REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JANOW

Janow, 2021

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Janow
Nr WG.0050.12.2021
z dnia 26 stycznia 2021



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janéw zwany dalej Regulaminem okresla:
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Postanowienia ogolne.

Zakres dziatania i zadania Urzgedu Gminy Janow.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Janow.

Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Jandw.

Zakres dziatania Kierownictwa, poszczegolnych Referatow, Samodzielnych
Stanowisk i1 pozostatych Stanowisk pracy Urzedu oraz podziat zadan pomi¢dzy nimi.
Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych, ich rejestracja
1 organizacja ich wykonania.

Wspotpraca z Radg Gminy Janow.

Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy Janow.
Zadania og6lne Kierownikéw Referatow, Samodzielnych Stanowisk i pracownikow.
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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—

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Janow.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jandw.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janow.

Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy lub Wojta Gminy.
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Janow.

Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwaly Rady Gminy Janow.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Janow.

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Janow.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Janow.

. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Janow.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Organizacyjnego Urzedu.

USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu.

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Jandw.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Janow.
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub Samodzielne
Stanowisko pracy.

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenia wydawane przez Wojta Gminy
Janow.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Janow.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Urz¢du
Gminy Janow.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedziba Urzedu: 42-253 Janéw, ul. Czgstochowska 1.

Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1)  poniedziatki, $rody, czwartki 1 piatki od 7.00 do 15.00,

2)  wtorki od 8.00 do 16.00.



1.

4. Rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu ustala Wojt w drodze zarzadzenia
w oparciu o odrebne przepisy.

5. Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku ustala Wojt w drodze zarzadzenia
w oparciu o odrebne przepisy.

6. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w soboty, w godzinach uzgodnionych
z osobami wstepujacymi w zwigzek matzenski.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Janéw.

§4

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego

podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowigzkoéw oraz indywidualnej

odpowiedzialno$ci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej;

4) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z innymi jednostkami Samorzadu
terytorialnego;

5) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy;

6) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, w szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1.

*

10.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organa Gminy.

Wykonywanie czynnosci faktycznych, w tym =z zakresu dziatan spoteczno-
organizacyjnych i z zakresu czynno$ci materialno-technicznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy.

Zapewnienie Organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow.

Przygotowywanie i opracowywanie materiatow do projektu budzetu Gminy.
Wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu.

Realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady Gminy i Zarzadzen Wojta.

Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych Organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Wykonywanie czynnosci stuzacych prawidtowej komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrzne;.
Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych),
a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji;



2) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow;
3) przechowywanie akt;
4) przekazywanie akt do archiwum.
11. Realizacja obowigzkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Urz¢edu Gminy Janow.

§6

Wit jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do Pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§7

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace urzednicze stanowiska kierownicze:
1) Wojt;
2) Zastgpca Wojta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcj¢ Kierownika Referatu
Finansowo—Ksiggowego i Referatu Podatkowego;
5) Dyrektor Organizacyjny Urzedu, ktéry sprawuje jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
7) Kierownik Referatu.
2. W Urzedzie tworzy si¢ Urzad Stanu Cywilnego.
3. W Urzedzie tworzy si¢ Referaty, ktorymi kierujg kierownicy, a w czasie nieobecnosci
kierownika zast¢pstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
4. W Urzedzie tworzy si¢ Samodzielne Stanowiska pracy.

§8

Struktura Urzedu sktada si¢ z:

Wojta Gminy Janow.

Zastepcy Wojta Gminy Jandw.

Sekretarza Gminy Janow.

Skarbnika Gminy.

Dyrektora Organizacyjnego Urzedu.

Referatu Finansowo-Ksiggowego, w sktad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska

pracy:

1) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowo-Ksiggowego;

2) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej;

3) Stanowisko ds. Finansowo-Ksi¢gowych;

4) Stanowisko ds. Podatku VAT i Srodkéw Trwatych;

5) Stanowisko ds. Ptac i Rachunkowosci.

7. Referatu Podatkowego, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy, ktory sprawuje jednoczes$nie funkcj¢ Kierownika Referatu

Podatkowego;
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2) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow 1 Optat Lokalnych;

3) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej i Egzekucji;

4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowe;.

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w sktad ktorego wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1) Dyrektor Organizacyjny Urzedu, ktdry sprawuje jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

2) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Spraw Administracyjnych;

3) Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Gminy 1 Ochrony Przeciwpozarowe;;

4) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dziatalno$ci Gospodarczej;

5) Stanowisko ds. Kancelaryjnych i Archiwum;

6) Stanowiska Obstugi — Pracownicy Sprzatajacy.

Urzedu Stanu Cywilnego, w sktad ktoérego wchodza:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilne;.

Referatu Inwestycji, Rozwoju 1 Funduszy, w sklad ktéorego wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy;

2) Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy;

3) Stanowisko ds. Obstugi Inwestycji;

4) Stanowiska Obstugi — Pracownicy Gospodarczy.

Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej, w sktad ktorego wchodza

nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej;

2) Stanowisko ds. Turystki i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi;

3) Stanowisko ds. Informatyki.

Referatu Geodezji 1 Gospodarki Mieniem, w skilad ktorego wchodza nastepujace

stanowiska:

1) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Mieniem;

2) Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego;

3) Stanowisko ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami.

Samodzielnego Stanowiska ds. Optat 1 Egzekuc;i.

Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

Pionu Obstugi Prawne;.

W  uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki

organizacyjne i stanowiska pracy wynikajace z nieoczekiwanie nalozonych lub przejetych

przez Gming zadan.

§9

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt, wprowadza si¢ dla Stanowisk Kierowniczych,
Referatow 1 Samodzielnych Stanowisk symbolik¢ duzych liter alfabetu, ktora to symbolika
dotyczy takze wszystkich stanowisk w danym Referacie, ale sg one dodatkowo opatrzone
cyframi rzymskimi, z wylaczeniem zagadnien zwigzanych z Zarzadzaniem Kryzysowym
1 Obrong Cywilng, ktére majg odrebng symbolike:

Wéjt Gminy Janéw — WG.

Zastepca Wojta Gminy Janow — ZW.
Sekretarz Gminy Janéw — SG.
Skarbnik Gminy — SK.

Dyrektor Organizacyjny Urzedu — DO.
Referat Finansowo — Ksiggowy — FK.:



1) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej — FK-I.;
2) Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych — FK-IL;
3) Stanowisko ds. Podatku VAT i Srodkéw Trwatych — FK-IIL;
4) Stanowisko ds. Ptac i Rachunkowosci — FK-IV.
7) Referat Podatkowy — RP.:
a) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych — RP-1.;
b) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej 1 Egzekucji — RP-I1.;
c) Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej -RP-III.
8) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — RO.:
a) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Spraw Administracyjnych — RO-L;
b) Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Gminy i Ochrony Przeciwpozarowej — RO-I1.;
c) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej — RO-IIL;
d) Stanowisko ds. Kancelaryjnych i Archiwum — RO-IV.;
e) Stanowiska obstugi — pracownicy sprzatajacy — bez oznaczenia.
9) Urzedu Stanu Cywilnego, w sktad ktérego wchodza:
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — US.;
4) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilnej — OC.
10) Referatu Inwestycji, Rozwoju i1 Funduszy, w sklad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy — IR.:
a) Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy — IR-L;
b) Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy — IR-IL.;
c) Stanowisko ds. Obstugi Inwestycji — IR-IIL;
d) Stanowiska Obstugi — Pracownicy Gospodarczy — bez oznaczenia.
11) Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej, w sktad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska pracy — PT.:
a) Kierownik Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej — PT-L;
b) Stanowisko ds. Turystki i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi — PT-IL.;
¢) Stanowisko ds. Informatyki — PT-III.
12) Referatu Geodezji 1 Gospodarki Mieniem, w sklad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska — GM.:
a) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Mieniem — GM-1.;
b) Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego — GM-II;
¢) Stanowisko ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym — GM-III.
13) Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami — GO.
14) Samodzielnego Stanowiska ds. Optat 1 Egzekucji — OE.
15) Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OS.
16) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych — IN.
17) Pionu Obstugi Prawnej — OP.

§10

1. Liczba etatbw moze zostaé zwigkszona w przypadku koniecznos$ci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy —
na czas zastgpstwa, obejmujacy okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy, badz
czas zastgpstwa oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan Gminy.

2. Liczba etatdéw moze zosta¢ zwigkszona réwniez w przypadku realizacji prac w ramach
uméw  zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy. Pracownicy podlegaja pod
Kierownika odpowiedniego referatu.

§ 11

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Janow okresla schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy Janow.

§ 12

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, samodzielne
stanowiska i pozostate stanowiska pracy;

wzajemnego wspotdziatania;

kontroli zarzadcze;.

§13

Zasady 1 tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu reguluja:
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzgdu dzialaja
na podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 15

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora
Organizacyjnego Urzedu i Kierownikow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
za realizacje swoich zadan.

§16

Kierownicy Referatow kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatéw 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

§17

Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania,
w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji 1 kontroli
dokumentow.

W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasade
wczesniejszego uzgodnienia stanowisk zainteresowanych Referatow, ktérych sprawa
dotyczy. Jezeli istnieja rozne stanowiska w danej sprawie, nalezy Wojtowi przekazaé
informacj¢ o rozbieznosci.

Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie
podzialem zadan w Referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy.



§18

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
urzedu w siedzibie Urzgdu Gminy znajdujg sig:
1) tablica ogtoszen urzedowych;
2) informacja o godzinach pracy urzedu i dniach przyj¢¢ interesantow przez Wojta
Gminy w sprawach skarg i wnioskow;
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace nazwisko 1 imie
pracownika oraz stanowisko stuzbowe.

Rozdzial V

Zakres dzialania Kierownictwa, poszczegélnych Referatéw, Samodzielnych Stanowisk
i pozostalych Stanowisk pracy Urzedu oraz podzial zadan pomig¢dzy nimi.

§19

1. W¢jt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajacych status wojta.
2. Wojt pelni funkcje reprezentacyjne, reprezentuje Gming na zewnatrz.

[98)

Wojt jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

4. Wojtowi podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)

4)

9)

Zastepca Wojta;

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowo-Ksiggowego 1 Referatu
Podatkowego;

Dyrektor Organizacyjny Urzedu — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy;

Kierownik Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej;

Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Mieniem;

Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Optat i Egzekucji;

11) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
12) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

13) Pion Obstugi Prawne;.

5. Wit

jest zwierzchnikiem stuzbowym  Kierownikow  gminnych jednostek

organizacyjnych.
6. Do wylacznej kompetencji Wojta Gminy nalezy w szczego6lnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwal, w tym projektu budzetu oraz
sktadanie sprawozdan;

wykonywanie budzetu;

zapewnienie wykonania uchwatl i okreslanie sposobu ich wykonania;
gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Gminy oraz skladanie
oswiadczen woli w tym zakresie;

wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych
Gminie;



1.

