Zarzadzenie Nr 13/2016
Woéjta Gminy Janéw Podlaski
z dnia 18 marca 2016 r.

w sprawie likwidacji kancelarii tajnej oraz nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janéw Podlaski.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015, poz. 1515, z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Dokonuje likwidacji kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Jandw Podlaski.

W miejsce dotychczasowej kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Janow Podlaski tworzy sie
kancelarie materiatéw niejawnych w Urzedzie Gminy Janéw Podlaski.

3. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janow Podlaski w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 49/2013 Wdjta Gminy Janéw Podlaski z dnia 31 grudnia
2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jandw Podlaski,
z péin. zm.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Janow Podlaski.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 r.



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 13/2016 W¢jta Gminy
Janéw Podlaski

z dnia 18 marca 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JANOW PODLASKI

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janéw Podlaski, zwany dale;j
,»Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewnetrzng, zadania oraz zasady jego
funkcjonowania.

§2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Janéw Podlaski;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Janow
Podlaski;

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: W¢jta Gminy Jandéw Podlaski, Zastepce Wojta Gminy Jandw
Podlaski, Sekretarza Gminy Janéw Podlaski, Skarbnika Gminy Janéw
Podlaski;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Janéw Podlaski;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Janéw Podlaski.

§3.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Woéjt wykonuje
zadania z zakresu administracji publiczne;.
2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Janéw Podlaski.
3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
4. Siedzibg Urzedu jest Janow Podlaski ul. Bialska 6A.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIAY.ANIA 1 ZADANIA URZEDU
§4.
1. Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515, z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
22014 r., poz. 1202, z p6Zn. zm.);
3) Statutu Gminy Janéw Podlaski;
4) niniejszego regulaminu.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady 1 jej komisji oraz innych
organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych;



2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§S.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
z p6zn. zm.) oraz zarzadzeniami Wojta.

§6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne]
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan na kazdym stanowisku.

§7.

1. Pracag Urzedu kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, do zalatwienia wszystkich spraw, w tym
podpisywania dokumentéw, uprawniony jest Zastepca lub Sekretarz, w zakresie
ustalonym przez Wojta.

§8. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla:

1) wybor;
2) powotanie;
3) umowa o prace.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
§9. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Wo;jt — stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg zlozenia slubowania;
2) Zastgpca Wojta — stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie powotania
zarzadzeniem Wojta;
3) Sekretarz — stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace;
4) Skarbnik — stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg powotania uchwatg Rady
Gminy;
5) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy jedno- lub wieloosobowych
dziatajacych na zasadach komodrek organizacyjnych — zajmujg stanowiska
na podstawie umowy o prace.

Rozdzial IV
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§10. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli podanych w nawiasach:
1. Urzad Stanu Cywilnego, w ktérym wyodrebnia si¢ stanowiska:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC);



2) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych (SO);
3) ds. stanu cywilnego (SC).

2. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. kadr, obstugi biurowej i obstugi Rady

Gminy (KO, BRG).

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej (FNB), w ktérym

wyodrebnia si¢ stanowiska:

1) ds. obstugi finansowo — ksiggowej;
2) ds. ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej;
3) ds. wynagrodzen, rozliczeh ZUS, VAT i podatku akcyzowego (FNZ).

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i optat (FNP),

6. Wieloosobowe stanowisko ds. podatkéw 1 optat lokalnych (PiOL), w ktérym
wyodrebnia si¢ stanowiska:

1) ds. wymiaru i ulg podatkéw oséb fizycznych;
2) ds. wymiaru, ulg, umorzen i egzekucji podatkéw oséb prawnych oraz optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej (FNS),

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, infrastruktury
technicznej 1 zamdéwien publicznych (BUA), w ktérym wyodrgbnia si¢
stanowiska:

1) ds. planowania przestrzennego;
2) ds. inwestycji 1 zamOwien publicznych;
3) ds. pozyskiwania srodkéw ze zrodet zagranicznych i krajowych.

9. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej (GKM).

