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Rozdziat | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) misje i cele dziatania Urzedu,

2) zakres dziatania i zadania Urzedu,

3) strukture organizacyjna i zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres zadan Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

5) podziat zadan pomigdzy Referatami i réwnorzgdnymi komérkami wewnetrznymi w
Urzedzie,

6) zasady podpisywania pism, decyzji oraz innych opracowan,

7) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

8) organizacje dziatalno$ci kontrolnej,

9) obieg dokumentéw oraz zasady udzielania upowaznien i petnomochictw,
10) ocene kwalifikacji pracownikéw,

11) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Janowiec Koscielny,

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

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Janowiec Koscielny,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Janowiec Koscielny ,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny ,

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona jednostke organizacyjng Urzedu .
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,
Kierownika Referatu,

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Janowiec Koscielny,

9) Petnomocniku Ochrony — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych,

10)Stanowisku Samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ 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.

2.Urzad jest pracodawca do Wéjta i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3.Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, wysokos¢ wynagrodzenia ustala
Rada Gminy, a pozostate czynnosci wykonuje Sekretarz Gminy.

4.7a pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wiit.

5.Prawa i obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu okresla
m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze zarzadzenia przez Waijta.



2.Prawa i obowigzki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu okre$la
m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze zarzgdzenia przez Wajta.
3.Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Janowiec Koscielny, nr nieruchomosci 62.

Rozdziat Il
ZAKRS DZIALANIAi ZADANIA URZEDU
MISJA URZEDU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

§ 4.1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu Gminy Janowiec Koscielny jest zadowolenie i
satysfakcja naszych Mieszkancow , ktére osiggamy poprzez sSwiadczenie ustug na
najwyzszym poziomie i efektywne realizowanie zasady samorzgdnosci lokalne;j.

2.Urzad realizuje zadania Wajta, jako organu wykonawczego Gminy.

3.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do prawidtowego
realizowania zadan wtasnych , zadan zleconych i powierzonych z zakresu administrac;ji
rzgdowej oraz zadan przyjetych w drodze porozumien z organami administracji rzgdowe;j i
samorzgdowe;.

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

2.W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

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

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieh — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

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

5) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych 2z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji
Rady oraz organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

8) prowadzenie zbioru przepiséw dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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

§ 6.1 Wykonujgc zadania, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani
scisle wspotpracowa¢ w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostepniania
materiatdow i danych oraz prowadzenia wspolnie prac nad realizacjg okreslonych zadan.

2.Wspotprace nalezy prowadzic w miare mozliwosci bezposrednio, bez zbednej



korespondencji wewnetrzne;.

3.W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspofdziatania kilku
kierownikdw komorek organizacyjnych , koordynacja nalezy do kierownika komorki, w
ktérej zakresie dziatania miesci sie problem podstawowy.

4 Kierownik komoérki koordynujgcej realizacje danej sprawy uzgadnia stanowisko z
wiasciwymi kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu. W tym celu moze zwotywac
narady zainteresowanych kierownikow lub ich przedstawicieli.

5.W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Wojt.

Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wewnetrzne komoérki organizacyjne:

- Referat Organizacyjny - Or.
- Referat Finansowo-Podatkowy - FP.
— Referat Gospodarki Terenowe] - GT.
— Referat Oswiaty - Os.
- Urzad Stanu Cywilnego -USC
- Praca Prawny -RP

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

§8.1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

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

4. Podczas nieobecnosci Kierownika lub w przypadku niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw z innych przyczyn, Referatem Kkieruje wyznaczony przez kierownika
pracownik.

§9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 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 wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolinych Referaty.
7) wzajemnego wspoétdziatania.

§11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§ 12.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 13.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza , Skarbnika, ktorzy ponoszag
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzgdzaj g nimi w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.
3.Kierownicy poszczegolnych Referatdw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

4.Bezposrednim przetozonym Skarbnika, Sekretarza , Radcy prawnego jest Wajt.
5.Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.

§ 14.1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej, miejscowej i instancyjne;j.

2.Referaty sg zobowigzane do wzajemnego wspoétdziatania w zakresie wymiany informac;ji
i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY i SKARBNIKA GMINY.

§ 15.1 Wojt wykonuje zadania okre$lone przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym i
innymi przepisami szczegolnymi.

2. Wijt sprawuje bezposredni nadzér nad pracg szkét, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Zaktadu Gospodarki Komunalnej oraz Samorzgdowego Os$rodka Kultury,
Sportu i Rekreacji.

3. Do obowigzkéw Wéjta nalezy nadzorowanie zadan Gminy z zakresu obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony danych osobowych.

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

§17.1. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wajta lub w
razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wajta.

2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Wijt okresla szczegotowy zakres czynnos$ci Skarbnika i Sekretarza.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2) opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

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

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

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla Kierownikow Referatow i pracownikow
Referatu Organizacyjnego.

6) przyjmowanie oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw, prowadzenie ich



rejestru,

7) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy i Urzedu,

8) nadzér nad przygotowywaniem projektow aktdéw stanowigcych przez organy Gminy oraz
materiatow informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady i Wéjta, a takze przygotowywanie
projektow uchwat Rady w zakresie powierzonych zadan oraz zarzgdzen ,

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 majgtkowych kierownikéw jednostek samorzgdowych oraz
0s6b upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w tych jednostkach,
14)sprawowanie nadzoru nad przeprowadzonymi konkursami na wolne stanowiska
urzednicze oraz organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6éb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

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

16)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta,

17)Sekretarz kieruje pracg Referatu Organizacyjnego oraz sprawuje bezposredni nadzér
nad tym Referatem.

§ 19.1. Do zadan Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow prawnych,

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

4) nadzor nad opracowaniem i prawidtowym wykonaniem budzetu,

5) wspotdziatanie w sporzgdzeniu sprawozdawczosci budzetowej i nadzér nad ich
prawidtowoscia,

6) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

7) kontrola dtugu publicznego i rownowagi budzetowej,

8) podejmowanie dziatan na rzecz zwiekszenia dochodow budzetu gminy,

9) nadzdr nad obiegiem dokumentow ksiegowych w Urzedzie,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien 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)nadzdér nad ewidencjg , weryfikacjg, sprawozdawczoscig w zakresie ponoszonych
wydatkéw strukturalnych,

15)Skarbnik kieruje pracg Referatu Finansowo-Podatkowego oraz sprawuje bezposredni
nadzér nad pracg Referatu,

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

2.W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy  jego obowigzki przejmuje inny
upowazniony pracownik Referatu.