8) powierzenie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi, Dyrektorowi
Organizacyjnemu Urzedu prowadzenia w swoim imieniu danych spraw Gminy;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
oraz ich podpisywanie;

10) udzielanie poszczegdlnym pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania
decyzji o ktérych mowa w pkt. 9;

11)ustalanie zakresow czynno$ci, obowigzkoéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien
Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Organizacyjnego Urzedu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikéw Referatéw oraz
Samodzielnych Stanowisk Pracy;

12) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowe;;

13) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada;

14) ogtaszanie uchwaty budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania;

15) informowanie mieszkancow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach programu
spoleczno-gospodarczego 1 wykorzystania srodkow budzetowych;

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz przedktadanie Wojewodzie uchwat
Rady;

17) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat
budzetowych, uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta
objetych nadzorem Izby;

18) powotywanie komisji przetargowych;

19) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;j
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;

20) emitowanie papieroOw wartosciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu Gminy;

21) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy;

22) blokowanie $srodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;

23) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

24)ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i1 alarmu przeciwpowodziowego oraz
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

25) sktadanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach
Urzedu,

26) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych;

27) przyjmowanie o$§wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektora Organizacyjnego Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikdw samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji.

§ 20

Zastepca Wojta Gminy realizuje sprawy powierzone przez Wojta oraz zastepuje Wojta

w przypadku jego nieobecnosci.

Zastepca Wojta uczestniczy w kierowaniu dzialalnoscig Gminy w ramach podziatu

kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje zadania bedace w kompetencji Wojta przekazane mu w drodze polecenia
lub upowaznienia;

2) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z finansami Gminy Jandéw, pozyskiwaniem
funduszy, inwestycjami gminnymi, zamowieniami publicznymi, gospodarowaniem
odpadami i promocja Gminy;

3) sprawuje nadzoér nad Referatem Finansowo-Ksiggowym,;

4) sprawuje nadzor nad Referatem Inwestycji, Rozwoju 1 Funduszy;

5) sprawuje nadzoér nad Referatem Promocji, Turystyki i Komunikacji Spolecznej;

6) sprawuje nadzor nad Samodzielnym Stanowiskiem ds. Gospodarowania Odpadami;



7) sprawuje nadzor nad Samodzielnym Stanowiskiem ds. Optat 1 Egzekuc;ji;

8) sprawuje funkcje Wojta w razie niecobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow;

9) reprezentuje Gmin¢ na zewnatrz w prowadzaniu negocjacji i innych sprawach
dotyczacych Gminy, w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez
niego obowiazkow.

10) Wszystkie sprawy zastrzezone ustawami do wytacznej kompetencji Wojta na kazdy
okres jego nieobecnosci wykonuje Zastepca Wojta.

§ 21

Sekretarz Gminy zajmuje si¢ obslugg interesantdw oraz wykonuje zadania powierzone przez
Wojta.
§ 22

1. Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego oraz
Referatu Podatkowego i zajmuje si¢ sprawami ekonomiczno-finansowymi, podatkami
1 optatami lokalnymi Gminy oraz obstugg finansowo-ksiggowa Gminy i1 Urzedu.

2. Skarbnikowi Gminy, Kierownikowi Referatu Finansowo-Ksiggowego oraz Referatu
Podatkowego podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe;;

2) Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych;

3) Stanowisko ds. Podatku VAT i Srodkéw Trwatych;

4) Stanowisko ds. Ptac i Rachunkowosci;

5) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych;

6) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej 1 Egzekuc;ji;

7) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowe;j.

3. Do zadan Skarbnika, Kierownika Referatu Finansowo-Ksi¢ggowego oraz Referatu

Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie racjonalnej gospodarki wynikajacej z zatwierdzonego budzetu;

2) badanie operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarno$ci, rzetelnosci
1 prawidtowosci wszelkich dokumentow;

3) podejmowanie dziatan zabezpieczajacych zachowanie réwnowagi budzetowej
1 niedopuszczenia do naruszenia dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania Srodkoéw z kredytow,
obligacji i pozyczek;

5) wnioskowanie do W¢jta o uruchomienie kredytow, obligacji i pozyczek;

6) wnioskowanie do Wojta o lokowanie aktualnie wolnych $rodkéw na lokatach
terminowych;

7) nadzor nad ptynnoscig finansowa Gminy;

8) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych;

9) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$§wiatowych, kierownikiem Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych 1 Dyrektorami
instytucji kultury przy opracowywaniu projektéw budzetu tych jednostek;

10) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow
Gminy o przebiegu jego realizacji;

11) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdan z jej
realizacji;

12) przygotowywanie informacji o uchwalonym budzecie jednostkom o$wiatowym,
Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej, Zespotowi Obstugi Placowek
Oswiatowych oraz uchwalonej dotacji podmiotowej dla instytucji kultury;

13) przygotowywanie materiatoéw o stanie finansowym Gminy;
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1.

14) opracowywanie potrocznej i rocznej analizy gospodarki finansowej Gminy;

15) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy
1 w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy;

16) przedstawianie komisjom Rady Gminy projektow przygotowanych zmian;

17) nadzorowanie i kontrola prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggowej;

18) nadzorowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkow budzetu i1 prawidtowosci
rozliczania srodkow zewnetrznych;

19) nadzorowanie terminowos$ci regulowania zobowigzan Gminy;

20) nadzorowanie egzekucji i windykacji naleznosci z tytutu podatkéw 1 optat ustalonych
przez Gming;

21) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego, Srodkow
trwatych 1 przedmiotow nietrwatych;

22)nadzoér nad terminowoscig 1 prawidlowos$cig sporzadzanych sprawozdan;

23) kontrola zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i nadzér nad
sporzadzaniem sprawozdan jednostkowych;

24)sporzadzanie bilansu, zestawienia zmian w funduszu jednostki, rachunku zyskow
1 strat jednostki, w odniesieniu do Urzedu Gminy oraz zestawien zbiorczych,;

25) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy i bilansu skonsolidowanego.

§23

Dyrektor Organizacyjny Urzedu jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu

Organizacyjnego i zajmuje si¢ organizacjg funkcjonowania Urzedu.

Dyrektorowi Organizacyjnemu Urzedu, Kierownikowi Referatu Organizacyjnego

podlegaja bezposrednio stanowiska:

1) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Spraw Administracyjnych;

2) Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Gminy i Ochrony Przeciwpozarowej;

3) Stanowisko ds. Ewidencji Ludno$ci i Dzialalnos$ci Gospodarczej;

4) Stanowisko ds. Kancelaryjnych 1 Archiwum,;

5) Stanowiska Obstugi — Pracownicy Sprzatajacy.

Do zadan Dyrektora Organizacyjnego Urzedu, Kierownika Referatu Organizacyjnego

nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) nadzor nad merytoryczng i prawng poprawnoscig wydawanych przez Urzad decyzji
administracyjnych;

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania
przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem, a jednostkami organizacyjnymi;

5) aktualizowanie statutu Gminy i regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych
zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie;

6) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych  tworzenia, taczenia
1 reorganizacji sotectw, aktualizowanie statutow sotectw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) zapewnienie prawidtowej obstugi klientéw Urzedu, sprawowanie nadzoru
w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

9) stata wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy;

10) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow 1 zleceniobiorcOw oraz w razie
koniecznosci cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego;

11) prowadzenie dokumentacji w zwigzku z:

a) zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami Urzedu Gminy,
pracownikami interwencyjnymi i publicznymi;
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b) opracowywaniem umoéw dotyczacych zatrudniania stazystow, pracownikéw
interwencyjnych i publicznych;
¢) awansowaniem i podwyzkami pracownikow;
d) nagradzaniem i karaniem pracownikow;
e) wyplatami nagréd jubileuszowych;
f) wyptatami odpraw rentowych lub emerytalnych;
g) przygotowaniem dokumentow do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
w zwigzku z przechodzeniem pracownikdéw na renty lub emerytury;

h) prowadzeniem kartotek urlopowych;
1) prowadzenie dokumentacji Pracowniczych Planow Kapitatowych;

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;

13) kompletowanie teczek akt osobowych pracownikow wedlug obowigzujacych
przepisow;

14) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikoOw oraz opracowywanie statystyk
w tym zakresie;

15) wspotpraca z osobg ds. BHP, prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikow oraz
spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;

16) kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
chorob zawodowych oraz badan srodowiska pracy;

17) przechowywanie i publikowanie o$wiadczen majatkowych pracownikow, ktorych
dotyczy sktadanie takich o§wiadczen;

18) dekretowanie przychodzacej korespondencji;

19) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

20) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

21) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

22) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w publikacje specjalistyczne
1 fachowe;

23) prowadzenie centralnych rejestrow:
a) zarzadzen Wojta;
b) skarg i wnioskow;
C) umow i1 porozumien;
d) wydanych pelnomocnictw i upowaznien;
e) zwolnien lekarskich;

24) prowadzenie rejestrow:
a) jednostek organizacyjnych Gminy;
b) instytucji kultury;

25) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

26) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutow:
a) Gminy;
b) Gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem placowek oswiatowych;
c¢) jednostek pomocniczych Gminy;

27)nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz przestrzeganiem dyscypliny
w Urzedzie;

28) ekwiwalent BHP za pranie odziezy dla pracownikéw gospodarczych;

29) PFRON - obstuga 1 sprawozdawczo$¢, w tym przygotowywanie danych o stanie
zatrudnienia do PFRON;

30) koordynowanie przygotowywania Wojtowi odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia
pokontrolne organéw kontroli zewngtrznej dotyczacej Urzedu;

31) kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzgdzie;

32) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna, nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;
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1.

33)pelienie funkcji koordynatora sporzadzanych sprawozdan statystycznych
przekrojowych, tj. wymagajacych zebrania informacji z wielu dziedzin dziatalnosci
Gminy;

34) przygotowywanie raportu o stanie Gminy;

35) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostegpu do informacji
publicznej i1 petnienie funkcji koordynatora w przypadku konieczno$ci zebrania
informacji przekrojowych;

36) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Janowie.

