realizowanych na terenie gminy oraz sprawozdan o
wielkosciprzyznanej pomocy finansowej,

6) wspobtpraca z merytorycznymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych w tworzeniu dokumentéw programowych i
strategicznych w kontekscie wtasciwego przygotowania Gminy Janowiec
Koscielny do pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych,

7) konsultowanie dokumentéw programowych Gminy Janowiec Koscielny w
zakresie dotyczgcym pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych z
instytucjami zewnetrznymi,

8) udzielanie informacji organizacjom pozabudzetowym z terenu Gminy Janowiec



Koscielny o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw pomocowych z Unii
Europejskiegj,
9) zakup urzadzen komunalnych dla sotectw (np. tawki, kosze, kosiarki, zjezdzalnie,
itp.) ich ewidencjonowanie i rozliczanie,
§ 22. Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego nalezg;
1. Sprawy zwigzane z wymiarem w poborem podatkow i optat lokalnych, a w
szczegolnosci:

1) wymiar podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) analizowanie i proponowanie wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych —
przygotowywanie projektéw uchwat w tym zakresie,

3) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych,

4) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i optat,

5) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

6) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdow,

7) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow i stosowanej w tym zakresie
dokumentacji,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

10) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami, rozktadaniem na raty i
umorzeniami w zakresie podatkdw i optat oraz zobowigzan cywilno -prawnych,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i osigganych dochodach w
gospodarstwie rolnym,

13) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, badz stwierdzeniu
zalegtosci,

14) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

16) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

17) prowadzenie kasy — przyjmowanie wptat od podatnikéw i wystawianie
pokwitowan za podatki i optaty lokalne oraz inne naleznosci,

18) wydawanie zaswiadczen o optacaniu i wysokosci sktadek na ubezpieczenie
spoteczne rolnikow,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

20) przygotowanie interpretacji organu podatkowego z zakresu przedmiotu |
podmiotu opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, rolnym i le§nym oraz od
srodkow transportowych we wspotpracy z Radca Prawnym,

21) przeprowadzenie kontroli powierzchni uzytkowych budynkéw i gruntow u
podatnika.

2. Sprawy zwigzane z rachunkowoscig budzetowa, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) koordynowanie i nadzoér nad realizacjg wptywow do budzetu Gminy,

4) uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych wykonujacych budzet Gminy,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarska finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dowodow
ksiegowych do zaptaty przez osoby upowaznione,

7) dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i naliczanie umorzen od Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych.,



9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) sporzadzanie sprawozdania SG-07 statystyka Gminy dotyczacego inwestycji i
srodkow trwatych,

11) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkow z
zakresu sprawozdawczosci oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych,

12) rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzér nad prowadzonymi inwentaryzacjami,

13) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu Gminy, Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Samorzgdowego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
oraz szkot prowadzonych przez gmine,

14) prowadzenie rejestru wptywajacych faktur, rachunkow,

15) prowadzenie rejestru dla podatku od towardw i ustug,

16) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

17) prognozowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy i ustalanie wysokoéci
wydatkow na wieloletnie programy inwestycyjne,

18) opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami, zgodnie z
obowigzujacymi aktami normatywnymi,

19) sprawdzanie zgodnosci z uchwata budzetowa planéw finansowych referatéw i
jednostek organizacyjnych gminy,

20) koordynowanie przygotowania jednostkowych planéw finansowych, w tym planu
finansowego urzedu,

21) kontrola i nadzorowanie planu finansowego jednostek,

22) przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie procedury uchwalania
budzetu,

23) sporzgdzanie i biezace aktualizowanie ewidencji szczegotowej planu dochodéw i
wydatkow,

24) analiza wnioskow referatow i jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych
planowania i zmian w budzecie,

25) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie,

26) sporzadzanie informaciji i sprawozdan do Rady Gminy i Regionalnej Izby
Obrachunkowej o wykonaniu budzetu gminy,

27) przyjmowanie sprawozdan od jednostek organizacyjnych Gminy i sporzgdzanie
na ich podstawie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu,

28) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

29) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy,

30) przygotowywanie prognoz i waruhkow polityki zadtuzenia gminy w przypadku
deficytu budzetu,

31) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy Janowiec Koscielny,

32) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu,

33) przygotowywanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych na
potrzeby Wojta,

34) kontrolowanie poziomu deficytu budzetu,

35) kontrola i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

36) dokonywanie analiz ekonomicznych,

37) prowadzenie urzadzen ksiegowych zwiazanych z budzetem organdw gminy,

38) przekazywanie uchwat i zarzadzen do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
Wojewody Warminsko — Mazurskiego w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

39) wspotpraca z Referatami Urzedu, w szczegoélnosci z Referatem Gospodarki
Terenowej w zakresie zaswiadczen o wykresleniu hipoteki,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, a takze z innymi podatkami,
optatami i sktadkami, do uiszczenia ktérych gmina zobowigzana jest innymi
ustawami,

41) obstuga finansowo — ksieggowa Funduszu Soteckiego,

42) przygotowanie list wyptat diet dla radnych i sottysow, wyptat z ZFSS, inkasa



softysow,

43) weryfikacja krajowych wydatkéw publicznych ponoszonych na cele strukturalne,

44) prowadzenie ewidencji krajowych wydatkow publicznych ponoszonych na cele
strukturalne,

45) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych | wyposazania Urzedu oraz wlasciwe
gospodarowanie nimi,

46) prowadzenie ewidencji projektow i wnioskow sktadanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne, realizowanych na terenie gminy oraz sprawozdan o
wielkosci przyznanej pomocy finansowej,