Rozdziat VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI i STANOWISKAMI PRACY

§20.1 Do wspébinych zadan Referatéw nalezy:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gospodarczego gminy,

2) przygotowywanie materiatdéw , analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia Rady i jej
organow,

3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

4) zasieganie opinii odpowiednich komisji Rady w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania poszczegodlnych Referatow,jesli wynika to z obowigzujgcych przepisow,

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, wystgpienia i zapytania radnych,
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wtasciwosci,

7) przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepiséw o postepowaniu egzaminacyjnym w administraciji,

8) opracowywanie projektow plandéw i programéw rozwojowych,

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

10) wspotdziatanie z jednostkami administracji samorzgdowej i rzgdowej,

11) wspotdziatanie z sotectwami, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi dziatajgcymi
na terenie gminy,

12) wiasciwa obstuga interesantéw,

13) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi umozliwiajgce sprawne i
jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

14) podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z
budzetu Gminy,

15) wspoétdziatanie z Referatem Gospodarki Terenowej w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych , awarii, zagrozen toksycznych, $rodkami przemystowymi oraz
nadzwyczajnych zagrozen w okresie pokoju,

16)wspotpraca przy opracowywaniu programow, projektdow i wnioskbw na gminne
przedsiewziecia finansowe ze srodkow pozabudzetowych,

17) wspoétdziatanie w zakresie kreowania polityki informacyjnej Gminy oraz komunikac;ji
spotecznej,

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

19) aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych zgodnie z kompetencjami
Referatéw . Wspotpraca w zakresie aktualizacji danych ze stanowiskiem Informatyka.

20) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z Petnomocnikiem Wdjta ds. ochrony informaciji niejawnych
oraz przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

21)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien, regulaminéw i
zarzgdzen,

22)przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych,

23)wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z wydziatem wiodgcym,
24)wspotpraca z Referatem Finansowo-Podatkowym w zakresie opracowywania
harmonogramu wydatkéow, wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia egzekucji




administracyjnej i Swiadczen pienieznych wynikajgcych z zobowigzan cywilno-prawnych,
25)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci
oraz analiza zrédet ich powstania,

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

27)pomoc merytoryczna jednostkom pomocniczym w przygotowywaniu wnioskow do
Funduszu Sofeckiego ,

28)realizacja wnioskow w ramach Funduszu Soteckiego zgodnie z kompetencjami
poszczegolnych referatow.

2. Referatami w Urzedzie Gminy kieruja Kierownicy Referatow ., do ktérych

obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych 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 dokumentéw i pism
kierowanych do Referatu,

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Referatu terminowosci zatatwiania
spraw , terminowosci przekazywania dokumentow finansowych do Referatu Finansowo-
Podatkowego , dyscypliny pracy , dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i
wyposazenie.

7) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikéw, w tym
stazystow i praktykantow,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

9) biezgce 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 poszczegdélnych spraw,

12) biezgcg aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu zadan Referatu.

12) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez Referat.

§21. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

2) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu

3) opracowywanie i aktualizacja : Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu Naboru na
wolne stanowiska urzednicze, Regulaminu oceny pracownikbw Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Wynagradzania,Regulaminu Stuzby
przygotowawczej,

4) sporzgdzanie rocznych planéw urlopow, prowadzenie ewidencji wykorzystanych
urlopdw,

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

6) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu,

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 porzagdku i czystosci w Urzedzie,



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

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

13)dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu,

14)prowadzenie stuzby przygotowawczej i egzaminow konczacych te stuzbe,

15)zlecenie prac introligatorskich,

16)obstuga centrali telefoniczne;j i faksu,

17)prowadzenie kancelarii ogolnej, biblioteki i archiwum zaktadowego,

18)obstuga narad i konferencji Wojta,

19)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz pism wptywajgcych do Urzedu,
20)wysytanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,

21)obstuga merytoryczna oraz organizacyjno-techniczna Rady i jej komisiji,
22)prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji i zapytan radnych,
23)zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw, w tym
w sprawach interwencji,

24)organizacja i przeprowadzenie wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referendéw oraz spisdw powszechnych,

25)obstuga administracyjna przewodniczgcego Rady oraz radnych,

26)udostepnianie do wglgdu dokumentacji z zakresu dziatania Rady i jej organéw,
27)udziat w opracowywaniu statutdéw, regulaminéw, programow dziatania Rady,
28)obstuga techniczna kontroli zewnetrznych,

29)koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej przez
poszczegolne Referaty,

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

31)organizacja i przeprowadzenie wyboréw organéw jednostek pomocniczych,
32)prowadzenie rejestru aktéw prawnych — zarzgdzen Waijta,

33)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych — Dziennikdéw Ustaw, Monitorow,
34)konserwacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

35)dokonywanie zakupdéw biezgcych i inwestycyjnych niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania obstugi informatycznej Urzedu do wartosci 14.000 Euro.
36)gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa,

37)zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,
38)zabezpieczenie danych przetwarzanych w systemie informatycznym,

39)prowadzenie ustug poligraficznych dla potrzeb Urzedu,

40)wydawanie zezwolen na imprezy masowe i zbiorki publiczne,

41)prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacji,

42)przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentu tozsamosci,

43)obstuga systemu wydawania i wymiany dowodow osobistych,

44)prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowodow osobistych,

45)udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych dokumentéw
tozsamosci,

46)administrowanie systemu do obstugi dowodéw osobistych,

47)prowadzenie i aktualizacja zbioru ewidencji ludnosci,

48)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowan,

49)wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzgdowym Centrum Informatyki ,Pesel”,
Wojskowg Komendg Uzupetnien i innymi urzedami w zakresie przekazywania i aktualizaciji
danych osobowych obejmujgcych zadania ewidencji ludnosci,

