Wit
Gminy Janéw
Zarzadzenie Nr 437/2013
Wéjta Gminy Janow
z dnia 10 lipea 2013

w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr 242/2009 Wéjta Gminy Janéw z dnia 30 kwietnia
2009 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U. 22013 r. poz 594)

W Zarzgdzeniu Wojta Gminy Janéw z dnia 30 kwietnia 2009 roku wprowadza sig
nastgpujgce zmiany:
§1

1. § 5 otrzymuje brzmienie:

” 1. W sktad urzedu wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny ,
2) Referat Budownictwa, Geodezji , Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
3) Referat Spraw Obywatelskich
4) Referat Finansowo — Ksiggowy
5) Urzad Stanu Cywilnego
6) Biuro Prawne
2. W sklad urzedu wchodza samodzielne stanowiska pracy :
1) Asystent Wajta
2) Pelnomocnik ds. promocji gminy, komunikacji spotecznej i turystyki
3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami
4) Petnomocnik ds. uzaleznien
5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
- Pelomocnik ds. Informacji Niejawnych
- Pracownik Kancelarii Tajnej.”

2. § 6 otrzymuje brzmienie:

,»Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt, wprowadza si¢ symbolike referatow oraz
wchodzacych w ich sktad stanowisk pracy.
Stanowiska pracy oznacza si¢ cyframi rzymskimi:

1) Referat Organizacyjny — RO

a) stanowisko sekretarza gminy — I

b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 11

¢) stanowisko ds. obshugi Rady Gminy — I1I

d) stanowisko ds. obstugi archiwum Urzedu Gminy — IV

e) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, rolnictwa i spraw organizacyjnych — V

f) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej UG 1 jednostek organizacyjnych, informatyzacji,
pozyskiwania funduszy unijnych oraz spraw obronnych i OC — VI

g) stanowisko — pomoc administracyjna — VII



2)

a)
b)
c)
d)

3)

Referat Budownictwa, Geodezji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
-BK

stanowisko kierownika referatu — I

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — 11

stanowisko ds. ochrony §rodowiska — Iil

stanowisko ds. gospodarki gruntami i gospodarki komunalnej — IV

Referat Spraw Obywatelskich — SO

a) stanowisko kierownika referatu — 1
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych - 1I,

4)
a)
b)
©)
d
e)
f)

g)
h)

)

a)
b)

6)
a)

7
8)
9)

Referat Finansowo — Ksiggowy — FK

stanowisko skarbnika gminy — 1

stanowisko gtéwnego specjalisty ds. rachunkowosci —II
stanowisko ds. plac i ksiggowosei budzetowej — II1
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — IV
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — V

stanowisko ds. ksiegowoéci podatkowej — VI
stanowisko ds. wymiaru podatkéw — VII

stanowisko ds. ksiegowosci i wymiaru podatkéw — VIII

Urzad Stanu Cywilnego — USC
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
zastepca kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego

Biuro Prawne — BP
Stanowisko ds. prawnych — I

Asystent Wojta — AW
Pelnomocnik ds. promocji gminy, komunikacji spolecznej i turystyki — PT,
Stanowisko ds, gospodarki odpadami — GO,

10) Pelnomocnik ds. uzaleznien — PU.”

3.

§ 8 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

,,Czas pracy pracownikow urzgdu wynosi 40 godzin tygodniowo.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wéjt moze ustali¢ indywidualny czas pracy
pracownika,

Tygodniowy czas pracy jest nastgpujacy:

Poniedziatek: 7.30-15.30
Wtorek: 8.00-16.00
Sroda: 7.30-15.30
Czwartek: 7301530
Piatek: 7.00 - 15.00”
4, Uchylasi¢ § 22.