47) zawieranie i terminowe optacanie polis ubezpieczeniowych mienia gminy oraz
prowadzenie postepowania odszkodowawczego w przypadku wniosku o
odszkodowanie z tytutu szkody wyrzadzonej w mieniu komunalnym,

48) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych przez gmine,

§23. Do zadan Referatu Gospodarki Terenowej w szczegdlnosci naleza;
1. Zadania z zakresu inwestycji:

1) planowanie, projektowanie, realizacja, rozliczanie robét budowlanych w zakresie
budynkow, budowli, obiektéw malej architektury oraz tymczasowych obiektow
budowlanych ujetych do realizacji w budzecie Urzedu Gminy, w tym z Unii
Europejskiej, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji projektowe;j,

b) wytanianie wykonawcow robot budowlanych i obstugi inwestorskie;j,

c) opracowywanie projektow umoéw, realizacja rob6t budowlanych i ich
rozliczanie oraz naliczanie kar umownych,

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

e) przekazywanie dokumentow powykonawczych i kart gwarancyjnych
wykonanych robét do zarzadzajacych celem obstugi w okresie gwarancji,

f) wnioskowanie do Referatu Finansowo — Podatkowego o $rodki na realizacje
zadan,

g) pozyskiwanie srodkow pomocowych i sporzgdzanie wnioskéw o
dofinansowanie z funduszy zewnetrznych, w ty Unii Europejskiej

h) realizacja i monitorowanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw UE;

2) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw na zadania inwestycyjne
dotyczace robét budowlanych, '

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawiadomienia Nadzoru
Budowlanego o rozpoczeciu robét budowlanych,

4) przygotowywanie placow budowy dla wykonawcy budowy,

9) uczestniczenie w naradach dotyczacych realizacji inwestycji, koordynowanie i
ukierunkowywanie dziatari Wykonawcy robét w zakresie zgodnosci z wytycznymi
okreslonymi umowg z wykonawca robét,

6) uczestniczenie w czesciowych odbiorach robét, w odbiorze przejéciowym i
ostatecznym,

7) odbieranie i sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej
przekazywanej przez wykonawcow robot,

8) dokonywanie rozliczen finansowych inwestyciji,

9) zawiadomienie Nadzoru Budowlanego o zakorczeniu rob6t budowlanych,

10) wystawianie i przekazywanie druku ,OT" dla Referatu Finansowo-Podatkowego,

11) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy, przy uwzglednieniu
planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

12) opracowywanie planow remontéw budynkoéw i lokali komunalnych,

13) zlecanie i nadzorowanie robot remontowych i rozbiérek budynkéw i lokali
komunalnych pozostajacych w Zarzadzie Urzedu Gminy, w tym robét
remontowych w budynku Urzedu,




14) zlecanie zakupow i ustug finansowanych z budzetu gminy, a dotyczacych zadan
Referatu,

15) opracowywanie projektéw planéw finansowych dotyczgcych inwestycji gminnych
przy zapewnieniu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych
przeznaczonych na:

a) inwestycje gminne,
b) modernizacje,
c) remonty,

16) sporzadzanie sprawozdarn, informacji i opracowan na temat wykonywanych
inwestycji,

17) wspétpraca z innymi komérkami Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach dotyczgcych planowania i realizacji infrastruktury
technicznej gminy zapewniajacej przygotowanie terenow pod budownictwo,
drogownictwo oraz terenow pod inwestycje,

18) okresowa analiza stanu technicznego infrastruktury komunalnej na terenie
gminy, zarzgdzanej bezposrednio przez Urzad, w tym prowadzenie okresowych
przegladow obiektéw komunalnych, przegladéw kominiarskich, przegladéw
instalacji elektrycznych i BHP,

19) opiniowanie zamierzen dotyczacych eksploatacji wodociagow, kanalizacji,
zaopatrzenia w energie elektryczna, cieplng, transportu zbiorowego oraz
oczyszczania drég, w tym propozycji podwyzek cen wody i $ciekdw,

20) realizacja ustalen wynikajacych z prawa energetycznego dotyczacych
opracowania planow zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe,

21) zawieranie umow z inwestorami wspoéifinansujacymi realizacje robot
budowlanych,

22) organizowanie robét publicznych i prac interwencyjnych, w tym m.in.

a) planowanie robot,
b) nadzor nad zatrudnionymi pracownikami,
c) dokonywanie zakupdw, ich ewidencjonowanie i rozliczanie,

23) Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w zakresie:

a) oczyszczania ulic gminnych i terenéw komunalnych,
b) oprézniania koszy ulicznych.
¢) utrzymania stupéw ogtoszeniowych oraz terenu wokét nich,

24) zakup urzadzeri komunalnych, ich ewidencjonowanie i rozliczanie,

25) administrowanie | remontowanie gminnych obiektow matej architektury i
urzadzen uzytecznosci publicznej pozostajacych w zarzadzie Urzedu Gminy,

26) urzadzanie i administrowanie placow zabaw, miejsc rekreacji i wypoczynku na
nieruchomosciach administrowanych przez Urzad Gminy,

27) zarzadzanie, administrowanie i utrzymywanie urzadzen sieci kanalizacji
deszczowej oraz uzgadnianie i wydawanie zezwolen na wigczenie do sieci,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem oplat za
korzystanie ze $rodowiska z tytutu odprowadzania wod odpadowych z
powierzchni utwardzonych drdg i placéw,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, administracja, utrzymaniem,
konserwacjg i remontem o$wietlenia drogowego oraz zakupem energii,

30) udziat w pracach komisji przetargowych dla zaméwien realizowanych przez
Urzad,