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

51)dokonywanie czynnosci technicznej zameldowania Ilub wymeldowania obywateli
polskich i cudzoziemcodw na okres pobytu statego lub czasowego,
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52)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

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

54)pomoc w organizowaniu i obstudze urzedowych uroczystosci,

55)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

56)wspotpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

57)zbieranie materiatow i koordynowanie dziatan w celu promocji gminy na zewnatrz,
58)tworzenie strategii promocji Gminy,

59)popularyzowanie Gminy ze wzgledu na jej aktywnos$¢ dla potencjalnych inwestordw,
60)gromadzenie danych statystycznych oraz informacyjnych o gminie w réznych
obszarach problemowych,

61)opracowywanie ofert w oparciu o materiaty dostarczone przez referaty merytoryczne,
62)kojarzenie partnerow gospodarczych,

63)kompleksowa obstuga inwestora,

64 )promowanie nowych form prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

65)opracowywanie materiatow o produkcji i charakterze swiadczonych ustug przez gminne
firmy,

66)ewidencjonowanie i przekazywanie podmiotom gospodarczym ofert importowo-
eksportowych oraz innych ofert gospodarczych,

67)inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg z innymi gminami,
stowarzyszeniami gospodarczymi wspierajgcymi rozwéj gminy,

68)wspotpraca z agencjami i stowarzyszeniami gospodarczymi oraz izbami przemystowo-
handlowymi, a takze z Powiatowym Urzedem Pracy,

69)prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla podmiotéw gospodarczych w zakresie
wolnych obiektow i promocji tych podmiotéw

70)tworzenie i aktualizowanie merytorycznej zawartosci serwisu internetowego gminy
Janowiec Koscielny,

71)prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg turystyczng gminy

72)prowadzenie rejestru instytucji kultury

73)organizacja wspotpracy zagranicznej Wojta i Rady Gminy,

74)koordynacja wspotpracy zagranicznej pomiedzy organizacjami pozarzgdowymi oraz
placowkami kulturalnymi i oswiatowymi z terenu Gminy,

75)podejmowanie dziatan na rzecz promocji Gminy wsrod dzieci i mtodziezy,
76)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

77)prowadzenie poradnictwa w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
78)wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

79)nadzér nad poborem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

80)nadzér nad funkcjonowaniem targowisk,

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

82)udzielanie informacji o przedsiebiorcach,

83)organizowanie i przeprowadzanie akcji kurierskiej na terenie Gminy,

84)realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony i
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

85)prowadzenie kancelarii tajnej,

86)zapewnienie ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych,

87)sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych w
gminnych jednostkach organizacyjnych,

88)opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

89)prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych,
90)przeprowadzenie na wniosek postepowan sprawdzajgcych oraz czynnosci



sprawdzajgcych w zakresie postepowan poszerzonych,

91)podejmowanie dziatah wyjasniajgcych okolicznosci naruszania przepisow o ochronie
informacji niejawnych,

92)okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

93)ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

94)nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej,

95)wspétpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

§ 22. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci :

1)zapewnienie  dziatania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z
przepisami prawa,

2)opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych, w
szczegolnosci projektdow uchwat, zarzadzen, petnomocnictw i upowaznien, oraz decyzji,
postanowien,

3)sporzadzenie opinii prawnych w sprawach wnoszonych przez Wéjta, Rade Ilub
poszczegolne referaty lub jednostki ,

4)udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego,

5)opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw zawieranych przez gmine moggcych
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 tres¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego
procesu,

8)informowanie referatbw o nowych regulacjach prawnych dotyczgcych ich zakresu
dziatania,

9)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych,

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego i innych zwigzanych z nimi
spraw, a w szczegolnosci dotyczgcych:

1)rejestracji urodzen, matzenstw, zgondéw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,

2)sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3)sporzgdzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4)przechowywania i konserwaciji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5)przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunhczego,

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

7)wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa,

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

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

10)organizowania uroczystosci z okazji 100-lecia 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)ustalenia tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentéw zagranicznych,
14)wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczgcych stanu cywilnego, w tym wspétpraca z polskimi i
zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,

15)zawiadamianie witasciwych organdéw urzedéw miast i gmin o biezgcej rejestracji i
zmianach w aktach stanu cywilnego,

16)prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczgcych
urodzen, matzenstw i zgondw,

17)archiwizacji dokumentéw stanu cywilnego, wspotpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego,
18)prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu Cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych.

§24. Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego naleza:

1.Sprawy zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, a w szczegdélnosci:
1) wymiar podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) analizowanie i proponowanie wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych —
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie.

3)wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos$¢ naleznego podatku,

4) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i opfat,

5) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkéw i optfat lokalnych,

6) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

7) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow, zawieranie z nimi stosownych umaéw,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

9) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

10) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej,

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

12) wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym i osigganych dochodach w
gospodarstwie rolnym,

13) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

14) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

15)sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych podatkdéw i optat lokalnych,

16) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

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

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

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

20) przygotowanie interpretacji organu podatkowego z zakresu przedmiotu i podmiotu
opodatkowania podatkiem od nieruchomosci , rolnym i leSnym oraz od srodkow
transportowych we wspétpracy z Radcg Prawnym,

21) przeprowadzenie kontroli powierzchni uzytkowych budynkéw i gruntow u podatnika.
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2.Sprawy zwigzane z rachunkowoscia budzetowg, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) udzielenie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3)uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdinych jednostek organizacyjnych
wykonujgcych budzet Gminy,




4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dowoddw ksiegowych
do zaptaty przez osoby upowaznione

6) dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i naliczanie umorzen od srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

7) prowadzenie kart Srodkéw trwatych,

8) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

9) sporzgdzenie sprawozdania SG — 01 Statystyka Gminy dotyczgcego inwestycji i
srodkéw trwatych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

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

14) prowadzenie rejestru wptywajgcych 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 wysokosci wydatkow
na wieloletnie programy inwestycyjne,

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

19) sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowg plandéw finansowych referatéw i
jednostek organizacyjnych gminy i przedktadanie tych planéw do zatwierdzenia Waojtowi,
20) koordynowanie przygotowania jednostkowych planéw finansowych, w tym planu
finansowego urzedu,