§ 24

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC) zajmuje si¢ prawidtlowym funkcjonowaniem

USC i wykonuje nastgpujace zadania:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego, urodzen, malzenstw, zgonow w formie
elektronicznej — Baza Urzedu Stanu Cywilnego; program ,,Zrédto”;

2) prowadzenie aktow zbiorowych urodzen, matzenstw, zgondéw — forma papierowa;

3) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgonow;

4) transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego (urodzen, matzenstw,
zgondéw) oraz zagranicznych wyrokoéw sadowych dotyczacych zmian w aktach;

5) dokonywanie przypiskéw 1 wzmianek dodatkowych podatkami stanu cywilnego
na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadéw i innych dokumentow
przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego (skrocone, zupelne i wielojezyczne);

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prostowaniem aktoéw stanu cywilnego (btedne
dane w aktach);

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z uzupeknianiem aktow stanu cywilnego (brak
danych w aktach);

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamieszczaniem wzmianki lub przypisu
w akcie stanu cywilnego na podstawie dokumentu pochodzacego od wtadzy obcego
panstwa;

10) wykonywanie czynno$ci w sprawach ustalenia i odtworzenia tresci aktu stanu
cywilnego;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o zdolnosci prawne;j
do zawarcia matzenstwa za granicg;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o stanie cywilnym;

13) wydawanie za§wiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zawarcie
matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu od ztozenia zapewnien o braku
przeszkdd do zawarcia matzenstwa;

15) przyjmowanie o$swiadczen o zawarciu matzenstwa (Slub cywilny w lokalu Urzedu
Stanu Cywilnego oraz poza lokalem USC i sporzadzanie aktow matzenstwa);

16) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecka przez
me¢za matki;

17) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka poczetego lecz nieurodzonego;

18) przyjmowanie os$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwiazku matzenskiego, w terminie 3 miesi¢cy od rozwigzania malzenstwa;

19) przechowywanie i1 konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;

20) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego;

21) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wynoszenie ksiag
stanu cywilnego poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego;

22)przygotowanie 1 przeprowadzanie jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego
mieszkancow Gminy;
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23) przygotowywanie jubileuszu z okazji setnych urodzin mieszkancow Gminy;

24) przenoszenie (migracja) aktow stanu cywilnego z ksiag do elektronicznej bazy USC;

25) wysytanie miesigcznych sprawozdan statystycznych do GUS;

26) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk;

27)wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowodow
osobistych;

28) zaktadanie kopert osobowych wydanych dowodow osobistych;

29) prowadzenie archiwum kopert osobowych wydawanych dowodow osobistych;

30) prowadzenie archiwum kopert osobowych oso6b zmartych;

31) prowadzenie kancelarii niejawnej, w tym:

a) przyjmowanie, rejestrowanie 1 przechowywanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne;

b) prowadzenie wymaganych rejestrow;

¢) bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych;

d) kontrolowanie przestrzegania witasciwego sposobu oznaczania 1 rejestrowania
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy dodatkowo zakres zadan z obszaru
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym:
1) prowadzenie dziatan w zakresie obrony cywilne;:

a) przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

b) opracowywanie 1 aktualizacja planu Obrony Cywilnej Gminy 1 innych
dokumentow planistycznych dotyczacych obrony cywilnej;

¢) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilne;j;

d) prowadzenie treningdéw SWA;

e) zaopatrzenie w sprzgt obrony cywilnej oraz jego konserwacja;

f) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej;

g) prowadzenie ewidencji 1 rejestrow, ktorych obowigzek posiadania wynika
z przepisOw prawa, w tym bazy danych sit i $rodkow szefa Obrony Cywilnej
Gminy;

h) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi
1 rzeczowymi oraz reklamacja zokierzy rezerwy;

1) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obrony
cywilnej;

2) prowadzenie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego;

b) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zarzadzania
kryzysowego;

c) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
1 porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen;

3) prowadzenie dziatan w zakresie spraw obronnych:

a) reklamowanie 0s6b od obowigzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny;

b) naktadanie i zdejmowanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony;

c) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwlaszcza: regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru, planu
zabezpieczenia i ochrony dotychczasowego miejsca pracy;

d) opracowywanie wytycznych i plandw dziatania w zakresie spraw obronnych;

e) kontrolowanie z upowaznienia Wojta realizacji zadan obronnych w podleglych
jednostkach organizacyjnych;

f) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadan obronnych
1 szkolen z zakresu spraw obronnych;

g) opracowywanie planéw akcji kurierskiej;

h) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej;
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4)

1) sporzadzanie sprawozdan, informacji 1 meldunkow z realizacji zadan akcji
kurierskiej;

J) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadan wojskowych;

prowadzenie dzialan w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j:

a) organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych;

b) zwalczanie skutkow powodzi;

¢) podejmowanie dzialan w celu zapobiegania powodzi;

d) organizacja pomocy dla powodzian;

e) koordynacja prac zabezpieczajacych przed powodzig;

f) uczestniczenie w komisjach w sprawie szacunkow strat powodziowy.

§ 25

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1. Na stanowisku ds. Ksiegowo$ci Budzetowej:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

uzgadnianie obrotow bankowych oraz dekretowanie wszystkich wyciagow
bankowych;

dekretowanie dokumentow ksiggowych — faktur sprzedazy;

sporzadzanie budzetu Gminy 1 planéw finansowych Urzedu oraz WPF Gminy
w systemie Bestia;

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian budzetu;

przygotowywanie zarzadzen dotyczacych zmian budzetu Wojta oraz ich przesytanie
w programie Legislator;

ksiggowanie zmian budzetowych w systemie oraz w programie Bestia;

sporzadzanie wszystkich sprawozdan jednostkowych Urzgdu Gminy oraz zbiorczych
Gminy w systemie Bestia;

ksiegowanie w systemie wyciggow bankowych (socjalny, depozyty, mtodociani
pracownicy, lokaty);

wystawianie polecen ksiggowania 1 not ksiggowych oraz ksiggowanie ich w systemie;

10) uzgadnianie wptywow i wydatkow dotyczacych zadan zleconych (Wojewoda Slaski),

w tym funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen, wydawania karty duzej rodziny, udost¢pniania danych oraz
sporzadzanie sprawozdania w tym zakresie (RB 27Z27);

11) przygotowywanie materialdow i drukéw do opracowywania analizy potrocznej

1 sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

12) prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania;
13) wykonywanie, podpisywanie ptatnosci elektronicznych;
14) wykonywanie zadan Skarbnika Gminy, w razie jego nieobecnos$ci, w tym w zakresie

kontrasygnaty.

2. Na Stanowisku ds. Finansowo-Ksiegowych:

rozliczanie delegacji;

wypisywanie czekow gotdéwkowych;

whnioski zaliczek i rozliczanie zaliczek pracownikows;

inicjowanie i rozliczanie inwentaryzacji;

sporzadzanie umow uzyczenia i potracen sald sktadnikéw bedacych w posiadaniu
innych jednostek;
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6) sporzadzanie informacji dotyczacych zobowigzan finansowych z tytutu zaciggnietych
kredytow i pozyczek;

7) przygotowanie danych do analizy za I potrocze 1 do sprawozdania rocznego - wybrane
wydatki;

8) naliczanie wysokosci srodkow funduszy soteckich przypadajacych w kolejnym roku
na dane sotectwo w Gminie;

9) prowadzenie analityki wykorzystania srodkéw z Funduszy Soteckich z podziatem
na solectwa;

10) przygotowanie zestawien dokumentow ksiegowych potwierdzajacych poniesienie
wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego oraz wnioskow o zwrot
z budzetu panstwa czesci wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego;

11) przygotowywanie zestawien dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych poniesienie
wydatkow przez poszczegdlne OSP Gminy;

12) ksiggowanie wyciggéw bankowych konta odpady komunalne - syntetyka;

13) analiza opiséw wptywajacych faktur zakupu i realizacja przelewOow na ich podstawie;

14) nanoszenie w systemie bankowym dokonywanych przelewow elektronicznych;

15) rozliczanie wptat optaty targowej 1 przygotowywanie uchwat w tym zakresie.

3. Na Stanowisku ds. Podatku VAT i Srodkéw Trwalych:

1) wdrazanie, koordynowanie i aktualizowanie pracy systemu komputerowego
do obstugi ksiegowosci w zakresie dotyczacym wykonywanych zadan;

2) wprowadzanie nowych odrgbnych kont ksiggowych dla rozpoczgtych inwestycji oraz
nowych kont bankowych w przypadku finansowania z srodkéw zewnetrznych, jesli
wynika to z umowy z donatorem,;

3) ksiggowanie wyciagéw bankowych i dowodow ksiggowych na kontach analitycznych
rozpoczetych inwestycji 1 rozliczanie kontrahentéw oraz uzgadnianie kont
rozrachunkowych w tym zakresie;

4) otwieranie i zamykanie okresow obrachunkowych we wszystkich utworzonych bazach
w systemie ksiegowym;

5) archiwizacja 1 przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik
danych;

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych; wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz
przedmiotéw nietrwalych wraz z dekretowaniem i ksiggowaniem dokumentdéw
ksiegowych bedacych podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiegi inwentarzowej;

7) sporzadzanie dokumentéw przyjecia na stan Srodkéw trwatych OT 1 przekazania
srodkow trwatych PT wraz z ich dekretowanie 1 ksiggowaniem,;

8) naliczanie 1 ksiggowanie odpisdéw amortyzacyjnych w zakresie $rodkow trwatych
1 wartos$ci niematerialnych 1 prawnych,;

9) sporzadzanie sprawozdan §rodkow trwatych SG-01 do GUS;

10) przygotowywanie materiatow do sporzadzenia dodatkowej informacji do bilansu;

11) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy na potrzeby rozliczen podatku VAT,
laczenie danych zawartych w czastkowych JPK Vat przekazanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Janow i wysytka do Urzedu Skarbowego;

12) dokonywanie korekt JPK VAT;

13) wystawianie faktur VAT;

14) refakturowanie mediow (woda, kanalizacja, energia elektryczna, ogrzewanie) wraz z
odczytem wodomierzy i licznikéw energii elektrycznej i inne) dla obiektow mienia
komunalnego bedacych w uzyczeniu, najmie czy dzierzawie;

15) ksiggowanie faktur sprzedazy w systemie ksiggowym;

16) ksiggowanie wyciggu bankowego VAT;
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17) przygotowywanie danych i obliczanie prewspotczynnika i prestruktury sprzedazy
Urze¢du Gminy;

18) naliczanie, dekretowanie 1 ksiegowanie odsetek od przeterminowanych naleznosci;

19) windykacja naleznosci czynszowych (wezwania do =zaptaty, kierowanie spraw
do prawnika);

20) wystawianie potwierdzen sald dla kontrahentow;

21) obstuga platformy SENT do zakupu oleju opatowego (generowanie kodéw dostawy,
zamykanie zlecen) do szkét z terenu gminy Janow.

4. Na Stanowisku ds. Ptac i Rachunkowo$ci:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych w oparciu o umowy o prace,
w tym podstawg zasitku chorobowego, trzynasta pensj¢, odprawy, nagrody
jubileuszowe;

2) naliczanie wynagrodzen z tytulu umow zlecen, uméw o dzieto;

3) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych, diet radnych, sottysow, cztonkow komisji oraz
ekwiwalentu za udzial w Akcjach Ratowniczo — Gasniczych;

4) naliczanie ryczaltéw samochodowych i ekwiwalentéw z tytutu BHP pracownikow;

5) naliczanie wyptat i rozliczanie sptat pozyczek z Zaktadowego Funduszu Socjalnego;

6) przygotowanie i wykonanie przelewow z tytulu wynagrodzen;

7) obstuga programu Platnik:

a) deklaracje DRA;
b) raporty RCA, RZA, RSA, RMUA;
¢) roczne sprawozdanie IWA;

8) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:

a) deklaracji miesigcznych;
b) deklaracji rocznych — PIT-4, PIT-8, PIT-11, PIT-R;

9) przekazywanie optat zwigzanych ze sktadkami ZUS 1 PDOF;

10) naliczanie i odprowadzanie sktadek Pracowniczych Planow Kapitalowych;

11) sporzadzanie dokumentacji do rozliczen refundacji oraz przekazywanie ich do
Powiatowego Urzedu Pracy;

12) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, obliczanie kapitatu poczatkowego dla
celow emerytalno-rentowych;

13) wystawianie zaswiadczen RP 7 dla bylych pracownikéw Spotdzielni Kotek
Rolniczych,;

14) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o wynagrodzeniach i zatrudnieniu;

15) dekretowanie 1 ksiggowanie faktur zakupowych oraz PK polecen ksiggowania
w programie ksiggowym,;

16) ksiggowanie wyciggéw bankowych — analityka;

17) uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych;

18) rozliczanie 1 uzgadnianie sald zobowigzan i kosztow.