10.Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i lokalowe;]
oraz ochrony przyrody (GRiS),

11.Jednoosobowe stanowisko pracy ds. o$wiaty, kultury fizycznej (OS), zdrowia
ZD), ewidencji dziatalnosci gospodarczej (DG) 1 dluznikéw alimentacyjnych
(DA),

12.Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, biuletynu
informacji publicznej 1 archiwum (OI),

13.radca prawny (RP),

14.Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych zwane
dalej ,,Pionem Ochrony” (IN), w ktérym wyodrgbnia si¢ stanowiska:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) kierownik kancelarii materialéw niejawnych,

15.Wieloosobowe stanowisko pracy pomocnicze i obstugi, w ktoérego sklad
wchodza:

1) pomoc administracyjna ds. prac gospodarczych i obstugi;
2) pracownicy gospodarczy;

3) pracownik gospodarczy ds. targowiska i terenu przylegtego;
4) sprzataczka Urzedu Gminy;

5) obstuga szaletu;

6) kierowca autobusu szkolnego,

7) palacze co.
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§11.

1. W Urzedzie poza wyodrebnionymi stanowiskami pracy, funkcjonuje powotany
na podstawie przepisow szczegdlnych, zarzadzeniem Wojta 1 bezposrednio
podlegty Woéjtowi Gminy:

1) Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego (GZRK)
2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

2. Obstuge Urzedu z zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia
si¢ w drodze umowy cywilno — prawnej z merytorycznym podmiotem.

§12. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do Regulaminu.

Rozdziat V
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§13. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) planowania pracy;

5) wzajemnego wspoétdziatania;

6) podziatu zadah pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

§14.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w
ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Jezeli pracownik Urzedu jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany
zawiadomi¢ Wojta.

4. Pracownik Urzedu nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Wojta.

5. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa
zobowigzani do wzajemnego wspoétdziatania w realizacji zadan Urzedu a w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu 1 swoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ mieszkancom Gminy 1 Panstwu.



§16.

§17.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Udzielanie zaméwien publicznych i wybor trybu odbywa si¢ zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — gtéwny ksiegowy budzetu sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i1 sprawuja nadzor
nad nimi i ich jakoscig pracy.

Rozdzial VI

ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§18. Stanowiska pracy — kazde w zakresie ustalonym w niniejszym Regulaminie
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Urzedu, a w
szczegllnosci:

1) inicjuja 1 podejmujg przedsiewzigcia organizacyjne w zakresie zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan przez organy Gminy oraz
wynikajace z ustaw 1 innych przepisOw szczegdlnych,

2) prowadzg postgpowanie administracyjne 1 przygotowuja projekty
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu swojego dziatania,

3) opracowuja projekty uchwat i inne materialy dla potrzeb Rady Gminy,
Komisji Rady i Wjta,

4) rozpatrujg 1 przygotowuja do podpisu Wojtowi odpowiedzi na interpelacje
1 wnioski radnych, postéw 1 senatorow oraz skargi 1 postulaty mieszkancow
Gminy,

5) prowadza w zakresie ustalonym przez organy Gminy kontrol¢ gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) opracowuja propozycje do programéw gospodarczych Gminy w zakresie
swojego dzialania,

7) wykonujg inne zadania zlecone przez przetozonych.

Rozdzial VII

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA

GMINY I SKARBNIKA GMINY

§19. W)t wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Do
zakresu zadan Wjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem:;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

4) uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 porozumien mi¢dzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien;



§20.

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

6) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci;

8) udzielenie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych, postéow 1
senatorOw oraz skargi i postulaty mieszkancow Gminy;

9) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;

10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

11) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwioki
w formie zarzadzenia;

12) przedkiadanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktow
ustanawiajgcych przepisy porzadkowe;

13) koordynowanie  dziatalnosci  komoérek  organizacyjnych  Urzedu,
organizowanie  ich  wspélpracy  oraz = rozpatrywanie  Sporow
kompetencyjnych migdzy nimi;

14) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

15) przyjmowanie oswiadczenh o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

17) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powotania i
odwotania Skarbnika Gminy;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez
przepisy prawa oraz uchwaty Rady;

20) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy:

a) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Radcy Prawnego,
¢) Pionem ochrony informacji niejawnych,

Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) zatatwianie wszystkich spraw nalezacych do kompetencji Wdjta podczas

jego nieobecnosci;

2) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji w granicach udzielonego

upowaznienia z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi w Urzedzie

Gminy;
4) nadz6r nad prawidlowoscig stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

5) pozyskiwanie srodkéw finansowych z programéw pomocowych UE;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy ds.:



a) planowania przestrzennego, infrastruktury technicznej 1 zamoéwien
publicznych,
b) gospodarki nieruchomos$ciami i lokalowej oraz ochrony przyrody,
c) gospodarki komunalne;j.
§21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a
w szczegollnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji w granicach udzielonego
upowaznienia Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat 1 innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady;

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

5) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

6) nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow;

7) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z
wylaczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta;
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy ds.:
a) kadr, obstugi biurowej 1 obstugi Rady Gminy,
b) obstugi kancelaryjnej,
c) oswiaty, kultury fizycznej, zdrowia, ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
1 dtuznikéw alimentacyjnych,
d) podatkéw i optat lokalnych,
e) informatyki, biuletynu informacji publicznej i archiwum.
§22. Skarbnik Gminy jako gléwny ksiggowy budzetu realizuje zadania okreslone w
odrgbnych przepisach, zapewniajac prawidtowa gospodarke finansowa Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

2) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy;

3) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
Gminy;

4) opracowanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
oraz zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi;

5) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

6) nadzor nad prawidtowg realizacja planu finansowego Urzedu;

7) nadzor nad ewidencjg majatku Gminy;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie

zobowigzan pienieznych — poswiadczenie podpisem, ze zobowigzanie
posiada pokrycie finansowe 1 miesci si¢ w planie budzetu lub planie
finansowym jednostki;



9) kontrola prawidlowosci prowadzenia rachunkowosci przez jednostki

organizacyjne Gminy;

10) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy ds.:
a) ksiegowosci budzetowej,
b) ksiggowosci podatkowej 1 optat,
c) obstugi kasowe;.

Rozdzial VIII
ZADANIA STANOWISK PRACY

§23.

1. Urzqd Stanu Cywilnego — 3 etaty

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

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

3) sporzadzanie i wydawanie odpisOw z aktu stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie zgodnie z przepisami ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorczych,

5) przyjmowanie o$§wiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do Sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia zwigzku matzenstwa,

7) realizacja zadan wynikajacych z Konkordatu w tym wspotpraca z Parafig
Rzymskokatolicka,

8) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,

9) przyjmowanie do protokotu ustnych oswiadczen ostatniej woli (testamenty),

10) zapewnienie ochrony os6b i zabezpieczenia obiektow 1 mienia Urzedu

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem ds. ewidencji
ludnosci 1 dowodow osobistych oraz kierowcg autobusu,

12) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych,

13) sporzadzanie wykazéw przedpoborowych,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z odraczaniem stuzby wojskowej,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, wyboru
Prezydenta, wyborami Wojta 1 do organéw jednostek samorzadu
terytorialnego — Gminy, Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa, referendum
(spisy wyborcow, geografia wyborcza),

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

17) wspétpraca z Wojewddzkim Urzgdem Statystycznym w zakresie spisu
powszechnego ludnosci,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy.



2. Stanowisko pracy ds. kadr, obstugi biurowej i obstugi Rady Gminy - 1 etat
Do podstawowego zakresu dzialania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) biezaca analiza dokumentacji pracowniczych pod katem zgodnosci z prawem
1 kompletnosci,

3) przestrzeganie wszelkich zmian prawa w zakresie spraw pracowniczych
1 przedktadanie swoich propozycji Wojtowi w tym zakresie,

4) przygotowywanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw osobowych
1 przestrzeganie wszelkich terminéw w tym zakresie,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

6) rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw oraz przedstawianie ich wynikéw
Sekretarzowi Gminy,

7) sprawowanie obstugi organizacyjno — technicznej Rady i Komisji Rady,

8) prowadzenie ewidencji uchwatl Rady i przedktadanie ich organom nadzoru za
podpisem Wdjta,

9) przygotowywanie list obecnosci do wyptaty diet radnym,

10) obstuga biurowa zebran sottyséw i zebran wiejskich,

11) przekazywanie na stanowiska pracy uchwat Rady i wyciagéw z protokotéow

posiedzen Rady,

12) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dla tego

stanowiska pracy.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej — 1 etat

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta,

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisOw szczegdllnych dla
tego stanowiska pracy.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksieggowosci budzetowej — 3 etaty

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej budzetu Gminy;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej rejestrujacej
operacje gospodarcze Urzedu i budzetu Gminy;

3) prowadzenie okresowych analiz budzetowych;

4) czuwanie nad terminowym poborem naleznosci budzetowych z zakresu
oplaty za zajecie pasa drogowego;

5) prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen;

6) kompletowanie 1 przechowywanie obowigzujgcej dokumentacji wyptat
zasitkow chorobowych 1 macierzynskich;

7) sporzadzanie list plac 1 wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

8) sporzadzanie polecen przelewu z tytutlu potragcen od wynagrodzen;

9) na podstawie zawartych umoéw klasyfikowanie ustlug polegajacych na
naliczeniu VAT;



10) ksiggowanie rachunkéw dotyczacych zakupu z VAT na odpowiednich
kontach ksiggowych;

11) ksiggowanie od sprzedazy naleznego VAT na odpowiednich kontach;

12) wystawianie faktur za ustugi;

13) prowadzenie rejestru zakupu i odsprzedazy VAT;

14) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego;

15) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

16) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy.