21) kontrola i nadzorowanie planu finansowego jednostek,

22) sporzadzanie harmonogramoéw dochoddéw i wydatkéw budzetu w oparciu o dane
referatéw i jednostek organizacyjnych,

23) przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie procedury uchwalania budzetu,
24) sporzgdzanie i biezgce aktualizowanie ewidencji szczegotowej planu dochodow i
wydatkow,

25) analiza wnioskow referatow i jednostek organizacyjnych Gminy dotyczgcych
planowania i zmian w budzecie

26) przygotowanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie,

27) analiza zgodnosci realizacji dochodow i wydatkéw z przyjetymi harmonogramami
dochodow i wydatkéw budzetu,

28) sporzadzanie informacji i sprawozdan do Rady Gminy i Regionalnej Izby
Obrachunkowej o wykonaniu budzetu gminy,

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

30) sporzagdzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu gminy;,

31) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy;,

32) przygotowywanie prognoz i warunkow polityki kredytowej w przypadku deficytu
budzetu,

33) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu,

34) przygotowywanie analiz, opinii i ocen dotyczgcych zobowigzan finansowych na
potrzeby Waijta,

35) kontrolowanie poziomu deficytu budzetu,

36) kontrola i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania



dyscypliny budzetowe;j,

37) dokonywanie analiz ekonomicznych,

38) prowadzenie urzadzen ksiegowych zwigzanych z budzetem organdéw gminy;,

39) przekazywanie uchwat i zarzadzen do Regionalnej lzby Obrachunkowej oraz
Wojewody Warminsko-Mazurskiego w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

40) wspotpraca z Referatami Urzedu,

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

42) obstuga finansowo-ksiegowa Funduszu Soteckiego,

43) wykonywanie kontroli finansowych dotyczgcych proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem gminnym, a w szczegolnosci:

a) organizowanie i prowadzenie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych,

b) organizowanie i prowadzenie kontroli w Urzedzie Gminy,

c) przeprowadzenie kontroli zleconych przez Waijta,

d) opracowywanie harmonogramow kontroli,

e) prowadzenie rejestru kontroli,

f) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli informacji i analiz dotyczgcych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

g) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujgcych dziatalnos¢ kontrolng,

h) opracowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych,

i) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

44) weryfikacja krajowych wydatkdéw publicznych na cele strukturalne,

45)prowadzenie ewidencji krajowych wydatkéw publicznych ponoszonych na cele
strukturalne,

46) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia Urzedu oraz wiasciwe
gospodarowanie nimi,

47) prowadzenie ewidencji projektow i wnioskow sktadanych przez gminne jednostki
organizacyjne, realizowanych na terenie gminy oraz sprawozdan o wielko$ci przyznanej
pomocy finansowej,

48) zawieranie i terminowe optacanie polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie
postepowania odszkodowawczego w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytutu szkody
wyrzgdzonej w mieniu komunalnym,

49) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych,

3. Prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta.
4. Prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Referatu.
5. Kierowanie pracg Referatu.

§ 25. Do zadan Referatu Gospodarki Terenowej w szczegdlnosci naleza:
—zadania z zakresu gospodarki komunalnej, rolnictwa, ochrony srodowiska:

1)analiza wnioskdéw i przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie przystgpienia do
sporzagdzenia lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania,

2)koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzgdowych do miejscowych planébw Zzagospodarowania



przestrzennego,
3)wydawanie zaswiadczeh o0 przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania

przestrzennego gminy oraz wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania
przestrzennego,
4)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, wydawanie odpisow i wyrysow,
5)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,
6)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,
7)prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego,
8)rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,
9)wydawanie na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
uzgodnien na udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, bezzbiornikowego
magazynowania substancji,
10)gospodarowanie i zarzgdzanie mieniem komunalnym nieruchomym w tym jego
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie i w
zarzad, a takze ustalenie jego wartosci, cen i optat za korzystanie,
11)naliczanie dodatkowych rocznych opfat za niedotrzymanie ustalonych terminéw
zagospodarowania, zgodnie z przeznaczeniem nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste,
12)organizowanie przetargdéw na nieruchomosci komunalne,
13)fakturowanie sprzedazy nieruchomosci wspolnie z Referatem Finansowo-Podatkowym,
14)nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadah Gminy,
15)komunalizacja gruntow,
16)prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci,
17)przejmowanie nieruchomosci rolnych na podstawie ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
18)gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy,
19)naliczanie optat adiacenckich z tytutu kosztéw budowy urzadzen infrastruktury
technicznej,
20)prowadzenie w porozumieniu lub na wniosek zarzadcy drogi gminnej procedury
dotyczgcej wydawania decyzji wojewody i ujawnienia w ksiedze wieczystej wtasnosci
Gminy,
21)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i scalaniem gruntow,
22)prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wasnosci,
23)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw i lesnych,
24)wspotdziatanie w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego, poprawy
warunkow hodowli i warunkéw sanitarnych wsi z samorzgdem lekarzy weterynarii,
25)nadzér nad produkcjg zwierzecg, roslinng, ochrong roslin przed chorobami i
szkodnikami,
26)nakazanie witascicielowi gruntu przywrécenia poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonania urzgdzen zapobiegajgcych szkodom,
27)wyznaczenie w drodze decyzji czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do wody,
objetej powszechnym korzystaniem,
28)prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,
29)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
30)wydawanie decyzji dla osob fizycznych nie bedgcych przedsigebiorcami,