31) organizowanie, przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie postepowan o
zamowienia publiczne realizowane przez Referat, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa,

32) biezgce utrzymanie drég gminnych oraz obiektéw mostowych i przepustow,

33) zimowe utrzymanie drog gminnych,

34) utrzymanie zieleni w pasie drogowym,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem oraz ochrong drog gminnych i drég



przejetych w drodze porozumien, a w szczegolnosci:

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

b) wydawanie zezwoler na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen nie
zwigzanych z funkcjonowaniem drég oraz ruchem drogowym, obiektéw
budowlanych i reklam,

c) naktadanie kar pienigznych za samowolne zajmowanie pasa drogowego,

d) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,

e) wydawanie zezwolen na przejazd jednorazowy pojazdéw nienormowanych,

f) wydawanie zezwolen na okreslenie warunkéw technicznych na wykonanie
zjazdéw z drég,

g) wydawanie decyzji administracyjnych uzgadniajacych projekty
zagospodarowania terenu w odniesieniu do pasa drogowego,

h) prowadzenie ewidenciji ulic, drog i placow, obiektow mostowych i przepustéw z
opisem ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

36) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczerstwa ruchu
drogowego,

37) wydawanie uzgodnie wymaganych przy wydawaniu zezwoler: na wykorzystanie
drog gminnych w sposob szczegolny,

38) wydawanie opinii oraz zaliczanie drog do okreslonej kategorii,

39) opiniowanie projektéw organizacji ruchu lub ich zmian,

40) nadzér nad organizacja ruchu na drogach gminnych,

41) utrzymanie obiektow przydroznych uzyteczno$ci publicznej (wiaty przystankowe),

42) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog wewnetrznych
stanowigcych wiasnos¢ gminy,

43) okresowa ocena stanu technicznego ulic, drdg, placéw i mostdw na terenie
Gminy, w tym w szczegolnosci;

a) nawierzchni jezdni i chodnikéw,

b) oznakowania,

c) o$wietlenia ulic i drog,

d) kanalizacji deszczowej,

44) wspotpraca z zarzadami drog innych samorzadoéw terytorialnych oraz Generalng
Dyrekcjg Drog Krajowych | Autostrad w zakresie realizacji wspoinych zadan,

45) opiniowanie rozwiazan w zakresie komunikacji zbiorowej,

46) wyznaczanie przystankow na drogach gminnych w zakresie linii
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar Gminy dla przewoznikéw
wykonujacych zarobkowy przewdz osob pojazdami samochodowymi zgodnie z
przepisami prawa drogowego,

47) ustalanie propozycji zasad korzystania z wyznaczonych przystankow
komunikacyjnych przy drogach gminnych,

48) prowadzenie biezacych napraw, drobnych prac $lusarskich, remontowych oraz
napraw instalacji wewnatrz budynku Urzedu,

49) analiza wnioskow i przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia
do sporzadzenia lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

50) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowar i
kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmiang zgodnie z
procedurg formalno — prawnga okreslong w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

51) analiza wnioskow i przygotowanie projektéw uchwat w sprawie przystapienia do
sporzgdzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

52) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmiang zgodnie z zakresem i
procedura formalno — prawng okreslong w ustawie o planowaniu i



zagospodarowaniu przestrzennym oraz w ustawie o udostepnianiu informacji o
srodowisku i jege ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na $rodowisko,

53} koordynacja i obstuga dziatar zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

54) przygotowywanie ckresowych ocen aktualnosci studium uwarunkowarn i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

95) udostepnianie do wgladu studium uwarunkowarn i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego i obowiazujgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

56) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

57) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenéw w planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

58) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane, gromadzenie materiatéw z nim
zwiazanych praz przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez planow
uchylonych i niecbowigzujgcych,

59) tworzenie, aktualizacja, i udostepnianie zbiorow | ustug danych przestrzennych
objetych infrastrukturg informacji przestrzennej,

60) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego,

61) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

62) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

63) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

64) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optaty planistycznej zgodnie z
uchwatg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

65) przygotowywanie na sesje Rady Gminy coroczne; informaciji o zgtoszonych
zadaniach i wydanych decyzjach wynikajacych z art. 36 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

66) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy | zagospodarowania terenu,
dokonywanie okresowej oceny zagospodarowania przestrzennego gmin oraz
proponowanych zmian w tym zakresie i przedktadanie wnioskéw organom Gminy
Janowiec Koscielny,

67) realizacja obowigzku utworzenia metadanych czyli wektoryzacja studium i
miejscowych planow.

. Zadania z zakresu gospodarki komunalnej i rolnictwa:

1) gospodarowanie i zarzadzanie mieniem komunalnym nieruchomym, w tym jego
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste , stuzebno$é, dzierzawe,
uzyczenie, najem i w zarzad a takze ustalanie jego wartosci, cen i optat za
korzystanie ,

2) przygotowywanie 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 przetargdw dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci, dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

5) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu oraz wykazow
nieruchomosci komunalnych przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy, najmu
lub uzytkowania wieczystego,

6) zawiadomienie osob wytonionych jako nabywcy nieruchomoséci o miejscu |
terminie zawarcia umowy i o obowiazkach nabywcy oraz o jego uprawnieniach,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wywtaszczania nieruchomosci na cele
publiczne,

8) zawiadamianie poprzedniego wtasciciela o zamiarze wykorzystania
wywtaszczonej nieruchomosci na inny cel niz wywtaszczeniowy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