§ 26
Do zadan i kompetencji Referatu Podatkowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Na Stanowisku ds. Wymiaru Podatkow 1 Optlat:

1) wymiar podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej od nieruchomosci, rolnego
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1 lesnego oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego, a takze podatku od srodkow
transportowych;

2) przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych;

3) wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od osob fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od 0séb prawnych;

4) prowadzenie postepowan dowodowych w sprawie wezwania do korekty deklaracji
1 informacji podatkowych;

5) wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych;

6) kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych;

7) werytikowanie ztozonych informacji z ewidencja gruntéw oraz baza podatkowa;

8) przygotowywanie S$rodkow odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych
zobowigzan podatkowych;

9) przygotowywanie dokumentacji do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego (SKO)
odno$nie wyznaczenia organu do naliczenia zobowigzania dla Wojta Gminy oraz
Skarbnika Gminy;

10) naliczenie zobowigzania podatkowego dla Wojtéw 1 Skarbnikow innych Gmin
wskazanych przez SKO;

11) dokonywanie wymiaru i korekt podatkow w ciagu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego;

12) aktualizowanie bazy danych podatnikéw (zgony, zameldowania);
13) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

14) wydawanie zaswiadczen podatnikom w zakresie posiadania gospodarstw rolnych oraz
prowadzenia gospodarstw rolnych;

15) gromadzenie dokumentow niezbednych do stosowania z urzgedu ulg w splacie
podatkow, rozpatrywanie wnioskow w zakresie ulg w podatkach lokalnych,
prowadzenie postgpowania podatkowego oraz przygotowywanie decyzji w tym
zakresie;

16) udzielanie informacji o posiadaniu nieruchomosci dla organoéw ubezpieczeniowych;

17) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
1 oplatach lokalnych oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

18) przygotowywanie sprawozdawczos$ci z zakresu pomocy publicznej;

19) sporzadzanie = sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych
do przygotowania projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat
dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych;

20) ksiggowanie wymiaru podatkow (rolny, lesny, nieruchomosci) 0os6b prawnych;

21) przygotowywanie dokumentacji w zakresie przeprowadzania spraw spadkowych
z Urzedu;

22) przygotowywanie i opracowywanie materiatbw dla Radnych odnos$nie propozycji
stawek podatkow 1 optat lokalnych;

23) przygotowanie projektow uchwat podatkow i optat lokalnych;
24) rozpatrywanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych;

25)weryfikacja umow dzierzawy zawartych w rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw oraz prowadzenie rejestru tych umow.

2. Na Stanowisku ds. Ksiegowosci Podatkowej 1 Egzekucii:

1) ksiggowanie podatkow:
a) podatku od nieruchomosci — osoby fizyczne i prawne;
b) podatku rolnego;
¢) podatku lesnego;
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d) tacznego zobowigzania pieni¢znego;

2) analiza zaleglo$ci w zakresie podatkdw: od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego
oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego od 0sob fizycznych i prawnych;

3) przygotowanie do przekazania sottysom nakazow platniczych oraz przygotowanie
wysytki pocztowej nakazéw ptatniczych;

4) rozliczanie sottysow z dostarczonych decyzji i nakazow ptlatniczych;

5) wstawianie upomnien 1 tytuléw wykonawczych oraz ich aktualizacja w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych;

6) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

7) podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu
podatkow 1 optat lokalnych tj. zastawy, hipoteki i inne wynikajace z ustawy
Ordynacja Podatkowa;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw (RB-27 S);

9) potwierdzenie i uzgadnianie sald,

10) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach;

11) rozliczanie wplat podatnikéw do sottysow z inkasa oraz naliczanie prowizji dla
sottysow;

12) przygotowywanie dokumentacji potwierdzajacej ubezpieczenie podatnikow w FUSR
FER do KRUS i ZUS;

13) prowadzenie obslugi w  zakresie zwrotu czgSci podatku  akcyzowego
wykorzystywanego do celow rolniczych;

14) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow;

15) przeprowadzanie kontroli podatkowych.

2. Na Stanowisku ds. Ksiegowosci Podatkowej:

1) wspieranie i uzupelnianie pracy oraz wspolpraca ze stanowiskami: Stanowisko
ds. Wymiaru Podatkow 1 Optat oraz Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej
1 Egzekuciji.
§ 27

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:

1. Na Stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu 1 Spraw Administracyjnych:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu;

2) obsluga spotkan Wojta Gminy 1 Zastepcy Wojta;

3) obstluga poczty elektronicznej;

4) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

5) obstuga tacznic telefonicznych, telefaksowych, urzadzen kserograficznych;

6) udzielanie informacji klientom Urzedu oraz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk;

7) prowadzenie 1 aktualizacja podrgcznych materialow informacyjno-adresowych dla
potrzeb Urzedu oraz tablic urzedowych i informacyjnych;

8) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

9) prowadzenie rejestru delegacji;

10) wywieszanie pism, wyrokéw, komunikatow, plakatow i obwieszczen;

11) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, srodki czystosci,
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12) prowadzenie rejestru korespondencji Wojta Gminy;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego Gminy
1 srodkow trwatych Urzedu Gminy.

2. Na Stanowisku ds. Obstugi Biura Rady Gminy i Ochrony Przeciwpozarowej:

1) przygotowywanie porzadku obrad i kolejnych posiedzen Rady Gminy, wspolpraca
w tym zakresie z Przewodniczagcym Rady Gminy i Przewodniczacymi poszczegolnych
Komisji Rady;

2) przygotowanie materialbw na posiedzenia Rady Gminy oraz zapewnienie ich
terminowego dorgczenia;

3) zapewnienie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzen komisji, zebran,
spotkan, itp.;

4) zapewnienie rejestracji sesji Rady Gminy;

5) sporzadzanie protokotéw z sesji, posiedzen komisji, zebran, itp.;

6) opracowywanie sprawozdan i1 informacji z dziatalno$ci Rady Gminy i jej Komisji;

7) prowadzenie rejestru uchwatl i innych postanowien;

8) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji;

9) publikacja projektow uchwat oraz podjetych przez Rad¢ Gminy uchwat w BIP;

10) przekazywanie podjetych uchwatl organom nadzoru;

11) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i sprawowanie nadzoru terminowego
udzielania odpowiedzi;

12) wspotpraca z soltysami i radami soteckimi;

13) wspotpraca przy organizowaniu zebran wiejskich, dotyczacych wyborow sottysow
1 rad soteckich, przygotowywanie wszystkich dokumentéw z tym zwigzanych
1 prowadzenie dokumentacji z zebran;

14) prace organizacyjne zwigzane z wyborami sottysow i rad soteckich;

15) przyjmowanie i przesytanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie oswiadczen
majatkowych radnych oraz umieszczanie ich w BIP;

16) prowadzenie 1 obsluga elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego
(obstuga programu Legislator) i umieszczanie tre$ci tych aktow w BIP Urzgdu Gminy;

17) przesytanie uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego;

18) obstuga modutu komunikacyjnego Urzegdowa Poczta Elektroniczna (UPE);

19) potwierdzanie dokumentéw ,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz ,za zgodnos¢
z okazanym dokumentem”;

20) wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarng i jednostkami OSP Gminy Janow;

21) prowadzenie rejestru OSP 1 mienia bedacego na stanie OSP;

22) opracowywanie umow dotacji udzielanych przez Gming dla OSP i ich rozliczanie

23) przygotowywanie umow zlecen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

24) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych pracy Gminnych OSP;

25) zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych 1 finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom OSP:

a) S$rodkow alarmowania 1 tgcznosci;

b) wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
1 umundurowania oraz materiatéw niezbednych do eksploatacji i naprawy;

c) $rodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen;

26) rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP 1 godzin pozarowych Cztonkow OSP
biorgcych udzial w akcji gasniczej;

27)obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zespotu Osrodkow Zdrowia
Gminy Jandw poprzez przygotowywanie posiedzen i ich protokolowanie oraz
prowadzenie dokumentacji Rady.
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3. Na Stanowisku ds. Ewidencii Ludno$ci i Dziatalno$ci Gospodarczej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z dzialalno$cia gospodarcza w  zakresie
przewidzianym przepisami dla urzgdéw gmin, obshuga przedsigbiorcow, platforma
CEIDG;

2) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),
urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg, umozliwiajacych rejestracje
0sob fizycznych wykonujacych dzialalno$¢ gospodarcza i spotek cywilnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych
pracownikow;

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji cofnigcia
zezwolenia;

5) wprowadzanie informacji w zakresie zezwolen do CEIDG;

6) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy;

7) zbieranie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly
1 naliczanie oplaty za waznos$¢ zezwolenia na rok biezacy;

8) nadzor nad realizacjg corocznych wpltywow z optat za korzystanie z zezwolen;

9) przygotowywanie i realizacja uchwal w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych oraz okreslenia iloSci punktow sprzedazy napojow
alkoholowych, a w razie istnienia uzasadnionej potrzeby takze przygotowywanie
projektow uchwal w sprawie zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz
wnoszenia napojow alkoholowych;

10) realizacja zadan Gminy zwigzanych z wyborami i referendami w tym:

b) prowadzenie i aktualizowanie stalego rejestru wyborcows;
c) wspotpraca przy organizacji i przeprowadzeniu wyborow;
d) weryfikacja spisOw wyborcoéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

11) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly, czasowy, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowan 1 wymeldowani;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL i prowadzenie elektronicznego
systemu ewidencji ludnosci;

13) udzielanie informacji o osobie z rejestru PESEL oraz z rejestru mieszkancow;

14) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja osob;

16) sporzadzanie list i zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami;

17) prowadzenie ewidencji wojskowego obowigzku meldunkowego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;

19) wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego;

20) realizacja przedsiewzige¢ dotyczacych przygotowania 1 przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej;

21)wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym;

22) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z po§wiadczeniem zycia dla osoby;

23)na podstawie upowaznienia Wojta Gminy, potwierdzanie dokumentow za zgodnos$¢
z oryginatem;