a) prowadzgcych instalacje lub uzytkujgcych urzgdzenia w ramach korzystania



zwyktego ze srodowiska, gdy nastgpito przekroczenie standardow emisyjnych,

b) okreslajgcych wymagania w zakresie ochrony s$rodowiska, gdy nie jest

wymagane pozwolenie na eksploatacje instalacji i:zachodzi taka koniecznos¢,
31)wydawanie decyzji na usuwanie zgromadzonych odpadéw w miejscu do tego nie
przeznaczonym,
32)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska bedgcych w kompetencji gminy,
33)prowadzenie gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
34)reprezentowanie interesow Gminy w postepowaniach o wydanie pozwolenia wodno
prawnego,
35)wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy — prawo wodne,
36)wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne,
zatwierdzanymi przez Staroste lub Wojewode,
37)wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu,
unieszkodliwiania i odzysku odpadéw zgodnie z ustawg,
38)przedktadanie propozycji gérnych stawek optat ponoszonych przez witascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadow komunalnych i nieczystosci
ptynnych na terenie gminy,
39)przygotowywanie materiatdw niezbednych do usuwania parkéw wiejskich na terenie
Gminy,
40)popularyzacja zasady ochrony s$rodowiska, inspirowanie i podejmowanie dziatan
stuzgcych temu celowi,
41)prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,
42)opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadéw,
43)ustalanie stawek czynszow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg
nieruchomosci,
44)koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
45)okresowa kontrola prawidtowosci zawierania umow najmu i dzierzawy przez zarzadce,
46)wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych dla celéw emerytalno-
rentowych,
47)administrowanie nieruchomosciami gminnego zasobu nieruchomosci,
48)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem terenu pod ustugi handlowe,
49)prowadzenie ewidencji zabytkdw na terenie gminy,
50)przygotowywanie map, danych geodezyjnych, wyrysow niezbednych dla potrzeb Wéjta
i Rady Gminy,
51)sporzgdzenia i aktualizacja dokumentacji niezbednych do przeprowadzenia spiséw i
sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Referatu,
52)prowadzanie spraw zwigzanych z rozwojem i likwidacjg ogrodow dziatkowych,
53)wspoétpraca z organizacjami rolnikow i O$rodkiem Doradztwa Rolniczego oraz innymi
instytucjami dziatajgcymi dla potrzeb rolnikéw,
54)sporzgdzenia sprawozdan z zakresu rolnictwa,
55)kontrola wywigzywania sie rolnikow z obowigzku zawierania uméw OC.

Zadania z zakresu budownictwa:

1)planowanie, projektowanie, realizacja, rozliczanie robot budowlanych w zakresie
budynkéw, budowli, obiektbw matej architektury oraz tymczasowych obiektéw
budowlanych ujetych do realizacji w budzecie Urzedu Gminy, w tym z Unii Europejskiej, a
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentac;ji projektowej,
b) wytanianie wykonawcéw robot budowlanych i obstugi inwestorskiej,
c) opracowywanie projektow umaow, realizacja robét budowlanych i ich rozliczanie,



d) obstuga wykonywanych robét w okresie gwarancji i rekojmi,

e) przekazanie dokumentéw powykonawczych i kart gwarancyjnych wykonanych robét do
zarzgdzajacych celem obstugi w okresie gwarancji,

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

g) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych zadan
inwestycyjnych,

h) realizacja i monitorowanie projektéw wspétfinansowanych ze srodkow UE,

2)przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw na zadania inwestycyjne dotyczgce
robot budowlanych,

3)przygotowywanie dokumentédw niezbednych do zawiadamiania Nadzoru Budowlanego o
rozpoczeciu robot budowlanych,

4)przekazywanie placéw budowy dla wykonawcy budowy,

5)uczestniczenie w naradach dotyczgcych realizacji inwestycji, koordynowanie i
ukierunkowanie dziatann Wykonawcy robét w zakresie zgodnosci z wytycznymi okreslonymi
umowg z wykonawcg robot,

6)uczestniczenie w czesciowych odbiorach robot, w odbiorze przejsciowym i ostatecznym,
7)odbieranie i sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej przekazywanej
przez wykonawcow robaot,

8)dokonywanie rozliczen finansowych inwestyciji,

9)zawiadomienie Nadzoru Budowlanego o zakohczeniu rob6t budowlanych,
10)wystawianie i przekazanie druku ,OT” - dla Referatu Finansowo-Podatkowego i
Zaktadu Gospodarki Komunalne;j,

11)przygotowanie planéw remontowych budynkéw i lokali komunalnych,

12)prowadzenie remontéw i rozbiérki budynkow i lokali komunalnych lub pozostajgcych w
Zarzagdzie albo uzytkowaniu Gminy, w tym remontéw w budynku Urzedu,
13)przygotowywanie materiatdbw na potrzeby opracowania studium wykonalnosci i
operatoréw ochrony srodowiska oraz zlecanie ich opracowania,

14)nadzér nad placami zabaw i boiskami komunalnymi, w tym zapewnienie
systematycznych kontroli w tym zakresie,

15)dokonywanie zakupow i ustug finansowanych z budzetu gminy, a dotyczacych zadan
Referatu,

16)planowanie realizacji sieci uzbrojenia terenu oraz budynkow i budowli stanowigcych
witasnos¢é gminy,

17)dokonywanie analizy stanu technicznego infrastruktury komunalnej na terenie gminy,
zarzgdzanej bezposrednio przez Urzad,

18)opiniowanie zamierzen dotyczgcych eksploatacji wodociggdw, kanalizacji, zaopatrzenia
w energie elektryczng , cieplng, transportu zbiorowego oraz oczyszczania gminy,
19)okresowa analiza kosztow eksploatacji wodociggdéw, kanalizacji, zaopatrzenia w
energie elektryczng , cieplng oraz oczyszczania gminy wspolnie z Zaktadem Gospodarki
Komunalnej,

20)zawieranie umow z inwestorami wspétfinansujgcymi realizacje robo6t budowlanych,
21)organizacja robot publicznych i interwencyjnych, a w tym m.in.:

a) planowanie robot,

b) nadzér nad realizacjg robot,

c) dokonywanie zakupow,

d) ewidencjonowanie i rozliczanie zakupow,

22)utrzymanie czystosci i porzgdku w zakresie:

a) oczyszczania, budowy i utrzymania drég gminnych, oraz oprdzniania koszow i



pojemnikéw komunalnych,
b) usuwania dzikich wysypisk,
e) zbidrki padtej zwierzyny (zwierzeta domowe i bezdomne),

23)zarzad, administracja i utrzymanie cmentarzy komunalnych czynnych i zamknietych
oraz obiektdw i urzgdzen komunalnych wystepujgcych na tych obiektach, a takze
zielonych terenow komunalnych,