10) sporzadzanie umow dotyczgcych dzierzawy, najmu, zarzadu, uzyczenia
nieruchomosci komunalnych, dokonywanie aktualizacji stawek czynszu z tytutu
dzierzawy, najmu oraz rocznej optaty z tytutu wieczystego uzytkowania,
wystawianie faktur VAT,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
Gminy, sporzadzanie projektow planéw w tym zakresie oraz realizacja tych
plandw,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mieszkan i lokali uzytkowych bedacych w
zasobach gminy,

13) wskazywanie osob, z ktérymi majg by¢ zawarte umowy najmu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

15) badanie warunkéw mieszkaniowych oséb wnioskujgcych o przydziat mieszkan z
zasoboéw komunalnych,

16) wyrazanie zgody na podnajem lokali,

17) prowadzenie spraw w zakresie wstapienia w stosunek najmu lokalu oséb bliskich
najemcy po jego smierci,

18) wspotpraca z wspolnotami mieszkaniowymi — reprezentowanie Gminy jako
wilasciciela we wspodlnotach,

19) okresowa analiza kosztow eksploatacji mieszkaniowego zasobu gminy oraz
lokali uzytkowych,

20) okresowa kontrola prawidtowosci zawierania umoéw najmu i dzierzawy przez
zarzadce,

21) wspolpraca z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich oraz z ochrong i
hodowla zwierzyny, opiniowanie rocznych planow towieckich,

22) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym, spisywanie zeznan
swiadkow na potwierdzenie tych okolicznosci,

23) organizacja wybordéw do Izb Rolniczych,

24) wspétpraca z organizacjami rolnikéw, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz
innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnikéw,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk i
placow targowych oraz szaletow publicznych,

26) sporzadzanie dla potrzeb Skarbnika zestawier danych do informacji o stanie
mienia komunalnego,

27) prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia komunalnego,

28) opracowywanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomosci
gminnych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zamiang nieruchomoéci oraz z
prawem pierwokupu,

30) przejmowanie nieruchomosci rolnych na podstawie ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

31) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wybudowania urzadzen infrastruktury



technicznej oraz scalenia lub podziatu nieruchomosci,

32) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

33) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobow gruntéw,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem miejscowosci oraz spraw
dotyczacych tworzenia, taczenia, dzielenia i znoszenia oraz ustalania granic
administracyjnych miasta i gminy,

35) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i zmiany nazwy obiektom gminnym
potozonym na terenie gminy Janowiec Koscielny,

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

37) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i scaleniem nieruchomosci zgodnie
z procedurg okreslona w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaiceniami prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

39) prowadzenie postepowari administracyjnych w przypadku nie wywigzywania sie
uzytkownikow wieczystych w zakresie termindw i warunkéw zabudowy,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

41) przygotowywanie projektéw aktéw dotyczacych zmiany charakteru uzytkowania
gruntéw z rolnego na lesny,

42) wspdtdziatanie w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego, poprawy
warunkéw hodowli i warunkéw sanitarnych wsi z samorzadem lekarzy
weterynarii,

43) nadzor nad produkcjg zwierzeca, roslinng, ochrona roslin przed chorobami i
szkodnikami,

44) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrécenia poprzedniego stanu wody na
gruncie lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

45) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do
wody objetej powszechnym korzystaniem,

46) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy — prawo wodne,

47) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania nabrzezy, kapielisk,
stawow, ciekdw wodnych w granicach administracyjnych gminy oraz
podejmowanie dziatars zmierzajacych do ich ewentualnego odtworzenia,

48) reprezentowanie intereséw Gminy w postepowaniach o wydanie pozwolenia
wodnoprawnego,

49) w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

50) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

51} podejmowanie dziatari zmierzajacych do likwidaciji ,dzikich wysypisk” na terenie
gminy oraz prowadzenie ich ewidencji,

52) opracowywanie projektu Regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku na terenie
gminy Janowiec Koscielny oraz jego aktualizowanie,

53) wspotpraca z podmiotami w zakresie egzekwowania od wtascicieli
nieruchomosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz uchwalonego przez Rade Gminy na jej
podstawie Regulaminu,

54) prowadzenie systematycznej kontroli stanu czystosci terenéw gminnych oraz
niezwtoczne zglaszanie uwag jednostkom i podmiotom odpowiedzialnym za ich
utrzymanie,

95) wspdlpraca z przedsigbiorcami i organizacjami ekologicznymi w zakresie
wdrazania selektywnej zbidrki odpadéw na terenie gminy Janowiec Koscielny,



96) inicjowanie i realizacja zadan w zakresie edukacji ekologicznej oraz ochrony
$rodowiska,

97) wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami innymi niz
niebezpieczne, zatwierdzanymi przez Staroste lub Wojewode,

58) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami,

59) sporzgdzanie programu gospodarki odpadami, sktadanie sprawozdan z realizac;ji
programu oraz jego aktualizacja,

60) przektadanie propozycji gérnych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i
nieczystosci ptynnych na terenie gminy,

61) wprowadzanie zakazéw oraz nakazéw koniecznych dla zapewnienia ochrony
terenéw majacych walory wypoczynkowe i krajobrazowe przed ich niszczeniem
lub utrata,

62) badanie oraz ocena jakosci srodowiska oraz analiza potrzebnych dziatar
zmierzajacych do jego poprawy i ochrony;,

83) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw z zakresu ochrony
srodowiska, w tym stosowanie sankcji administracyjnych w odniesieniu do 0sdb
fizycznych oraz podmiotow korzystajacych ze $rodowiska negatywnie na nie
oddzialujgcych,

64) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz przektadanie radzie
gminy co dwa lata raportéw z jego wykonania,

65) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrédet energii,

66) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony pomnikéw przyrody na terenie gminy
Janowiec Koscielny,

67) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do przeprowadzania spisoéw
rolnych,

68) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez referat,

69) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow i ewidencji okreslonych przepisami
prawa, a bedacych w zakresie powierzonych spraw,

70) przekazywanie danych do Referatu Finansowo-Podatkowego o udzielanej
pomocy publicznej,

71) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam na terenach, obiektach i
urzadzeniach komunalnych za wyjatkiem reklam umieszczanych w pasie
drogowym,

72) wspotpraca ze spotkami komunalnymi, w tym gromadzenie dokumentaciji ze
zgromadzenia wspélnikéw oraz przygotowywanie odpowiedzi na wnioski
kierowane do Wojta,

73) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

74) utrzymanie czystoéci i porzadku w zakresie zbiorki padtej zwierzyny( zwierzeta
domowe i bezdomne),

735) utrzymanie zieleni gminy zorganizowanej i zielonych terenéw komunainych

76) zarzad, administracja i utrzymanie cmentarzy komunalnych czynnych i
zamknigtych oraz obiektow i urzadzen komunalnych wystepujacych na tych
obiektach,

77) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi oraz miejscami pamieci narodowe;j,

78) organizacja praw zwigzanych z wycinka drzew i zakrzaczen z pasow
drogowych , urzgdzonych i nieurzadzonych terenéw zielonych | cmentarzy w
oparciu o uzyskane zezwolenia,

79) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg psow,

80) wydawanie zezwoleri na utrzymywanie psow rasy uznanej za agresywna,

81) realizacja zadan w zakresie opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy Janowiec Koscielny,

82) kontrola wywigzywania sig rolnikow z obowigzku zawierania uméw OC,



83) prowadzenie spraw dotyczacych odbierania odpadéw komunalnych i
nieczystosci ptynnych z terendw wiejskich administrowanych przez Urzad Gminy,

84) zarzadzanie , administracja i utrzymanie urzadzen melioracji szczegétowej,

85) nadzorowanie i rozliczanie zadan realizowanych przez referat, a powierzonych
do wykonywania gminnym jednostkom organizacyjnym na podstawie uchwat lub
odrebnych umdw i porozumien,

86) gromadzenie i przetwarzanie informacji o Srodowisku oraz terminowe
sporzadzanie i przekazywanie do publikacji wykazow o dokumentach
dotyczacych $rodowiska, w tym m.in :

a) wykazow wnioskow o wydanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow
oraz decyzji o wymiarze administracyjnych kar za zniszczenie terenow zieleni,
drzew lub krzewow spowodowane niewtasciwym wykonywaniem robét , w tym
z uzyciem sprzetéw oraz decyzji o wymiarze kar za usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia,

b) wykazow wnioskdw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci lub
nieczystosci ptynnych,

87) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych o
srodowisku oraz przygotowywanie decyzji o odmowie ich udostepnienia w
zakresie spraw dotyczgcych dziatalnosci referatu,

88) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatari na rzecz pozyskiwania
pomocy finansowej niezbednej dla rozwoju Gminy Janowiec Koscielny,

89) poszukiwanie nowych zrédet finansowania inwestycji komunalnych,

90) opracowywanie wnioskow oraz lokalnych programow wymaganych przy
skfadaniu wnioskow aplikacyjnych,

91) wspotudziat w powstawaniu rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych
oraz ich biezgca aktualizacja,

92) wspotpraca z merytorycznymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu |
gminnych jednostek organizacyjnych w tworzeniu dokumentéw programowych i
strategicznych w kontekscie whtasciwego przygotowania Gminy Janowiec
Koscielny do pozyskania srodkéw pozabudzetowych,

93) opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z decyzjami o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniami planow
miejscowych oraz przyjetych projektow urbanistyczno — przestrzennych,
projektow rewitalizaciji, !

94) wydawanie uzgodnien koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz,

95) wydawanie opinii dotyczacych projektu robét geologicznych,

96) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkdw oraz udzielanie informac;ji
dotyczacych obiektow zabytkowych,

97) sporzadzanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie
gminnej ewidencji zabytkow,

98) wspoétpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdéw w zakresie nadzoru nad
stanem dobr kultury zlokalizowanych na terenie gminy,

99) prowadzenie postepowarn | wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

100) stwierdzanie obowiazku sporzadzenia raportu dla planowanych przedsiewzieé¢
wraz z okresleniem zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na Srodowisko,
a takze dla przedsigwzie¢ o potencjalnym oddziatywaniu na $rodowisko badz o
stwierdzenie braku jego sporzgdzenia,

101) gromadzenie, przetwarzanie informacji o $rodowisku oraz terminowe
sporzadzanie i przekazywanie do publikacji wykazéw o dokumentach
dotyczgcych srodowiska w zakresie spraw prowadzonych przez referat:

a) wykazu wnioskéw o wydanie decyzji oraz decyzji o Srodowiskowych



uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

b) wykazow postanowien o obowigzku sporzgdzenia raportu dla planowanego
przedsigwzigcia i postanowieri o nie stwierdzeniu potrzeby sporzadzenia
raportu,

¢) wykazu raportéw o oddziatywaniu przedsiewziecia na $rodowisko,

d) wykazu analiz porealizacyjnych,

102) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych o
srodowisku oraz przygotowywanie decyzji o odmowie ich udostepnienia w
zakresie spraw realizowanych przez referat,

103) rzetelne i terminowe sporzadzanie wykazow mienia komunalnego na potrzeby
ubezpieczenia zarzadzanego( administrowanego) przez referat majatku Gminy,

104) prowadzenie postepowania majatku odszkodowawczego w przypadku wniosku
0 odszkodowanie z tytutu szkody wyrzadzonej na mieniu komunalnym
nadzorowanym przez referat,