24) wspotpraca w powszechnych spisach ludnosci;

25) sprawowanie nadzoru nad osobami wykonujacymi kar¢ ograniczenia wolnosci oraz
kare zastepczej pracy spotecznie uzyteczne;.
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4. Na Stanowisku ds. Kancelaryjnych i Archiwum:

1))

2)
3)

4)

koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w zakresie
wlasciwego 1 terminowego przygotowania i przekazania dokumentacji ostatecznie
zakonczonej do archiwum zakladowego;

udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym przy przygotowywaniu akt
do przekazania do archiwum zaktadowego;

przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy;

przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

porzadkowanie dokumentacji — w miar¢ potrzeby jej konserwacja;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum
zaktadowym, udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia;
przekazywanie = materiatbw  archiwalnych do  Archiwum  Panstwowego
w Czestochowie;

10) sporzadzanie zestawien ilosciowych akt przyjetych do archiwum, akt udostgpnionych

1 wypozyczonych oraz akt wybrakowanych;

11) dbanie o mienie 1 bezpieczenstwo archiwum zaktadowego;
12) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
13)nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

w zakresie:

a) doboru klas z obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt do rejestracji
spraw;

b) wlasciwego prowadzenia akt sprawy na stanowiskach merytorycznych;

c) poprawnego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

§ 28

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy nalezy
w szczegolnoSci:

1. Na Stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy:

1)
2)

nadzor nad pracg pracownikow referatu;

realizacja zapisOw ustawy o zamoOwieniach publicznych, organizowanie przetargow
1 prowadzenie ich dokumentacji,

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;

analiza 1 weryfikacja kosztorysow prac inwestycyjnych i remontowych;

planowanie i nadz6r nad realizacjg inwestycji gminnych;

planowanie i nadzér nad realizacja remontéw i modernizacji mienia komunalnego,
w tym utrzymania i dréog gminnych, chodnikow, mostow, placow, obiektow;

nadzor nad zimowym utrzymaniem drog w stanie umozliwiajagcym ruch drogowy;
przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog;

planowanie wydatkow inwestycyjnych i remontowych w Gminie;

10) zlecanie opracowan dokumentacji projektowej oraz realizacji inwestycji i remontow;
11) przygotowywanie i prowadzenie proceséOw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-

prawnym;
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12) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych;

13) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczego6lnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi;

14) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie okreslania potrzeb
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych;

15) uzgadnianie lokalizacji o§wietlenia ulicznego;

16) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogo6lnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

17)biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach BHP wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

18)udzial w wustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

19) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy;

20) organizowanie 1 zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow;

21) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad BHP
1 zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP;

22)nadzoér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw gospodarczych i przydzielanie
im zadan.

2. Na Stanowisku ds. Pozyskiwania Funduszy:

1) stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania s$rodkow krajowych
1 unijnych oraz innych $rodkdw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania
na finansowanie dziatan Gminy, zwtaszcza w zakresie realizowanych inwestycji;

2) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej i ich
biezaca obstuga wraz z koncowym rozliczeniem,;

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca
dla danego projektu;

4) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnosci 1 innych dokumentow
niezbe¢dnych do prawidtowej realizacji projektu;

5) monitorowanie 1 kontrolowanie zgodnosci przedsiewzig¢ wspoHinansowanych
z funduszy strukturalnych UE i innych srodkow pomocowych;

6) koordynowanie  projektow  inwestycyjnych  realizowanych ~w  Gminie,
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych UE 1 innych $rodkow
pomocowych;

7) wspotpraca z jednostkami podleglymi Gminie w temacie mozliwosci ubiegania si¢
o $rodki z funduszy UE i innych zrdédet na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

8) nadzor nad prawidlowg promocjg zrealizowanych projektow inwestycyjnych
wynikajacag z zapisow uméw o dofinansowanie oraz innych przepisow
wspolnotowych;

9) uczestnictwo w szkoleniach naradach — w zakresie pozyskiwania funduszy
zewngtrznych;

10) prowadzenie 1 aktualizacji kart realizowanych przedsigwzig¢ inwestycyjnych
w zakresie zmian w wysokos$ci dofinasowania;

11) uczestnictwo w odbiorach inwestorskich w zakresie przedsiewzie¢ realizowanych
ze srodkow zewnetrznych;

12) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zakladowego
Funduszu Socjalnego.
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3. Na Stanowisku ds. Obstugi Inwestycji:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych inwestycji w Gminie;

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonej w ramach referatu

korespondenc;ji;
3) prowadzenie dokumentacji obiektow budowlanych;
4) przygotowywanie zapytan ofertowych do wykonawcoéw ustug i robot budowlanych
w zakresie realizowanych inwestycji w Gminie;

5) przygotowywanie projektOw pism;

6) przygotowywanie projektow umoéw dla wykonawcow ustug i robot budowlanych
w zakresie realizowanych inwestycji w Gminie;

7) informowanie Referatu Finansowo-Ksiggowego o zakonczonych inwestycjach;

8) sporzadzanie harmonogramow prac inwestycyjnych i remontowych;

9) przygotowywanie wnioskow i wystepowanie do urzedow o wydanie pozwolen

na realizacj¢ danych inwestycji;

10) sporzadzanie informacji i statystyk z realizowanych inwestycji i remontow;

11) przygotowywanie drukow/fiszek przedsiewzig¢ inwestycyjnych planowanych
do budzetu;

12) przygotowywanie dla Referatu Finansowo-Ksi¢gowego drukow/fiszek przedsigwziec
inwestycyjnych w razie zmian parametrow rzeczowych lub finansowych danego
przedsigwziecia;

13) nadzér nad kompletno$cia dokumentacji zwigzanej z dang inwestycja, w tym nad
terminowym dostarczaniem przez wykonawcoOw faktur za zrealizowane ushlugi
czy roboty budowlane;

14) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji Referatu ze spraw ostatecznie
zakonczonych do archiwum zaktadowego.

§ 29

Do zadan i kompetencji Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spoltecznej nalezy
w szczegolnosci:

1. Na Stanowisku Kierownika Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji Spoteczne;:

1) nadzor nad pracg pracownikéw referatu;

2) organizacja wspOlpracy z administracja samorzadowa w powiecie 1 wojewddztwie,
z s3siednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi;

3) koordynacja prac zwigzanych z organizacja, obchoddéw, rocznic, §wigt panstwowych
oraz innych obchodow rocznicowych,;

4) podejmowanie na wielu ptaszczyznach dziatan i przedsigwzi¢¢ na rzecz promocji
Gminy;

5) opracowywanie i udzial w opracowywaniu materialdw promocyjnych Gminy Janoéw;

6) budowanie pozytywnego wizerunku Gminy 1 dbatos¢ o jego utrzymanie
w kraju i za granicg, w instytucjach i wsrod turystow oraz mieszkancow;

7) udzial w targach, wystawach, konferencjach i1 innych imprezach poswigconych
promocji Gminy;

8) inicjacja, udziat i1 konsultacja w tworzeniu filmoéw promocyjnych Gminy oraz
przewodnikow multimedialnych;

9) tworzenie na potrzeby promocji prezentacji multimedialnych o Gminie;

10) pozyskiwanie niezbednych materialow popularyzacyjnych innych wydawcow
promujacych Gming;
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11)wspotpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami i stowarzyszeniami;
12) koordynowanie dziatan promocyjnych Gminy 1 jej jednostek organizacyjnych

(promocji kulturalnej, o$wiatowej, turystycznej, rekreacyjnej, sportowej, zdrowotnej

1 gospodarczej w kraju i zagranica);

13) organizowanie oprawy promocyjnej uroczystosci 1 imprez z udziatem Gminy;
14) wspotpraca przy opracowywaniu czesci promocyjnej strony internetowej Gminy;
15) redagowanie informacji i artykuldéw promocyjnych na stron¢ internetowa Gminy

1 portale spotecznosciowe;

16) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen i przedsigwzig¢ promocyjnych
odbywajacych si¢ na terenie Gminy;

17) koordynacja, organizowanie i1 udzial w spotkaniach, seminariach i konferencjach
promujacych Gming;

18) wspotpraca z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu i informowanie

o dzialaniach na rzecz rozwoju Gminy oraz imprezach promocyjnych Gminy;

19) realizacja zalozen polityki informacyjno-prasowej (artykuty prasowe, wywiady)
na tematy turystyczno-kulturalne i budowanie wizerunku Gminy w mediach;

20) petnienie obowigzkow rzecznika prasowego Urzedu Gminy;

21) wspotpraca przy opracowywaniu rocznych plandw imprez turystycznych, sportowych,
kulturalnych i innych;

22)inicjowanie 1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy komunikacji
spotecznej pomiedzy Urzedem Gminy Janéw a mieszkancami,

23) dziatania na rzecz pozyskiwania srodkow na wydawnictwa i imprezy Gminy Janow;

24) wnioskowanie o wydawanie pozwolen na organizowane imprezy na terenie Gminy

Janow;

25) organizowanie i wspotorganizowanie konkursow promujacych Gming, i wszystkie jej
dziatania;

26) opieka nad miejscami pami¢ci narodowej;

27)wspotpraca w zakresie dziatan z dziedziny kultury, sportu i rekreacji;

28) wspolpraca w zakresie dziatan z dziedziny ochrony zdrowia mieszkancow, w tym:

a) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ustalania godzin pracy aptek
ogo6lnodostepnych;

b) wspotpraca w zakresie realizacji zadan przez ZOZ-y projektoéw wspierajacych
warunki dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancow
Gminy;

c) wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia
1 profilaktyki zdrowotnej;

d) prowadzenie ewidencji zakladow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie
Gminy.

2. Na Stanowisku ds. Turystyki i Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi:

1) nawigzanie, utrzymywanie 1 koordynowanie wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi dzialajagcymi na terenie Gminy Jandw;

2) opracowywanie Programow wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

3) organizacja konkurséw na zadania publiczne wykonywane przez te organizacje
w ramach §rodkow znajdujacych si¢ w budzecie;

4) przygotowywanie uméw z podmiotami wylonionymi w drodze konkursu;

5) kontrola merytoryczna podmiotow, ktdre otrzymaty dotacje w konkursach;

6) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzagdowym,;

7) przygotowywanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
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8) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

9) opracowywanie i udziat w opracowywaniu materialdw promocyjnych Gminy Janow
(przewodnikow, folderow, informatorow, map, itp.)