24)remonty gruntowe obiektow i urzgdzen komunalnych oraz renowacja terenéw zieleni
zorganizowanej i cmentarzy komunalnych,

25)sprawy zwigzane z wycinkg drzew i zakrzaczen,

26)wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznanej za agresywna,
27)prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem zwtok bezdomnych,

28)zapewnienie opieki weterynaryjnej dla zwierzat bezdomnych oraz zapewnieniem lekow
do poskramiania zwierzat, a takze chorych ptakéw,

29)wydawanie zezwolen na umieszczenie reklam na budynkach i gruntach komunalnych,
30)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i regulowaniem optat za korzystanie ze
Srodowiska z tytutu odprowadzania wod opadowych z powierzchni utwardzonych drég i
placow,

31)zarzadzanie, administracja i utrzymanie urzagdzen melioracji szczegétowej,
32)prowadzenie spraw zwigzanych 2z zarzgdzaniem, administracjg, utrzymaniem,
konserwacjg i remontem oswietlenia drogowego oraz zakupem energii,

33)realizacja zadan specjalisty do spraw zamowien publicznych realizowanych w
Urzedzie,

34)organizowanie i przeprowadzanie postepowan o zamdéwienia publiczne,
35)opracowanie i aktualizacja wzorow formularzy, wnioskow i dokumentow stuzgcych
udokumentowaniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

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

37)prowadzenie rejestréow wszczetych postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
dostawy, ustugi, roboty budowlane przekraczajgce wyrazong w ziotych réwnowartosé
kwoty 14.000 euro dla wszystkich zamowien wszczetych w Urzedzie,

38)prowadzenie statystyki udzielanych zaméwien publicznych w celu przygotowania
sprawozdan, informacji, harmonograméw, plandw,

39)sporzadzenie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
40)przygotowanie projektow zarzgdzen regulujgcych ogélne zasady prowadzenia
postepowan o zamowienia publiczne,

41)archiwizowanie dokumentacji z zakresu postepowan o zamowienia publiczne,
42)utrzymanie droég gminnych oraz obiektéw mostowych i przepustow,

43)zimowe utrzymanie drog gminnych,

44)utrzymanie zieleni w pasie drogowym,

45)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem oraz ochrong drog gminnych i drég
przejetych w drodze porozumien, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia robot oraz na
prawach wytgcznosci,

b) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym urzgdzen nie zwigzanych z
funkcjonowaniem drég oraz ruchem drogowym, obiektoéw budowlanych i reklam,

c) naktadanie kar pienieznych 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 warunkow technicznych na wykonanie zjazdéw z
drog,



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

h) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych i przepustow z opisem ich stanu
technicznego i potrzeb remontowych,

46)wspotpraca z wtasciwymi organami w zakresie bezpieczehstwa ruchu drogowego,
47)wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog gminnych w sposob szczegdlny,
48)wydawanie opinii oraz zaliczanie drég do okreslonej kategorii,

49)nadzor nad organizacjg ruchu na drogach gminnych,

50)utrzymanie wiat autobusowych,

51)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem drég wewnetrznych stanowigcych
witasnos¢é gminy,

52)wspotpraca z zarzadami drég innych samorzgddw terytorialnych oraz Generalng
Dyrekcjg Drog Krajowych i Autostrad w zakresie realizacji wspolnych zadan,
53)prowadzenie spraw z zakresu komunikacji na drogach publicznych,

54)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

Zadania z zakresu promocji, rozwoju i bezpieczenstwa gminy:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej dla podmiotéw gospodarczych w zakresie
wolnych obiektéw i promocji tych podmiotow,

2) upowszechnianie informacji o mozliwosci finansowania przedsiewzie¢ realizowanych na
obszarze gminy w ramach programéw pomocowych,

3) prowadzenie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania pomocy finansowej
niezbednej dla rozwoju gminy Janowiec Koscielny,

4) poszukiwanie nowych zrodet finansowania inwestycji komunalnych,

5)_opracowywanie wnioskow oraz lokalnych programow wymaganych przy sktadaniu
whnioskéw aplikacyjnych,

6) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji na przedsiewziecia
finansowe ze srodkdéw pomocowych,

7) wspétudziat w powstawaniu rocznych i wieloletnich programow inwestycyjnych oraz ich
biezgca aktualizacja,

8) realizacja zadan w dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozarow,

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

10)organizowanie wspolnie z Komendg Powiatowg PSP ¢wiczen, szkoleh i zawodow
sportowo — pozarniczych,

11)opracowywanie i aktualizacja dokumentéw obronnych i obrony cywilnej,

12) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego
dziatania technicznych systemow OC,

13) dziat i realizacja zadan z zakresu zabezpieczania dziatania systemu wczesnego
wykrywania zagrozen,

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

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

16) udziat w opiniowaniu wskazan lokalizacyjnych i zatozen do planow miejscowych oraz
zbieranie informaciji o obiektach OC przeznaczonych do rozbiorki lub wyburzania,

17) opracowywanie bilansow potrzeb sprzetu OC oraz organizowanie i prowadzenie
okresowych przegladdéw sprzetu, jego konserwacja i klasyfikacja,

18) rejestracja oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z
niewypatow,
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realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej,

nadzor nad ochrong dobr kultury

21) koordynacja zagadnien przeciwpowodziowych,

22) opracowywania i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,

23)zapewnienie wiasciwych warunkow bhp oraz okresowa analiza warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

24)stwierdzanie zagrozen zawodowych,

25)dokonywanie oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

26)przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

27)zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp w Urzedzie,

28)przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczgcych wypadkéow
przy pracy,

29)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz badan srodowiska pracy,

30)udziat w dochodzeniach powypadkowych,

31)aktualizacja planu ochrony przeciwpozarowej Urzedu,

32)informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i
wykroczen, zjawiskom kryminogennym i patologiom spotecznym oraz wspotdziatanie w
tym zakresie z organizacjami panstwowymi, samorzgdami i organizacjami spotecznymi.

— N N N

§ 26. Referat Oswiaty.

1) Wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego szkét prowadzonych przez gmine.
2) Prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek,
3) Opracowanie planéw finansowych Referatu oraz pomoc w opracowaniu planow
finansowych obstugiwanych jednostek,
4( Sporzadzanie zbiorczego planu finansowego na podstawie planéw z jednostek
obstugiwanych
5) Weryfikacja jednostkowych planéw finansowych ,
6) Sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczgcych prawidtowosci realizaciji
planéw finansowych oraz wnioskowanie w sprawach zmian w planach finansowych w
celu racjonalnego dysponowania srodkami.
7) Kontrola legalnosci dokumentow dotyczgcych planéw finansowych.
8) Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.
9) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planéw finansowych i ich
analiz.
10) Organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentow finansowych.
11) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne jednostki.
12) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
podlegte jednostki.
13)Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j
14) Przygotowanie planéw finansowych wynagrodzeh osobowych jednostek
obstugiwanych oraz przygotowanie planu finansowego zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
15)Organizacja dowozenia uczniow wspolnie z dyrektorami szkot,
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, przygotowanie
konkurséw na dyrektoréw placowek oswiatowych.



17)Analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkot.
18)Prowadzenie ewidenciji szkét i placéwek nie publicznych.

19)Prowadzenie gospodarki skfadnikami majgtku ruchomego w zakresie ksigg
inwentarzowych.

20)Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i egzekucjg spetniania obowigzku nauki i
obowigzku szkolnego.

21)Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow.

22)Opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonych upowaznien.

23)Opracowywanie projektdw zarzadzen, uchwat, instrukcji i regulaminbw w zakresie
wykonywanych zadan.

24)Wspotpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu Srodkéw ma programy edukacyjno-
wychowawcze, remonty i modernizacji placéwek oswiatowych.

25)Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu Referatu.
26)Zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz sptat i
zobowigzan.

27)Dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowych.

28)Opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw
finansowych, instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywéw w obstugiwanych
jednostkach.

29)Przygotowanie wnioskow o dotacje budzetu gminy oraz funduszy celowych.
30)Sporzgdzanie rozliczen z otrzymanych dotacji funduszy celowych.

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniami i wyptatg wynagrodzen dla kierownikow
obstugiwanych jednostek.

32)Wspdtpraca z Regionalng Izbg obrachunkowg, Referatem Finansowg-Podatkowym
Urzedu Gminy, organami skarbowymi, ZUS oraz bankami.

33)Kontrola realizacji budzetu w jednostkach obstugiwanych.

34)Przygotowywanie projektu Regulaminu wynagradzania nauczycieli i prowadzenie
uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi.

35)Realizacja art. 30a. Karty nauczyciela, w tym:

a) analiza wydatkéw na wynagrodzenia w roku budzetowym,

b) zabezpieczenie terminowej wyptaty wyréwnania dla nauczycieli , ktérzy w danym roku
nie osiagneli wysokosci Srednich wynagrodzen,

c) sporzadzenie sprawozdan i ich przestanie w ustawowym terminie do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, dyrektorom szkot i Zwigzkom zawodowym.

36) wspotpraca z jednostkami opieki zdrowotnej i organizacjami spotecznymi w zakresie
szerzenia kultury zdrowotne;.

37) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu opieki zdrowotnej na terenie gminy.

38) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi 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)Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikdw jednostek
organizacyjnych, pracownikow zatrudnionych w ramach robd6t publicznych i prac
interwencyjnych.

40) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem profilaktycznych i okresowych
badan lekarskich.

41)Przygotowanie i aktualizacja wykazu rodzajéw srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidzianych okresow ich uzywalnosci dla
pracownikow, w tym terminowe dostarczanie pracownikom.

42)Prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikow Urzedu w zakresie



bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

43)Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

44)Przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr.

45)Naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON

46Sporzadzanie list ptac dla pracownikédw Urzedu Gminy i szkdt, rozliczanie podatku
dochodowego od osob fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
FP i FGSP.

47) Nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu.

48) Wspotdziatanie z klubami sportowymi .

49) Kontrola i nadzér nad realizacjg zadan 2z zakresu upowszechniania kultury przez
instytucje kultury.

50) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu oswiaty, kultury, kultury
fizycznej, sportu i turystyki.

51) Gtowny ksiegowy szkét jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Oswiaty.

Rozdziat VI

Ogélne zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu

§27.1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg :
akty normatywne woijta,
wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,
odpowiedzi na wystgpienia organdéw kontroli,
decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu,
odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
pisma zawierajgce oswiadczenie woli
pozwolenia na zbiorki publiczne i imprezy masowe,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
wobec pracownikow Urzedu.
10) Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzedu przed sgdami i organami
administracji publicznej,
11) Pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i zapytania
radnych,
12) Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
13) Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wéjta do jego podpisu,
14) Korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta RP, Marszatka Sejmu i Senatu oraz do postéw i senatoréw,
b)  Premiera i Wicepremiera oraz Ministréw,
c) Wojewodow,
d) Sejmikow Samorzgdowych Wojewddztwa,
e) Prezydentéw , Starostow, Burmistrzow i Wojtow,
f) Przedstawicielstw dyplomatycznych,
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§28.1. Sekretarz podpisuje pisma wymienione w § 27 w razie nieobecnosci
Wjta, a inne pisma i decyzje zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow i
na podstawie odrebnie udzielonych upowaznien.



2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje zgodnie z zakresem
powierzonych obowigzkow i na podstawie odrebnie udzielonych upowaznien.

3. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowaC powstanie zobowigzan
finansowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub
0soby przez niego upowaznione;.

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

§30.1. Kierownicy Referatu podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu,
nie zastrzezone do podpisu Wajta.

2 Kierownicy Referatbw oraz pracownicy merytoryczni podpisujg decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach, do zafatwienia ktdrych zostali pisemnie
upowaznieni przez Wajta.

§31. Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu Wéjta muszg by¢ uprzednio
parafowane przez Kierownikéw Referatu i pracownikow opracowujgcych dane pismo
lub dokument.

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

ROZDZIAL Vil

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAL ATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW ORAZ SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

§33. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcjg kancelaryjng oraz przepisy
szczegdlne.

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

3. Referat organizacyjny zapewnia informacje odnosnie dni i godzin przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

4. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje Wajt oraz Sekretarz.