3. Zadania z zakresu spraw przeciwpozarowych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej:

1) realizacja zadan w dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozarow,

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

3) organizowanie wspolnie z Komendg Powiatowa PSP éwiczen, szkolen i
zawodow sportowo- pozarniczych,

4) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw obronnych i obrony cywilnej,

5) organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem
sprawnego dziatania technicznych systemow obrony cywilnej,

6) udziatirealizacja zadan z zakresu zabezpieczenia dzialania systemu wczesnego
wykrywania zagrozen,

7) przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej oraz udzielanie
wszechstronnej pomocy w tym zakresie zaktadom pracy,

8) organizacja oraz prowadzenie szkolenia ludnosci i zatdg zaktadow pracy z
zakresu powszechnej samoobrony,

9) udziat w opiniowaniu wskazan lokalizacyjnych i zatozen do planéw miejscowych
oraz zbieranie informacji o obiektach OC przeznaczonych do rozbiérki lub
wyburzania,

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

11) rejestracja zgtoszen oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z oczyszczaniem
terenu z niewypatow,

12) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej,

13) nadzér nad ochrong dobr kultury,

14) koordynacja zagadnien przeciwpowodziowych,

15) opracowywania i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,

16) opracowywania i aktualizacja planu ochrony przeciwpozarowej Urzedu.

§ 24. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dziatania Urzedu zgodnie z przepisami prawa,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych,w
szczegolnosci projektdw uchwat , zarzadzen, petnomocnictw i upowaznien,

3) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach wnoszonych przez Wojta , Rade lub
poszczegolne referaty,

4) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego,

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym umow zawieranych przez gmine mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

6) prowadzenie i reprezentowanie gminy i urzedu w sprawach rozstrzyganych



przez sady i inne organy orzekajgce na podstawie odrebnego petnomocnictwa,

7} pomoc w redagowaniu pism, ktorych tre$¢ moze mie¢ wplyw na wynik
ewentualnego procesu, w tym decyzji,

8) informowanie referatéw o nowych regulacjach prawnych dotyczacych
postanowien ich zakresu dziatania,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§25._Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego i innych zwigzanych z nimi

spraw , a w szczegolnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, maitzenstw zgonoéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny osdb,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

6) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
dotyczacych zawarcia matzenstwa,

7) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajgcych
zawarcie matzenstwa,

8) orzekania w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk,

9) przygotowywania wnioskéw o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie
matlzenskie” oraz organizowania uroczystosci wreczenia medali przez Wojta,

10) organizowania uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin i 18 urodzin oraz
uroczystego nadania imienia dziecku,

11) dokonywania zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
orzeczen sadow,

12) transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

13) ustalania tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentéw zagranicznych,

14) wspoipracy z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym
wspoipraca z polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,

15) zawiadamiania wtasciwych organéw urzedéw miast i gmin o biezacej rejestracji
i zmianach w aktach stanu cywilnego,

16) prowadzenia i przekazywania do Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow,

17) archiwizacji dokumentéw stanu cywilnego, wspotpracy z Archiwum Parnstwowym
oraz zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentow
stanu cywilnego,

18) prowadzenia innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i
opiekuniczego,Kodeksu Cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych
aktow prawnych.

§26. Referat Oswiaty.

1) wykonywanie obowigazkow gtéwnego ksiegowego szkét prowadzonych przez gmine.

2) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek ,

3) opracowanie planow finansowych Referatu oraz pomoc w opracowaniu planow
finansowych obstugiwanych jednostek ,

4) sporzgdzanie zbiorczego planu finansowego na podstawie planéw z jednostek
obstugiwanych ,

5) weryfikacja jednostkowych planéw finansowych |

6) sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych prawidtowosci realizaciji
plandw finansowych oraz wnioskowanie w sprawach zmian w planach finansowych




w celu racjonalnego dysponowania Srodkami ,

7) kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych planéw finansowych |

8) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym |

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonywania planéw finansowych i ich
analiz ,

10)organizowanie sporzgdzania , przyjmowania , obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentéw finansowych |

11)nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne jednostki ,

12)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci umoéw zawieranych przez
podlegte jednostki ,

13)prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe; ,

14)przygotowanie planéw finansowych wynagrodzen osobowych jednostek
obstugiwanych oraz przygotowanie planu finansowego zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych ,

15)organizacja dowozenia uczniow wspolnie z dyrektorami szkét |

16)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli , przygotowanie
konkurséw na dyrektorow placowek oswiatowych |

17)analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych szkdf ,a takze
opracowanie i przekazywanie dyrektorom szkot wytycznych do tworzenia arkuszy
organizacyjnych,

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nadaniem nagréd | wyréznien dla
dyrektorow szkdt, nauczycieli, uczniow i absolwentow,

19)prowadzenie ewidencji szkot i placéwek nie publicznych

20)prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego w zakresie ksiag
inwentarzowych ,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i egzekucja spetniania obowigzku nauki i
obowigzku szkolnego ,

22)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow |

23)opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonych upowaznien ,

24)opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat, instrukcji i regulaminéw w zakresie
wykonywanych zadan,

25)wspotpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu srodkéw na programy edukacyjno —
wychowawcze, remonty i modernizacje placéwek o$wiatowych,

26)pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu Referatu,

27)zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz spfat i
zobowigzan ,

28)dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentdw finansowych |

29)opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont , instrukcji obiegu , kontroli dokumentow
finansowych, instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w
obstugiwanych jednostkach,