10)udzial w targach, wystawach, konferencjach 1 innych imprezach po$wigconych
promocji ruchu turystycznego;

11) wspotpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy w zakresie turystyki;

12) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen turystycznych odbywajacych
si¢ na terenie Gminy;

13) inicjowanie 1 wspotpraca przy opracowywaniu rocznych planéw imprez i wydarzen
turystycznych;

14) wspolpraca przy organizacji imprez plenerowych w Gminie Jandw i przy projektach
1 konkursach promujacych Gming;

15) poszukiwanie mozliwo$ci pozyskania $rodkéw zewnetrznych na projekty ,,miekkie”
dla Gminy i organizacji pozarzgdowych;

16) opracowywanie dokumentacji aplikacyjnej dla pozyskania S$rodkéw na projekty
,migkkie” 1 ich rozliczanie;

17) opracowywanie programow i kierunkow rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie
Gminy;

18) wspotpraca ze srodowiskami wiejskimi w zakresie informacji i pomocy organizacyjnej
dla tworzenia gospodarstw agroturystycznych;

19) prowadzenie informacji turystycznej i koordynacja Punktow Informacji Turystycznej
Gminy Janow;

20) tworzenie na potrzeby ruchu turystycznego baz danych o atrakcjach i o podmiotach
prowadzacych dziatalno$¢ turystyczng i agroturystyczng (noclegi, gastronomia, szlaki
turystyczne, atrakcje przyrodnicze);

21)opracowywanie, wytyczanie 1 oznakowanie oraz promocja nowych szlakow
turystycznych Gminy Janow;

22) prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie w Gminie Janow;

23) wspolpraca z gospodarstwami agroturystycznymi Gminy Jandw 1 wydawanie
zaswiadczen o wpisie do gminnej ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone
sg ustugi hotelarskie;

24) wspotpraca przy organizowaniu imprez i zawodow z udzialem jednostek OSP;

25)pomoc jednostkom OSP w przygotowywaniu i rozliczaniu wnioskéw o pozyskanie
srodkoOw zewnetrznych na cele ochrony przeciwpozarowe;.

2. Na Stanowisku ds. Informatyki:

1) organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu,
nadzoér nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewngtrznej
Urzedu Gminy Janow;

3) zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia sprawnego
1 efektywnego dostepu do zasobow;

4) wdrazanie podpisoéw elektronicznych i nadzorowanie spraw zwiazanych z certyfikacja;

5) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy Janow;

6) pomoc 1 szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systeméw 1 programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego;

5) analizowanie istniejgcego stanu 1 wnioskowanie o dokonywanie zakupow niezbednego
sprzgtu i oprogramowania komputerowego do Urzedu Gminy;

6) nadzor nad zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu komputerowego Urzedu,
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7) ochrona systemow, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedtug
obowigzujacych przepisOw oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem;

8) wsparcie techniczne w rozwigzywaniu probleméw z funkcjonujagcym w Urzedzie
Gminy oprogramowaniem oraz sprzgtem;

9) dokonywanie biezacych przegladow i1 konserwacji sprzetu komputerowego;

10) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym

stanowisku pracy;

11) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sklad;

12) zapewnienie ochrony przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych do systemow
informatycznych,;

13) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom oraz dokonywanie ich zmian;

14) prowadzenie 1 aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy
Janow;

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w dziedzinie udostepniania tym
jednostkom BIP Urzedu w celu zamieszczania w nim informacji podlegajacych
publikacji;

16) wspolpraca w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy Janoéw;

17) obstuga informatyczna sesji Rady Gminy;

18) zarzadzanie sprawozdawczos$cia elektroniczng, biezaca obstuga konta na portalu
sprawozdawczym, monitorowanie stanu realizacji obowigzkéw powierzonych
dodatkowym uzytkownikom;

19) administracja portalu sprawozdawczego GUS.

§ 30

Do zadan i kompetencji Referatu Geodezji i Gospodarki Mieniem nalezy
w szczegolnosci:

1. Na Stanowisku Kierownika Referatu Geodezji 1 Gospodarki Mieniem:

1) nadzor nad pracg pracownikéw referatu;

2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa z terenu Gminy Janow;

3) scalanie gruntow;

4) rozgraniczenia nieruchomosci,

5) gospodarowanie gruntami stanowigcymi mienie komunalne, w tym tworzenie zasobu
gruntdw pod zabudowe i ustalanie cen za grunty;

6) wydawanie opinii we wszystkich sprawach z zakresu gospodarki gruntami;

7) sprzedaz nieruchomosci bedacych wiasnosci Gminy;

8) oddawanie gruntow bedacych wtasnoscig Gminy w uzytkowanie wieczyste i zarzad;

9) orzekanie o przeniesieniu wiasnosci dzialki, jej wielko$ci oraz o ustanowieniu
stuzebnosci gruntowej pod budynkami na rzecz wtasciciela tych budynkow;

10) sprawy zwigzane z dziatalno$cig wspdlnot gruntowych, a w tym:

a) ustalanie, ktore nieruchomos$ci stanowig wspdlnot¢ gruntowa, badz mienie
gromadzkie;

b) ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszardw gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci
przystugujacych im udziatow we wspdlnocie;

¢) sprawowanie administracji nad wspolnotami gruntowymi;
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d) zatwierdzanie planu zagospodarowania wspolnot gruntowych i wprowadzanie
W nim zmian;

e) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci stanowiacej wspdlnotg gruntowa;

11) podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawie sprzedazy na terenach wiejskich gruntow
zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy lub remontu,
osobom fizycznym;

12) udzielanie zezwolen na zbycie nabytej nieruchomosci przed uptywem 5 lat od dnia
zawarcia umowy o oddaniu gruntu w uzytkowanie wieczyste;

13) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste 1 zarzadzanie
odebrania gruntow;

14) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste oraz powierzenie sprawowania tego zarzadzania nieodplatnie
utworzonemu w tym celu przedsigbiorstwu lub innej jednostce organizacyjnej,
z wylaczeniem czynno$ci wymagajacej decyzji administracyjnych;

15) wydawanie decyzji o naliczaniu optaty adiacenckiej] w wyniku wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek podziatu;

16) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

17) regulacja stanu prawnego drog gminnych;

18) dokonywanie podziatow nieruchomos$ci na zasadach okreslonych w ustawie
o gospodarce nieruchomosciami;

19) kompletowanie dokumentéw w celu wydania oswiadczenia rolnikowi o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego w mysl przepiséw o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

20) prowadzenie czynnos$ci w zakresie szacowania nieruchomosci Gminy i zlecenia
wykonania operatow szacunkowych;

21)wydawanie oswiadczenia o prawie pierwokupu Gminy nieruchomo$ci nabytej
uprzednio od jednostki samorzadu terytorialnego;

22) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nabycia nieruchomosci na rzecz Gminy;

23) sktadanie wnioskow do Wydzialu Ksiag Wieczystych w Czestochowie o zalozenie
ksiag wieczystych na przejete dziatki, na mienie gminne;

24)pisanie zbiorczych ogloszen na przetargi ustne nieograniczone na sprzedaz
nieruchomosci:

a) wystanie do gazety informacji i ogloszen o sprzedazy nieruchomosci;

b) wystanie ogtoszen na stron¢ internetowg Gminy Janoéw i1 BIP;

¢) wystanie badz dorgczenie ogloszen sottysom wsi;

d) wywieszenie ogloszen na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy;

e) poinformowanie 0sob, ktorzy ztozyli wnioski do Urzedu Gminy o zakup dzialtek;

25) uczestnictwo w przetargach ustnych nieograniczonych:

a) sporzadzenie protokoldw z przetargbw z uczestnikami, ktoérzy wygrali przetarg;

b) pisanie pism do Referatu finansowo-ksiggowego dotyczacych wyplat wadium
osobom, ktore nie wygraly przetargu;

c) zlozenie wnioskéw wraz z dokumentacja do Krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa w Mikolowie o0 zgode na sprzedaz nieruchomosci o powierzchni
od 1 ha dla osob, ktorzy nie posiadaja uprawnien rolniczych, zgodnie z ustawa
o ksztattowaniu ustroju rolnego;

d) kompletowanie dokumentéw, w tym: protokoly z przetargéw wypisy z rejestru
gruntow, wypisy z ksiagg wieczystych zaswiadczenia o przeznaczeniu w planie
zagospodarowania przestrzennego i zawiezienie do Kancelarii Notarialnej w celu
umowienia terminéw sporzadzenia aktéw notarialnych;

e) przygotowanie dokumentéw 1 doprowadzenie do transakcji notarialnych
dotyczacych zakupu dziatek oséb fizycznych;

26) stwierdzanie ostatecznosci Aktéw Wtasnosci Ziemi i decyzji przejecia nieruchomosci
na Skarb Panstwa oraz prostowanie omylek pisarskich w tych dokumentach.
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2. Na Stanowisku ds. Zagospodarowania Przestrzennego:

1) ustalanie przeznaczen i1 zasad zagospodarowania terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

4) udostepnianie projektow zatozeh do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego do publicznego wgladu i popularyzacja jego tresci;

5) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej oraz innymi instytucjami;

6) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

7) ustalanie potrzeb oraz zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

8) nadzor nad realizacjg Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Janow;

9) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

10) numeracja drog gminnych publicznych (procedura ustalania, przygotowanie uchwat
o zaliczaniu drdég do kategorii drég gminnych publicznych);

11) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nazewnictwa ulic i placow;

12) nadawanie numeracji porzagdkowej budynkow;

13) wydawanie zaswiadczen do postanowienia o podziale nieruchomosci w celu
zgodnosci  wstepnego projektu podzialu z zapisem planu zagospodarowania
przestrzennego;

14) wydawanie zaswiadczen z urzgdu do wnioskéw Gminy o komunalizacje;

15) prowadzenie nadzoru nad wlasciwg organizacja ruchu drogowego, ze wzgledow
bezpieczenstwa, w tym uzgadnianie z organizatorami procesji, przej$cia pielgrzymek
lub organizacji imprez o charakterze religijnym na drogach gminnych;

16) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji, w tym wydawanie zezwolen
na korzystanie z przystankéw autobusowych;

17) ustalanie lokalizacji przystankow autobusowych.

3. Na Stanowisku ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym i nadzor nad jego prawidtowa eksploatacja,
w tym nad obowigzkowymi przegladami;

2) prowadzenie rejestru mienia komunalnego 1 zachodzacych zmian;

3) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

4) nadzor nad utrzymaniem placéw zabaw 1 sitowni zewngtrznych;

5) wnioskowanie ustalanie stawek czynszu na zawierane umowy najmu i dzierzawy;,

6) przygotowywanie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i anekséw oraz prowadzenie
ich rejestru;

7) prowadzenie biezacej ewidencji wptywow 1 wydatkoéw na zasoby mieszkaniowe lokali
uzytkowych i mieszkalnych;

8) przejmowanie budynkéw mieszkalnych;

9) opracowywanie Wieloletnich Programéw Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem

Gminy;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie oddawania nieruchomo$ci Gminy w trwaly
zarzad;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem nieruchomos$ci pod reklamy
1 banery;

12) sporzadzenie wykazoéw do dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci Gminy:
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a) wystanie do gazety informacji o dzierzawie, najmie i uzyczeniu nieruchomosci,

b) powieszenie wykazdéw na tablicy ogltoszen w budynku Urzedu Gminy;

¢) wystanie badz dorgczenie wykazoéw sottysom miejscowosci, w ktérych znajdujg sig
nieruchomosci.