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie Iub nienalezyte
wykonywanie zadan przez witasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych, a takze przewlekie Iub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

6. Jezeli przepisy szczegolne nie okreslajg innych organdw wiasciwych do rozpatrywania
skarg, organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczgcej zadan lub dziatalnosci:

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

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

3) Pracownika Urzedu - jest Wijt,



7. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy Referatow i pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

§34.1. Pracownicy obstugujgcy obywateli zobowigzani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw prawnych,

2) rozstrzygniecia 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 koniecznosci.

2) Kontrole w zakresie zafatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawujg
Kierownicy Referatéw i Sekretarz.

§35. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 10.00 do 12.00 i od 14.00 do 15.00.

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

3. Sekretarz, skarbnik i Kierownicy Referatu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych.

4. Pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w ciggu dnia pracy Urzedu.

5. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku sporzgdzany jest protokdt, ktory
podlega rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny
-sekretarz gminy.

§36.1 Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest wilasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazac
ja wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzgcego, albo
wskazac¢ mu wiasciwy organ.

2. Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byfa i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostata ztozona przez
strone. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczecie
postepowania administracyjnego z urzedu, chyba, ze przepisy wymagajg do wszczecia
postepowania zgdania strony.

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

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

2) skarga pochodzgca od innych osob stanowi materiat, ktéry organ prowadzgcy
postepowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

2. Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwtoki,
nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca.

3. 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 dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzgcego.

5. W razie nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje sie przepisy
art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

6. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé: 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 o0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

7. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana za bezzasadng, jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy 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 wnioskow powierza sie
sekretarzowi.

3. w siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujgcg
miejsce stanowiska przyjmujgcego skargi i wnioski.

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

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

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

7. skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

8. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ziozenia w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

9. skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazania do rozpatrzenia tej
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

10. przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasno$ci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

11. Tryb rozpatrywania wnioskéw okresla przepis odrebny.

12. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt.

ROZDZIAL IX

ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§39.1. Kontrola obejmuje czynno$ci polegajgce na sprawdzeniu kierunkow dziatania,
doboru srodkéw i wykonania zadan przez Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy
Janowiec Koscielny.



2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1)zbieranie i przedstawianie Wojtowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena
proceséw gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzgcych zaspokajaniu
potrzeb mieszkancéw gminy;,

3) ujawnienie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchylen,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatbw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci
jednostek kontrolowanych.

6) analizowanie i przedstawienie Wdéjtowi informacji o stopniu wykorzystania przez
Urzad oraz inne jednostki organizacyjne Gminy Janowiec Koscielny materiatow
pokontrolnych innych przedmiotéw uprawnionych do kontroli,

§40. System kontroli w Urzedzie obejmuje:

1) kontrole wewnetrzng,
2) kontrole zewnetrzng,

§41.1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1. Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow,

2. Komisja Rewizyjna Rady gminy- we wszystkich sprawach dotyczgcych gminy,
zleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy,

3. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Zespoty powotywane doraznie- w zakresie ustalonym przez Wjta.

2. Czynnosci kontrolne wykonujg réwniez- zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
Wjt , sekretarz i Skarbnik oraz Kierownicy Referatow .

§42.1.Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdnym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontrola biezgca polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci,



kontrolujgcy:

1) Zwraca niezwlocznie nieprawidtowo sporzgdzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczgcych dziatah sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy
obowigzany jest niezwiocznie zawiadomi¢ bezposrednio przetozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty p przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§43. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy Janowiec koscielny
sprawujg:

1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,

3) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,
4) Zespoty dorazne — w zakresie ustalonym przez Wajta.

§44. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w Urzedzie i jednostkach Gminy Janowiec
Koscielny.

1) problemowe- obejmujgce ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien,

2) kompleksowe- polegajgce na badaniu catoksztattu dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki oraz wszelkich operacji gospodarczych i odpowiadajgcych im czynnosci,
dokumentow i zapiséw ewidencyjnych.

3) dorazne — obejmujgce ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg
ingerencje.

4) sprawdzajgce — obejmujgce oceng stopnia realizacji zalecenh i wnioskéw wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§45.1. Do zakresu dziatania Sekretarza gminy nalezy planowanie i organizowanie na
Zlecenie Wojta kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajgcych w
Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli.

2) Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezy:

- przeprowadzanie kontroli, w szczegdlnosci w zakresie realizacji merytorycznych
zadan i zamowien publicznych, a do skarbnika gminy w kazdym roku 5% wydatkéw
podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) Do zakresu dziatania kierownikéw referatdéw nalezy przeprowadzanie kontroli w
zakresie realizacji merytorycznych zadan, a takze:



- udzielanie instruktazu w trakcie kontroli,

-prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli,
-opracowywanie projektéw zalecen,

- opracowywanie zawiadomien do wtasciwych organdéw w zwigzku z ustalonymi w
trakcie kontroli naruszeniami,

- opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informac;ji i analiz,

2. Szczegobtowe zasady przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych
gminy okresla odrebne zarzgdzenie Woajta.

3. Nadzér nad realizowanymi kontrolami wewnetrznymi sprawuje Waijt.

§46.1. W Urzedzie mogg byé przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
organy kontroli zewnetrzne;.

2.Ewidencje wystgpien organdw kontroli zewnetrznej oraz udzielonych odpowiedzi
prowadzi Sekretarz Gminy.

3. Projekt odpowiedzi na =zalecenia pokontrolne przygotowujg kierownicy wg
wiasciwosci rzeczowej.

ROZDZIAL X
OBIEG DOKUMENTOW

§47.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. W urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organoéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§48. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy
szczegotowe.

ROZDZIAL XI|
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§49.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skfadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy Janowiec Koscielny w zakresie zarzgdu mieniem
moga wystepowac:

1)Sekretarz i Skarbnik,

2)Kierownicy Referatéw,

3)Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemne;.
§50. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych w

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Sekretarz gminy.



ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

2. Kierownicy Referatbw majg obowigzek zapozna¢ pracownikow =z trescig
Regulaminu.

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



ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

2. Kierownicy Referatbw majg obowigzek zapozna¢ pracownikbw z trescig
Regulaminu.

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