30)przygotowanie wnioskow o dotacje budzetu gminy oraz funduszy celowych ,

31)sporzadzanie rozliczen z otrzymanych dotacji funduszy celowych |,

32)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniami | wyptatg wynagrodzen dla
kierownikéw obstugiwanych jednostek |

33)wspotpraca z Regionalng Izbg obrachunkowa , Referatem Finansowo —
Podatkowym Urzedu Gminy, organami skarbowymi, ZUS oraz bankami i zwiazkami
zawodowymi,

34)kontrola realizacji budzetu w jednostkach obstugiwanych ,

35)przygotowywanie projektu Regulaminu wynagradzania nauczycieli i prowadzenie
uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi ,



36)realizacja art. 30a Karty nauczyciela w tym:
a) analiza wydatkow na wynagrodzenia w roku budzetowym ,
b} zabezpieczenie terminowej wyptaty wyréwnania dla nauczycieli , ktorzy w danym
roku nie osiaggneli wysokosci érednich wynagrodzen |,
c) sporzgdzenie sprawozdan i ich przestanie w ustawowym terminie do Regionalnej
Izby Obrachunkowej , dyrektorom szkoét i Zwigzkom Zawodowym |
36)wspotpraca z jednostkami opieki zdrowotnej i organizacjami spotecznymi w zakresie
szerzenia kultury zdrowotnej ,
37)prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu opieki zdrowotnej na terenie gminy |
38)wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie gminy Janowiec
Koscielny wynikajgca z realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie , w tym udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacje powierzonych
zadan ,
39)opracowywanie gminnych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi ,
40)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu , kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych , pracownikdw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych
i prac interwencyjnych ,
41)prowadzenie dokumentacji z okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
42)prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem profilaktycznych i okresowych
badan lekarskich, udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym z terenu Gminy
o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocnych z Unii Europejskiej |,
43)przygotowanie i aktualizacja wykazu rodzajéw $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego , a takze przewidzianych okreséw ich uzywalnosci dla
pracownikow , w tym terminowe dostarczanie pracownikom ,
44) wspofpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami
przy organizacji imprez kulturalnych i sportowych |
45)prowadzenie szkoleri wstepnych i okresowych pracownikéw Urzedu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
46)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu :
a) okresowa analiza warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie ,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych ,
c) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej
d) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy ,
e) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp w Urzedzie ,
f) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
wypadkéw przy pracy |
g) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz badan srodowiska pracy,
h) udziat w dochodzeniach powypadkowych ,
i) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy
47)przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr ,
48)naliczanie i odprowadzanie skfadek na PERON ,
49)sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Gminy i szkét | rozliczanie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne, FP i FGSP |
S0)nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu |
51)wspdtdziatanie z klubami sportowymi ,
52)kontrola i nadzor nad realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury przez
instytucje kultury ,
53)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadar z zakresu oéwiaty , kultury , kultury
fizycznej , sportu i turystyki ,
54)gtowny ksiggowy szkot jest jednoczesnie kierownikiem Referatu O$wiaty,
55)organizowanie opieki nad dzieé¢mi w wieku do 3 |at.



Rozdziat VII

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
| KORESPONDENCJI URZEDU

§27.1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sa;

akty normatywne Wojta .

whnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych , resortowych i regionalnych |
odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli ,

decyzje w spawach osobowych pracownikéw Urzedu ,

odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli ,

pisma zawierajace oswiadczenie woli

pozwolenia na zbiérki publiczne i imprezy masowe ,

zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych |

decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu ,

10) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu , w tym pisma

wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
wobec pracownikéw Urzedu ,

11) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzedu przed sgdami i organami

administracji publicznej ,

12) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych ,

13) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow ,

14) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wojta do jego podpisu ,
15) korespondencja kierowana do :

a) Prezydenta RP , Marszatka Sejmu i Senatu oraz do postéw i senatoréw ,
b) Premiera i Wicepremiera oraz Ministrow ,

c) Wojewodow ,

d) Sejmikéow Samorzadowych Wojewddztwa |

e) Prezydentdw , Starostow , Burmistrzow i Wojtdw |

f) Przedstawicielstw dyplomatycznych

Sekretarz podpisuje pisma wymienione w § 27 w razie nieobecnosci Wojta , a
inne pisma i decyzje zgodne z zakresem powierzonych obowiazkéw ina
podstawie odrebnie udzielonych upowaznien.

Skarbnik podpisuje pisma i decyzje zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkéw i na podstawie odrgbnie udzielonych upowaznien.

Jezeli czynnoé¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznione;.

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

§30.1. Kierownicy Referatow podpisujg pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu ,
nie zastrzezone do podpisu Wiijta.

2. Kierownicy Referatow oraz pracownicy merytoryczni podpisujg decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach , do zatatwienia ktérych zostali pisemnie
upowaznieni przez Wajta.

§31. Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu Wojta musza by¢ uprzednio
parafowane przez Kierownikow Referatow i pracownikow opracowujgcych dane
pismo lub dokument.



§32. Obieg , rejestracja , znakowanie . przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukgji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt oraz w przepisach wewnetrznych wydanych na ich
podstawie.

Rozdziat VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA ,ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW ORAZ SKARG | WNIOSKOW OBYWATELLI

§33.1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Referat Organizacyjny zapewnia informacje odnosnie dni i godzin przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

4. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje Wojt oraz Sekretarz,

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

6. Jezeli przepisy szczegolne nie okreslaja innych organow wilasciwych do
rozpatrywania skarg, organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan
lub dziatalnosci:

1) Rady gminy - jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna Izba
Obrachunkowa,

2) Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w przepisie odrebnym - jest Rada Gminy,

3) Pracownika Urzedu - jest Wait,

7. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy Referatéw i Pracownicy zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkow.