§ 31

Do zadan i kompetencji os0b na Samodzielnych Stanowiskach nalezy
w szczegolnoSci:

2. Na Samodzielnym Stanowisku ds. Gospodarki Odpadami:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) nadzoér nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku na terenach, ktorych wiascicielem jest
Gmina Janow;

3) proponowanie stawek optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1 przedstawianie ich w formie uchwat Radzie Gminy;

4) przygotowywanie danych do przeprowadzania postepowan przetargowych
zwigzanych z odpadami komunalnymi;

5) nadzor nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbiorki odpadow (PSZOK);

6) przygotowywanie dowodow wplat dla mieszkancéw oraz harmonogramu odbioru
odpadow;

7) wyszukiwanie nieruchomosci, dla ktorych nie ztozono deklaracji lub nie podpisano
uméw na wywoz odpadow;

8) rozpatrywanie podan dotyczacych odwotan, umorzen, roztozenia na raty i odroczenia
terminu ptatnosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) wspoélpraca z firma wyloniong w przetargu do odbioru odpadéw komunalnych
od mieszkancow Gminy, szczegdlnie w przypadku niewywigzywania si¢ z zapisow
umowy zawartej z Gming;

10) wspotpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne z Urzedu oraz z terenow
nalezacych do Gminy;

11) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej dla mieszkancow w zakresie
prawidlowego  gospodarowania odpadami komunalnymi, w  szczegodlnosci
selektywnego zbierania tych odpadow;

12) prowadzenie przypiséw i odpisow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) sporzadzanie stosownych sprawozdan, analiz i raportéw dotyczacych gospodarowania
odpadami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku podczas przemieszczania si¢
przez teren Gminy pieszych pielgrzymek;

15) przygotowywanie i udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w Sposob
zwyczajowo przyjety informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy, miejscach zagospodarowania przez
podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli nieruchomo$ci z terenu
Gminy, osiggnigtych przez gming wymaganych pozioméw recyklingu, punktach
selektywnego zbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy, firmach
zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny;

16) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowigzku w zakresie
zbierania powstatych odpadow komunalnych zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w regulaminie utrzymania czystosci i porzadku w gminie w przypadku naruszenia
tych przepisow lub ich niewykonywania;
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17) okreslanie rodzajoéw i1 zasad rozmieszczania urzadzen przeznaczonych do gromadzenia
odpadoéw na terenach nieruchomosci oraz placow, ulic i innych drég publicznych,
w tym organizowanie odbioru tych odpadow;

18) przygotowywanie zestawien dla firmy odbierajacej odpady komunalne z terenu Gminy
dotyczacych podstawienia lub wymiany pojemnikéw na odpady komunalne
w przypadku ztozenia nowej deklaracji lub jej zmiany;

19) przygotowywanie i przedstawianie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

20) obstuga programu BDO, ewidencja 1 sprawozdawczo$¢.

2. Na Samodzielnym Stanowisku ds. Oplat i Egzekucii:

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

2) wspotpraca w przygotowywaniu danych do przeprowadzania postepowan
przetargowych zwigzanych z odpadami komunalnymi;

3) wspotpraca w zakresie okre$lania wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i pobor tej oplaty;

4) ksiegowanie wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) opracowywanie harmonogramoéw i programow kontroli, o ktorych mowa w ustawie o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, w tym w zakresie utrzymywania
kompostownika oraz czgstotliwo$ci oprézniania szamb;

6) inicjowanie 1 realizowanie kontroli, zgodnie z opracowanym programem kontroli oraz
kontroli doraznych;

7) nadzér nad komisjg kontrolujacg wtascicieli lub zarzadcoOw nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku oraz wiasciwego postgpowania z odpadami;

8) prowadzenie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) podejmowanie dzialan na rzecz likwidacji dzikich wysypisk §mieci;

10) wspotpraca z policja w sprawach zwigzanych z utrzymaniem porzadku i1 gospodarki

odpadami na terenie Gminy;

11) sprawy zwigzane z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom 1 ich
wylapywaniem — wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat;

12) zapewnienie pomocy zwierzgtom rannym dziko zyjacym, wspodlpraca z leSnym
pogotowiem,;

13) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czeséci oraz wspoldziatanie z przedsiebiorstwem podejmujagcym dziatalno$é
w tym zakresie;

14) realizacja zadan wynikajacych z programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
wspolpraca z lekarzem weterynarii (zabiegi sterylizacji, kastracji, opieka w zakresie
zabezpieczenia bezpanskich, domowych i dzikich zwierzat nieudomowionych);

15) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna;

16) prowadzenie kontroli regulaminowych termindw oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni §ciekow.

2. Na Samodzielnym Stanowisku ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

1) sporzadzanie wnioskdw o wycinke drzew i1 krzewow z terendw bedacych wlasnoscia
Gminy;

2) naktadanie kar za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia;

3) naktadanie kar za niszczenie terenow zielonych, drzew lub krzewow;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wycinki drzew 1 krzewow;
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5) udostepnianie informacji o §rodowisku zgodnie z ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r.
prawo Ochrony Srodowiska;

6) gromadzenie danych dotyczacych stanu $srodowiska w Gminie 1 opracowywanie
stosownych programoéw i analiz;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydaniem decyzji

i zezwolen w zakresie ochrony srodowiska;

8) koordynowanie akcjami spotecznymi dotyczgcymi ochrony §rodowiska;

9) sporzadzanie sprawozdan lub informacji z przeprowadzonych na terenie Gminy akcji
spotecznych dotyczacych ochrony srodowiska;

10)prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach w tym:

a) przygotowywanie informacji i zawiadomien zwigzanych z procesem wydania
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

b) przygotowanie wystgpien o uzgodnienia srodowiskowych uwarunkowan realizacji
przedsiewziecia do wlasciwych organdw;

¢) pozyskiwanie opinii od wtasciwych organdw;

11)nadzoér nad realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Programu
Usuwania Azbestu;

12)tworzenia aglomeracji, dokonywanie przegladu obszaréw 1 wyznaczanie granic
aglomeracji;

13)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku

w gminach w tym:

a) wykonywanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wilasciwos$cig organu;

b) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni §ciekow;

¢) nadzor nad realizacja obowigzkéw wilascicieli nieruchomos$ci na terenie Gminy
w zakresie przylaczenia nieruchomos$ci do istniejacej sieci kanalizacyjnej lub
wyposazenie nieruchomosci w zbiornik bezodpltywowy lub przydomows
oczyszczalni¢ $ciekow;

d) prowadzenie innych spraw zwigzanych z podtaczeniami wodno-kanalizacyjnymi
mieszkancow Gminy;

14)tworzenie 1 nadzor nad utrzymaniem terenéw zielonych;

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru zabytkow na terenie Gminy;

16) wspotpraca z zaktadem energetycznym, zgtaszanie awarii i nadzor nad zapewnieniem
funkcjonowania o§wietlenia ulicznego;

17) uzgadnianie mieszkancom Gminy lokalizacji przytaczy wodno-kanalizacyjnych;

18) uzgadnianie mieszkancom lokalizacji przytaczy elektroenergetycznych;

19) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot
budowlanych oraz umieszczania w pasie drogowym infrastruktury techniczne;j;

20)uzgadnianie lokalizacji zjazdu z drogi publicznej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig kot towieckich:

a) opiniowanie rocznych towieckich planow hodowlanych;

b) wspoéldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w szczegdlnosci
w zakresie dotyczacym zwierzyny bytujacej na terenie Gminy;

¢) opiniowanie wydzierzawiania obwodow towieckich;

d) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu dotyczacego
wynagrodzenia szkdéd wyrzadzonych przez zwierzyne townag lub przy
wykonywaniu polowania;

22)podejmowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem planu urzadzeniowo-rolnego

Gminy;

23) sprawy zwigzane z gospodarowaniem wodami wynikajace z ustawy Prawo Wodne;
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24) sprawy dotyczace ochrony roslin uprawnych i1 nasiennictwa, a w tym:

a) przekazywanie zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia
organizmu szkodliwego wlasciwemu wojewodzkiemu inspektorowi sanitarnemu,

b) rozpatrywanie informacji wojewodzkiego inspektora sanitarnego;

¢) wyrazanie opinii co do mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych
ro$lin albo zakresu stosowania okreslonego materialu siewnego;

d) sprawy zwigzane ze zwalczaniem barszczy Kaukaskich w tym Barszczu
Sosnowskiego;

25) sprawy dotyczace zwalczania chordb zakaznych zwierzat i badania zwierzat rzeznych
1 migsa, a w tym:

a) przygotowanie powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjecia dziatan
w celu usunigcia bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego;

b) informowanie wojewodzkiego lekarza weterynarii o podjeciu uchwaty Ilub
wydania polecenia powiatowemu lekarzowi weterynarii, okreslajacych kierunki
dziatan w celu usunigcia bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego;

26) wspolpraca z organizacjami samorzadu rolniczego w tym z izbami rolniczymi;

27)wspolpraca ze stuzba doradcza Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego

w Czgstochowie oraz udziat w organizowaniu tego doradztwa dla rolnikow;

28) informowanie rolnikow o mozliwosciach pozyskiwania §rodkéw Finansowych z Unii
Europejskiej oraz przeprowadzanie szkolen dotyczacych tego tematu przy
wspoétudziale ODR;

29) wspolpraca przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w rolnictwie;

30) uczestniczenie w pracach komisji powotanych na okolicznos$¢ kleski zywiotowej;

31)praca w komisji ds. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych z powodu
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych oraz sporzadzanie protokotow z szacowania
tych szkod.

§ 32

Do zadan i kompetencji Samodzielnych Pion6w nalezy w szczegdlnoSci:

2. W Pionie Ochrony Informaciji Niejawnych prowadzonym przez zewnetrzna firme:

1) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

2) opracowanie szczegOtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

3) przeszkolenie pracownikow w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wiasciwych klauzul tajnosci a takze procedur ich zmiany i1 znoszenia;

4) opracowanie propozycji odnosnie stanowisk lub rodzaju prac zleconych, z ktorym
moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli;

5) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych;

6) po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego wydanie lub odmowa
poswiadczenia bezpieczenstwa;

7) przechowywanie akt zakonczonych postepowan;

8) prowadzenie wykazow stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

9) opracowanie obiegu dokumentdéw kancelarii tajnej;

10) opracowanie  szczegotowych wymagan bezpieczenstwa 1 ich  wniesienie
do zaopiniowania przez ABW;
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11) proponowanie kandydata na administratora systemu i pracownika odpowiedzialnego
za biezacg kontrole zgodnosci sieci ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa;
12) dokonanie przegladu stanowisk 1 sporzadzanie wykazu stanowisk 1 o0s6b

dopuszczonych do informacji niejawnych.