»,

5. § 23 akapit pierwszy otrzymuje brzmienie:

., W Referacie Budownictwa, Geodezji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska na
stanowisku Kierownika referatu prowadzone sg zadania:”

6. W § 25 po pkt 24) dodaje sie pkt 25) w brzmieniu :

iworzenie i gospodarowanie zasobem gminy, a takze oceng potrzeb w zakresie rozwoju
urzadzen komunalnych oraz ustalaniem kierunkéw i sposob6éw zaspokajania potrzeb
w tych dziedzinach.”

7. Uchyla sig § 26.

8. W § 38 pkt 6 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

7) ,.prowadzenie polityki informacyjnej poprzez:

a) wspolprace z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu i informowanie

o dziataniach, inwestycjach, zamierzeniach, a takze wynikach pracy Wéjta, Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych,

'b) udostegpnianie dokumentéw oraz informacji publicznej,

¢) redagowanie lokalnej gazety ,,Echo Janowa”,

d) podejmowanie dzialan na rzecz wspierania i upowszechniania idei samorzgdnodci
wérod mieszkancow gminy,

g) przeprowadzanie na terenie gminy konsultacji spolecznych w sprawach waznych dla
gminy,

f) inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjno — promocyjnych Urzgdu Gminy
i jednostek organizacyjnych,

g) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Janow,

h) koordynacija dzialalnodci stowarzyszen sportowych funkcjonujgcych na terenie gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem sportu kwalifikowanego w gminie.”

9. Uchyla si¢ § 39.
10. § 40 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych zaleza zadania wynikajgce z ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych tej ustawy.

W skitad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzi Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych — podlegly bezpoérednio Wojtowi Gminy oraz Pracownik
Kancelarii Niejawnej — podlegty bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Nigjawnych.”

11. § 41 pkt II otrzymuje brzmienie:

,JI Do zadan Pracownika Kancelarii Niejawne]j nalezy:
1) bezpoéredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,



4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow
w kancelarii niejawnej oraz jednostce organizacyjnej,

5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

6) prowadzenic biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacije niejawne, ktére zostaly udostgpnione pracownikom.”

12. Po § 41 dodaje sie § 42 w brzmieniu:

,,Na stanowisku ds. prawnych prowadzone sg sprawy:

1) opracowanie decyzji administracyjnych projektéw uchwat i zarzadzen, wydawanie
opinii prawnych,

2) obstuga informatycznych programéw prawnych,

3) prowadzenie postgpowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych,

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z naliczaniem oplaty adiacenckiej z tytutu
podziatu nieruchomosei i wzrostu wartosci nieruchomosci,

5) rozgraniczenia nieruchomosci,

6) scalenia gruntow,

7) udzielanie konsultacji i porad prawnych mieszkaicom Gminy

8) tworzenie warunkéw do wykonywania kary ograniczenia wolnosei w formie
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne na terenie Gminy Jandw oraz
wspolpraca w tym zakresie z Zespotem Kuratorow Zawodowych.

9) wspblpraca nad opracowaniem strategii rozwoju Gminy Janéw,

10) wspélpraca z GIODO w zakresie zglaszania zbioréw danych osobowych.

13. Po § 42 dodaje si¢ § 43 w brzmieniu:

»Na stanowisku ds. gospodarki odpadami prowadzone s3 sprawy:

1) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej dla  mieszkaicow  dot.
wprowadzenia zmian w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) prowadzenic postepowatn dotyczacych  okreSlenia  wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i pobér tej oplaty,

3) ksiegowanie wplat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie przypiséw i odpiséw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) tozpatrywanie podan dot. odwolan, umorzen, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
platnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) przygotowywanie sprawozdan dot. oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) proponowanie stawek oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i przedstawianie ich w formie projektu uchwat Radzie Gminy.”

14. Po § 43 dodaje sie § 44 w brzmieniu:

,.Na stanowisku Pelnomocnika ds. uzaleznieti prowadzone sg sprawy:

1) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy programéw przeciwdziatania i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz prowadzenie kampanii profilaktyczno-
edukacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,



I

3) przygotowywanic wspélnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedkladanie Wojtowi Gminy:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych na dany rok,
b) projektu preliminarza wydatkowania srodkéw na realizacj¢ Programu,
4) udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw.Alkoholowych,
5) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdzialania
narkomanii w gminie.”

15. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie:

2. Kierownik Referatu Budownictwa, Geodezji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska zajmuje sie sprawami z zakresu inwestycji gminnych, budownictwa, ochrony
$rodowiska, gospodarki komunalnej, nadzorowaniem pozyskiwania $rodkéw z funduszy
UE.”

16. Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy otrzymuje brzmienie:

»Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

Wojt Gminy
1. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Asystent Wojta
4) Kierownicy Referatow
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
6) Biuro Prawne Urzgdu Gminy
a) Stanowisko ds. prawnych
7) Pelnomocnik ds. promocji gminy, komunikacji spotecznej i turystyki
8) Stanowisko ds. gospodarki odpadami
9) Pemomocnik ds. uzalezniefi
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Sekretarzowi Gminy pelnigcemu jednoczesnie obowigzki Kierownika Referatu
Organizacyjnego bezposrednio podlegaja:

1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

3) Stanowisko ds. obstugi archiwum Urzedu Gminy,

4) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, rolnictwa i spraw organizacyjnych,

5) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej UG i jednostek organizacyjnych, informatyzacji,
pozyskiwania funduszy unijnych oraz spraw obronnych 1 OC,

6) Stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna,

7) Sprzataczka.



»

1.

1)
2)
3)
4)

IV.

1Y)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

VI.
1)

17.

== e

Kierownikowi Referatu Budownictwa, Geodezji, Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska bezposrednio podlegaja:

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska,

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i gospodarki komunalnej,

Stanowisko ds. techniczno-gospodarczych.

Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
bezposrednio podlega:

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych, bgdgcy jednoczednie
Zastepca Kierownika USC.

Skarbnikowi Gminy pelnigcemu jednocze$nie funkcj¢ Kierownika Referatu
Finansowo — Ksiggowego bezposrednio podlegaja:

Stanowisko gléwnego specjalisty ds. rachunkowosci,

Stanowisko ds. piac i ksiggowosci budzetowej,

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe,

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

Stanowisko ds. wymiaru podatkdw,

Stanowisko ds. ksiegowosci i wymiaru podatkow.

Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega:
Pracownik Kancelarii Niejawnej.

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie:

Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy

Symbolika Referatéw i Stanowisk Pracy w Urzedzie Gminy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych

1. Wojt Gminy WG
2. Sekretarz Gminy SK
3. Skarbnik Gminy SG
4. Asystent Wéjta AW
5. Referat Organizacyjny RO
6. Referat Budownictwa, Geodezji,
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska BK
Referat Spraw Obywatelskich SO
Urzad Stanu Cywilnego UsC
Referat Finansowo — Ksiggowy FK
0. Biuro Prawne BP
1. Pelnomocnik ds. Promocji Gminy, Komunikacji

Spolecznej i Turystyki PT



11. Pracownik ds. gospodarki odpadami GO
12. Pelnomocnik ds. uzaleznien PU
13. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych PO

Jednostki organizacyjne Gminy:

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej GOPS
2. Zespol Obshugi Placowek Oswiatowych ZOPO
3. Gminna Biblioteka Publiczna GBP
4, Samorzadowy Oérodek Kultury i Sportu SOKiS
5. Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. ZGK
6. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki

Zdrowotnej - Zespot Osrodkéw Zdrowia

Gminy Janow SP Z0Z
7. Muzeum Regionaine
. im. Zygmunta Krasiniskiego w Ziotym Potoku MR”
)
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2011 Wojta Gminy Janéw z dnia 23 lutego 2011 r. w sprawie:
zmiany Zarzadzenia Nr 242/2009 Wéjta Gminy Jandéw w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Janow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzita: Monika Galgzka — Sekretarz Gminy

Opiniuje pozytywnie pod wzgledem prawnym: RADCA T NY

" Op-C 594/2010