§34.1. Pracownicy obstugujacy obywateli ’zobowia_zani sg do:
1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow prawnych,
2) rozstrzygnigcia Sprawy niezwtocznie 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 koniecznoéci.
2. Kontrolg w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawujg
Kierownicy Referatow i Sekretarz.

§35. Woijt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéow w kazdy poniedziatek

w godzinach od 10.00 do 12.00 i od 14.00 do 15.00,

1. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg w
nastepnym dniu roboczym.

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

3. Pracownicy Urzedu Przyjmujg obywateli w ciagu dnia pracy Urzedu.

4. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku sporzadzany jest protokét, ktéry
podlega rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat



Organizacyjny — Sekretarz Gminy

§36.1. Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge, nie jest wiasciwy do jej rozpatrzenia,

obowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekazac jg wtasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesénie o tym skarzacego,
albo wskaza¢ mu wiasciwy organ.

Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byta i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostala ztozona przez
strong. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczecie
postgpowania administracyjnego z urzedu, chyba, ze przepisy wymagajg do
wszczecia postepowania zgdania strony.

§37.1. W sprawie, w ktorej toczy sie postepowanie administracyjne:

1) skarga zlozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

2) skarga pochodzgca od innych oséb stanowi materiat, ktéry organ prowadzacy
postgpowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwioki,

nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca.

Radni, ktorzy wniesli skarge we wiasnym 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, najpézniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo

przekazania.

O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

W razie nie zatatwienia skargi w terminie okre$lonym w ust. 1 stosuje sie przepisy

art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu,

od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona oraz

podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej

do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi

powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadna,

jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge

bez wskazania nowych okolicznosci-'organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze, w

odpowiedzi na te skarge, podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

§38.1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie

2.
3.

Sekretarzowi.

W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujaca
miejsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.

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

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokat, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko,
(nazwe) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

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

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sig wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie



tych brakdéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
9. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazania do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
10.Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnoséci sprawy ulepszenia organizagji,
wzmocnienia praworzgadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

Rozdziat IX

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ | KONTROLI
PRZEPROWADZANEJ W URZEDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§39. Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dziatai podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan przez Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy Janowiec
Koscielny w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§40. celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, w tym
ocena procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnoéci stuzacych
zaspokajaniu potrzeb mieszkaricow gminy,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.
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§41. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiada Wojt oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§42. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie sa;
1) $rodowisko wewnetrzne:
- przestrzeganie wartosci etycznych,
- kompetencje zawodowe, ’
- struktura organizacyjna,
- delegowanie uprawnien,
2) celeizarzadzanie ryzykiem:
- misja,
- okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
- identyfikacja ryzyka,
- analiza ryzyka,
- reakcja na ryzyko.
3) mechanizmy kontroli:
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
- nadzor,
- ciagtos¢ dziatalnosci,
- ochrona zasobow,
- szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,
4) informacja i komunikacja:
- biezaca informacja,
- komunikacja wewnetrzna,



- komunikacja zewnetrzna,
5) monitorowanie i ocena:
- monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
- samoocena,
- audyt wewnetrzny,
- uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§43. Ocene systemu kontroli zarzadczej oraz jego funkcjonowania w jednostkach
sprawujg;

1) Wait,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny

3) Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw,

4) Zespoly dorazne — w zakresie ustalonym przez Wiajta,

§44.1. W urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Gminy, w podmiotach, ktorym
przekazano dotacje z budzety gminy, moze byé prowadzona kontrola przez
pracownikow Urzedu.

2. Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana
jest na podstawie ogéinego rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez Wijta.

3. Dziatalnoscia kontrolng koordynuje Sekretarz Gminy.
Szczegotowy sposéb prowadzenia kontroli reguluje odrgbne zarzadzenie Wajta
Gminy Janowiec Koscielny.

§45. W Urzedzie moga by¢ prowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej.

§46. Sekretarz Gminy:

1) wspoipracuje z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej w zakresie
zapewnienia warunkéw i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli w Urzedzie,

2) prowadzi ewidencje z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie,

3) monitoruje wykonanie zalecen pokontrolnych okresowo informujac o stopniu ich
realizacji Wajta.
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Rozdziat X
OBIEG DOKUMENTOW
§47.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.
W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwigzkow
migdzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.
§48. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.
Rozdziat XI
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§49.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznieri do wydawania decyzji administracyjnych w



indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania

oswiadczen woli w imieniu Gminy Janowiec Koscielny w zakresie zarzgdu mieniem

moga wystepowac:

1) Sekretarz i Skarbnik,

2) Kierownicy Referatow,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny.
Whioski, o ktorych mowa w ust.1 sktadane sg zgodnie z zarzadzeniem Wojta w
sprawie udzielania upowaznien i petnomocnictw przez Woéjta Gminy Janowiec
Koscielny.

§50. Rejestr upowaznier: do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania

oswiadczen woli w imieniu Gminy Janowiec Koscielny w zakresie zarzgdu mieniem
prowadzi Sekretarz Gminy Janowiec Koscielny.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§51.1. Wszystkie projekty aktow prawnych podlegajg kontroli formalno — prawnej radcy
prawnego.

2. Szczegotowe zasady i tryb opracowania aktéw prawnych Rady i Wéjta okreslone
zostaty odrebnym zarzadzeniem Wjta.

§52.1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.

2. Kierownicy Referatow maja obowigzek zapoznaé pracownikéw z tre$cig Regulaminu.

3. Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.