2. W Pionie Obstugi Prawnej prowadzonej przez Kancelarie Prawna:

1) opiniowanie w zakresie zgodnos$ci z prawem uchwat Rady, decyzji administracyjnych,
zarzadzen Wojta, umow;

2) doradztwo prawne na potrzeby Kierownikow, Samodzielnych Stanowisk i1 pozostatych
pracownikow;

3) wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gming;

4) kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw prawa w ramach sprawowania
doradztwa i pomocy prawnej;

5) udzielanie wyjasnien wedlug aktualnego stanu prawnego w zakresie kompetencji
Rady 1 Wojta;

6) wykonywanie zastepstwa sadowego w imieniu Wojta i Gminy Janow;

7) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisOw prawa zwigzanych
z merytorycznym zakresem dzialania.

Rozdzial VI
Zadania ogélne Kierownikow Referatow, Samodzielnych Stanowisk i pracownikéw.

§33

1. Kierownicy i osoby na Samodzielnych Stanowiskach odpowiedzialni sg za organizacj¢
pracy i merytoryczng dzialalno$¢ swoich Referatéw czy stanowisk, dyscypline pracy
pracownikow, realizacje¢ powierzonych im zadan oraz przygotowywanie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w Referacie czy na
zajmowanym Samodzielnym Stanowisku, a w szczego6lnosci za:

1) wlasciwe wypetnianie obowiazkow przez podleglych im pracownikéw i siebie;

2) wiasciwe i1 terminowe zatatwianie spraw;

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, umow pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

2. Do obowigzkéw Kierownikow 1 o0sob na Samodzielnych Stanowiskach nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektow planow
finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania Referatu oraz dokonywanie
biezacej 1 okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow
prawa oraz projektow uchwal Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji
pracy Urzedu;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoOw 1 siebie tajemnicy stuzbowe;j
1 innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;
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7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw i siebie przepisoéw dotyczacych
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow
informatycznych;

8) nadzor nad utrzymywaniem aktualno$ci informacji umieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu czy Samodzielnego
Stanowiska;

9) nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz
danych w systemach informatycznych;

10) nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych Urzedu przez
pracownikow Referatu i siebie;

11) zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

12) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w Referacie z obowigzujacymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi
na stanowisku pracy;

13) okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikow zakresu czynnosci;

14) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku
pracy;

15) dokonywanie ocen okresowych pracownikow Referatu;

Kierownicy Referatow wspotpracuja w szczegolnosci:

1) z Zastgpca Wojta w zakresie rozwigzywania wszelkich zaistniatych problemow
1 trudnosci;

2) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

3) z Dyrektorem Organizacyjnym Urzedu w zakresie zapewnienia wlasciwego
funkcjonowania Urzedu oraz organizacji obstugi interesantows;

4) z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia realizacji przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych;

5) z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

6) z Pionem Obstugi Prawnej w zakresie zgodnego z prawem przygotowywania
projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji i innych dokumentow;

7) z archiwistg w zakresie realizacji ustawy — instrukcja kancelaryjna.

Kierownicy Referatow przedktadaja Wojtowi i/lub Zastgpcy Wojta rdézne rozwigzania

1 propozycje zmierzajace do najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan

Gminy.

§ 34

Podstawowe obowigzki i1 prawa pracownikow samorzadowych okre§la ustawa

o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

1) opracowywanie decyzji zgodnie z prawem;

2) doktadng znajomos$¢ 1 stosowanie przepisOw prawa;

3) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow;

4) przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

9) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w ramach ustalonego zakresu
czynno§ci;

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisow
prawa materialnego;
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1.

12) przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

13) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

14) redagowanie tresci dotyczacych wykonywanych obowigzkéw do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na strong Gminy;

15) opracowanie sprawozdawczo$ci statystycznej 1 innych zestawien z zadan
wykonywanych na stanowisku pracy;

16) przygotowywanie danych do sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania
1 wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan;

17) sporzadzanie stosownych analiz 1 sprawozdan wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci;

18) opracowywanie projektow aktow prawnych 1 ich realizacja zgodnie
z powierzonym zakresem czynnosci;

19)na podstawie indywidualnych upowaznien, potwierdzanie ,Za zgodno$¢
z oryginatem” dokumentéw wytwarzanych w ramach wlasnych obowiazkoéw;

20) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z wykonywanym zakresem obowiazkow
1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy Janéw.

§ 35

Wojt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.

2. Wojt podpisuje:

(O8]

1) projekty uchwat Wojta przedktadane Radzie;
2) zarzadzenia;
3) decyzje, postanowienia i za§wiadczenia,
4) dokumenty i pisma kierowane do organow wiadzy publicznej w tym do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j;
b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
c) Poslow i Senatoréw;
d) organow administracji rzadowe;j;
e) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego;
f) organow nadzoru i kontroli nad Gming;
g) organdéw ochrony prawa;
5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
6) materiaty na sesje Rady;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
8) wystgpienia do wtadz miast zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych;
9) odpowiedzi na skargi jesli skarga badZz wniosek jest rozpatrywany w ramach
kompetencji Wojta;
10) dokumenty osobowe pracownikow i  kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych;
11) inne pisma zastrzezone do kompetencji Wojta.
Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
Wojt moze upowazni¢ swojego Zastgpcg, Kierownikow 1 innych pracownikow
do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych
z Urzedu.
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5. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 2 i inne z zakresu

funkcjonowania Gminy, podpisuje Zastgpca Wojta.

§ 36

Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor Organizacyjny Urzedu, Kierownicy 1 inni
pracownicy podpisujg decyzje, postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie
udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw szczegdlnych.

1.

§ 37

Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane
sa w Sekretariacie Urzgdu, ktorego pracownik przekazuje cato§¢ korespondencji
Dyrektorowi Organizacyjnemu Urzedu do dekretacji;

2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym
Sekretariat przekazuje je wiasciwym pracownikom:;

3) nie dopuszcza si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w komorkach
organizacyjnych z pomini¢ciem Sekretariatu;

4) w przypadkach skomplikowanych wnioskow zawierajacych zalaczniki, dopuszcza si¢
uprzednig weryfikacje i kontrole sktadanych wnioskéw 1 zatgcznikéw na stanowisku
merytorycznym,

5) pod pojeciem ,,korespondencji” nalezy rozumiec:

a) pismo jako wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki nie posiadajace
osobowosci prawnej;

c) przesytki, jako dokumentacj¢ dostarczong lub wystang przez podmiot, w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej;

6) korespondencja dzieli si¢ na:

a) zwykla;

b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki
wartosciowe);

7) na kazdym wptywajacym piSmie zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — opiecze¢towuje si¢ koperte);

8) faktury 1 rachunki dekretowane sa w pierwszej kolejnosci na pracownikow
merytorycznie dokonujacych zakupoéw towarow lub ustug, a nastepnie przekazywane
do pracownika zajmujacego si¢ ptatnosciami;

9) przesylki przekazane pocztg elektroniczng rejestruje si¢ zgodnie z zasadg okreslong
w instrukcji kancelaryjnej;

10) osobg upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba, do ktorej zadekretowana
jest korespondencja;

11) pracownicy odbierajacy korespondencje potwierdzaja jej odbior w dzienniku
podawczym swoim podpisem;

12) zasady rejestracji dokumentow w komoérkach organizacyjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna;

13) pracownik sekretariatu na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego
odbior na kopii dokumentu.
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Rozdzial VIII
Wspolpraca z Rada Gminy Janow.

§ 38

. Komoérka koordynujaca przeptyw dokumentow pomiedzy Rada, a Wojtem jest

Stanowisko ds. obstugi Biura Rady Gminy 1 Ochrony Przeciwpozarowe;.

Kierownicy Referatow, Samodzielne Stanowiska pracy oraz inni pracownicy
w uzgodnieniu z Wéjtem biorg udziat w Sesjach Rady Gminy.

Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagaja akceptacji Wojta.

Rozdzial IX
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych,
ich rejestracja i organizacja ich wykonania.

§39

Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3:
1) Uchwaty Rady Gminy Janéw;
2) Zarzadzenia Wojta Gminy Janow.

§ 40

. Projekty aktoéw prawnych, o ktérych mowa w § 39 opracowuja wlasciwi merytorycznie

pracownicy Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy.

Merytoryczne stanowiska sg odpowiedzialne za terminowos$¢ przygotowania projektow
aktow prawnych.

Stanowiska pracy opracowujace projekt aktu prawnego zobowigzane sa do jego
uzgodnienia z jednostkami organizacyjnymi i pracownikami Urzedu, jezeli zawiera
w stosunku do nich zadania, polecenia lub zobowigzania.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna przedktada obstudze prawnej projekt aktu
prawnego, celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym. Poprawno$¢
prawng 1 redakcyjng aktu prawnego potwierdza si¢ podpisem ztozonym na projekcie aktu
lub w pisemne;j opinii.

Ostateczne projekty akceptuje Wojt i przedktada Przewodniczagcemu Rady Gminy.

§41

Przy opracowaniu aktow prawnych, o ktérych mowa w § 39 nalezy stosowal przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.

1.

§ 42

Projekty aktow prawnych powinny by¢ pisane w sposéb zwiezty, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumialym wykluczajacym niejasno$¢ i dowolno$¢ interpretacji.

Nalezy unika¢ skrotow wyrazow i zwrotéw jezykowych nie bedacych w powszechnym
uzyciu, wyrazow wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegllng starannoscig. Jezeli jest to niezbedne, do projektu aktu
powinny by¢ wprowadzone definicje.
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1.

2.

Zbiorcze wykazy 1 zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie
dajace si¢ umiesci¢ w tresci aktu nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikéw do aktu.
Projekty aktow prawnych winny zawiera¢ uzasadnienie ich przyjecia.

§43

Uchwaty Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbiér osoba na Stanowisku ds. Obstugi
Biura Rady Gminy i Ochrony Przeciwpozarowe;.
Zarzadzenia Wojta rejestruje 1 prowadzi ich zbior Dyrektor Organizacyjny Urzedu.

Rozdzial X
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 44

Woijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.

Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skargi wnioskéw codziennie

w godzinach urzedowania.

Organem wlasciwym do rozpatrywania skarg dotyczacych zadan lub dziatalno$ci:

a) Rady Gminy — Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — Regionalna Izba
Obrachunkowa w Katowicach,

b) Woijta i1 kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan wtasnych
- Rada Gminy,

¢) pozostatych pracownikéw —Wojt.

Urzad prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do sekretariatu, jak réwniez

wnoszonych do protokotu spisywanego przez kierownictwo i1 pracownikow do tego

wyznaczonych.

Nie podlegaja rozpatrzeniu skargi nie zawierajace imienia i nazwiska.

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy Dzialu VIII

kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady w sprawie

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisujg odpowiednio Przewodniczacy Rady Gminy

1 Wojt.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg 1 wnioskow koordynuje

Dyrektor Organizacyjny Urzedu, ktory:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i1 wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi;

b) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjowania i rozpatrywania skargi wnioskéws;

c¢) opracowuje dla potrzeb Rady i Wojta coroczne analizy rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe.

§ 45
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace.
Zmiany do Regulaminu wprowadza Wojt w drodze Zarzadzenia.
Wojt Gminy Janow
/-/ Edward Moskalik
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