5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i optat — 1 etat

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ewidencji wptat, zwrotéw
1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow lokalnych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i optaty eksploatacyjnej;

2) rozliczanie inkasentéw z tytutlu zebranych naleznosci podatkowych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a takze sporzadzanie
wykazow naleznych prowizji;

3) rozliczanie oplaty targowej;

4) prowadzenie spraw z zakresu naliczania podatku od Srodkow
transportowych;

5) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkow i optat lokalnych — 2 etaty

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu naliczania podatkéw 1 oplat oraz Igcznego
zobowigzania pieni¢znego osoOb fizycznych, os6b prawnych i jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg podatkowych i1 optat, umorzenia,
rozktadania na raty, odroczen ptatnosci oraz odsetek za zwioke;

3) biezace analizowanie terminowosci 1 powszechnosci splacania przez
zobowigzanych naleznos$ci podatkowych 1 optat;

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych;

5) prowadzenie  postepowan  egzekucyjnych  dotyczacych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych dla
tego stanowiska pracy.

7. Stanowisko pracy do obstugi kasowej — 1 etat
Do podstawowego zakresu dzialania tego stanowiska pracy nalezy:
1) przyjmowanie wptat i wyptacanie naleznosci;
2) sporzadzanie raportow kasowych;
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3) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,
infrastruktury technicznej i zamowien publicznych — 3 etaty

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, nadzér nad realizacja
ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowanie  dokumentéw  podlegajacych  ocenom  oddziatywania
przedsigwziecia na srodowisko;

3) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania;

4) przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu;

5) prowadzenie zadan inwestycyjnych;

6) dokonywanie wpisOw w ksigzkach obiektow budowlanych dla obiektéow
stanowigcych mienie komunalne na podstawie protokotéw z przegladéw
okresowych tych obiektow dokonywanych przez osob¢ uprawniong;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi;

8) sporzadzanie projektow umoéw w zakresie realizowanych przez Gming
inwestycji;

9) analiza poszczegllnych programéw pomocowych Unii Europejskiej oraz
sktadanie W¢jtowi pisemnych propozycji mozliwosci pozyskania funduszy
Unii Europejskiej w ramach poszczegélnych programéw;

10) sporzadzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania dla Gminy krajowych 1
zagranicznych dotacji w tym funduszy z Unii Europejskiej;

11) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewziec,
ktore moga by¢ objete dotacjami;

12) organizowanie przetargdw w oparciu o procedury okreslone w ustawie
Prawo zamo6wien publicznych;

13) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy.

9. Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej — 1 etat

Do podstawowego zakresu dzialania tego stanowiska pracy nalezy:

1) nadzoér nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych,

2) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

3) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi oraz oprdzniania zbiornikow bezodptywowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem grobow 1 cmentarzy
wojennych oraz miejsc pamig¢ci narodowej;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r.
o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2013r., poz. 856, z p6zn. zm.);
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6) prowadzenie ewidencji innych obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie
oraz pol biwakowych zgodnie z ustawg o ustugach turystycznych (Dz. U. z
2016 r. poz. 187);

7) naliczanie wplat i prowadzenie rejestru optat czynszu za lokale mieszkalne;

8) obcigzanie najemcOw za zuzycie energii elektrycznej, wody 1 Sciekow
w lokalach uzytkowych;

9) podejmowanie czynnos$ci majacych na celu wyegzekwowanie naleznosci
za nieterminowe wplaty czynszu za lokale mieszkalne 1 uzytkowe;

10) prowadzenie ewidencji wptat 1 zwrotu optaty skarbowej;

11) wykonywanie zadah administratora targowiska:

a) zapewnienie utrzymania porzadku i czystoSci na terenie targowiska,
odsniezania  targowiska 1 usuwania  Sliskosci na  ciggach
komunikacyjnych targowiska,

b) przestrzeganie przepisow regulaminu targowiska,

c) zapewnienie wlasciwej organizacji obstugi targowiska oraz biezacego
konserwowania i utrzymywania w sprawnosci infrastruktury targowiska,

d) informowanie wtasciwych stuzb 1 inspekcji o przypadkach amania
prawa na terenie targowiska,

e) biezace wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z administrowaniem
targowiska;

12) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegblnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy zleconych przez
bezposredniego przetozonego;

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem pomocy
administracyjnej ds. prac gospodarczych i obstugi,

10.Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i lokalowej oraz ochrony
przyrody — 1 etat

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
stanowigcych wilasnos¢ gminy, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe lub zarzad;

2) przygotowywanie dokumentow w sprawie przyznania nieruchomosci
zamiennej w ramach odszkodowania oraz zamiany nieruchomosci;

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem prawa
pierwokupu nieruchomosci;

4) organizowanie przetargdw na zbycie i dzierzawe nieruchomos$ci gminnych
oraz prowadzenie dokumentacji w tej sprawie;

5) przygotowywanie dokumentéw do komunalizacji mienia;

6) przygotowywanie projektéw decyzji i postanowien w sprawie rozgraniczen
1 podziatu nieruchomosci;

7) przygotowanie projektow decyzji zwigzanych 2z ustaleniem optaty
adiacenckiej;

8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 29 sierpnia 2003r. o
urzegdowych nazwach miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych (Dz. U. Nr
166, poz. 1612, z p6zn. zm.) (nadanie, zmiana i likwidacja miejscowosci,
nadanie nazw ulicom i placom oraz ich zmiany, nadanie numeracji

12



11.

porzadkowej nieruchomosciom, nadzor 1 kontrola nad nalezytym
oznaczeniem nazewnictwa i numeracjg porzagdkowa nieruchomosci);

9) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka wodno — $ciekowa gminy
oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot
gruntowych;

11) przygotowywanie decyzji na usuni¢cie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa;

13) analiza wnioskéw o przydziatl mieszkan z mieszkaniowego zasobu gminy
oraz ich przedkladanie dla komisji powotanej przez Wéjta Gminy celem
zaopiniowania;

14) przygotowywanie projektow umoéw na najem 1 wypowiedzenia lokali
mieszkalnych oraz uzytkowych;

15) oglaszanie przetargéw na najem lokali uzytkowych;

16) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie nalezagcym do
stanowiska pracy;

17) prowadzenie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow
szczegblnych dla tego stanowiska pracy.

Stanowisko pracy ds. oswiaty, kultury fizycznej, zdrowia, ewidencji

dziatalnosci gospodarczej i dtuznikow alimentacyjnych — 1 etat

Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie spraw oSwiaty gminnej,

2) ustalanie propozycji sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeprowadzaniem konkursu na

stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych,

4) organizacja dowozu dzieci do szkot,

5) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z ustawy o

zaktadach opieki zdrowotnej,

7) obstuga spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja 1 Informacja

o Dziatalnosci Gospodarczej,

8) wydawanie zaswiadczen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz

prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

9) nadz6r w zakresie przestrzegania warunkéw sprzedazy napojow

alkoholowych,

10) przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego 1 przyjmowanie oswiadczenia
majatkowego dtuznika,

11) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych aktywizacji zawodowej
dtuznikéw alimentacyjnych oraz wnioskéw do Starosty o zatrzymanie
prawa jazdy dtuznikéw,

12) przygotowywanie wnioskow o sciganie dtuznikow za przestepstwo
uchylania si¢ od ptacenia alimentéw,

13) przygotowywanie informacji dla organu wtasciwego wierzyciela oraz
komornika sgdowego o podjetych dziataniach wobec dtuznika
alimentacyjnego oraz o ich efektach
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14) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy.

12.Stanowisko ds. obstugi informatycznej, biuletynu informacji publicznej
i archiwum - 1 etat
Do podstawowego zakresu dzialania tego stanowiska pracy nalezy:
1) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,
2) prowadzenie strony biuletynu informacji publicznej,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego,
4) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegOlnych dla tego stanowiska pracy.

13.Radca Prawny — Y4 etatu
Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:
1) obstuga prawna Urzedu Gminy
2) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy

14. Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

Do podstawowego zakresu dzialania tego stanowiska pracy nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) prowadzenie Kancelarii materialéw niejawnych,

5) kontrola przestrzegania zasad postepowania z informacjami
niejawnymi w Urzedzie,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzegdzie i
nadzorowanie jego realizacji,

8) nadzor nad opracowaniem i przechowywaniem materiatow
zastrzezonych 1 poufnych przez upowaznionych pracownikow.

9) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzegdzie.

15. Wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi — 14 etatow
Do podstawowego zakresu dziatania tego stanowiska pracy nalezy:
1) dbalos¢ o czystos¢ pomieszczen Urzedu i1 innych zarzadzanych przez Urzad;
2) dbatos¢ o czystos¢ przed wejsciem do budynku Urzedu;
3) dbatos¢ o funkcjonowanie i sprawne dziatanie urzadzen komunalnych
(kottowni olejowej, kotlowni opalanej stoma, autobuséw szkolnych);
4) dbatos¢ o czystos¢ 1 porzadek targowiska gminnego i terenu przylegtego.
W skiad stanowiska wchodza:
1) pomoc administracyjna ds. prac gospodarczych i obstugi — 1 etat,
2) pracownicy gospodarczy — 5 etatow;
3) pracownik gospodarczy ds. targowiska 1 terenu przylegajacego — 1 etat;
4) sprzataczka Urzedu Gminy — 1 etat;
5) obstuga szaletu — 1 etat;
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6) kierowca autobusu szkolnego — 1 etat;
7) palacz co. — 4 etaty w sezonie grzewczym.

16.W Urzedzie Gminy mogq by¢ tworzone (w miare¢ potrzeb) stanowiska, ktérych
utrzymanie w cz¢sci lub catosci jest pokrywane przez Powiatowy Urzad Pracy.

Rozdzial IX
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE.
§24.
1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i1 zewngtrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz
Gminy oraz Skarbnik w stosunku do pracownikéw Urzedu.
3. Kontrol¢ zewnetrzng w zakresie przyznanych przez Wojta upowaznien
wykonuja:
1) Skarbnik Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) pozostali pracownicy Urzedu.

Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJL.
§25.

1. Wojt podpisuje:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
ktoérych wydania nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

4) umowy o prace w Urzedzie,

5) inne pisma zastrzezone dla siebie,

6) zarzadzenia i1 inne akty normatywne, do wydania ktérych jest upowazniony
Z mocCy przepisow,

2. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne 1 wszystkie inne pisma
podpisuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy w odniesieniu do pism.
§26. Zastepca Wojta upowazniony jest do podpisywania decyzji (pism)
wchodzacych w zakres jego dziatania oraz do podpisywania czekow gotowkowych
1 przelewOw bankowych podczas nieobecnosci Wjta.
§27. Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania z zakresu dziatania
Urzedu:

1) decyzji administracyjnych z wylaczeniem decyzji w przedmiocie umorzen,
odroczen terminéw ptatnosci 1 rozkladania na raty naleznosci i1 zaleglosci
podatkowych,

2) zaswiadczen,

3) poswiadczanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem, stwierdzanie
wlasnorecznosci podpisu,

4) pism dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu.

§28. Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich pism z zakresu
jego dziatania.
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§29. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego upowazniony jest do podpisywania
wszystkich decyzji (pism) nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego.

§30. W¢jt Gminy moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu 1
innych pism z zakresu funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial X1

ZASADY ROZPATRYWANIA I ZAELATWIANIA SKARG, WNIOSKOW I
INTERPELACJI RADNYCH

§31.

1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w indywidualnych sprawach obywateli
oraz w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w godzinach 9%-16% i piatki
w godzinach 9%°-15%.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta interesantow w indywidualnych sprawach
obywateli oraz skarg 1 wnioskOw przyjmuje Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy.

3. Skargi 1 wnioski w indywidualnych sprawach obywateli rejestrowane sg przez
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, obstuge biurowg 1 kancelaryjng.

4. Skargi 1 wnioski zatatwiane sg w trybie 1 terminach okreslonych w Kpa 1 innych
przepisach prawnych.

5. Za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie skarg i wnioskéw odpowiedzialni sg
pracownicy Urzedu stosownie do ustalonych zakresow obowigzkow.

6. Kontrole zatatwienia skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial XII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH.
§32.

1. Projekty uchwal Rady Gminy przygotowuja pracownicy z wlasnej inicjatywy
lub na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego projekty uchwal kierowane sg do
Wjta a nastepnie na posiedzenie wlasciwych Komisji Rady Gminy.

3. Projekty uchwatl winny odpowiada¢ wymogom przewidzianym przez zasady
techniki legislacyjne;.

4. Kontrole merytoryczng przedstawianego projektu uchwaly wykonuje Woit,
a nastepnie przed wilaczeniem uchwaty do porzadku obrad — Przewodniczacy
Rady Gminy.

5. Zar6wno na posiedzenie Komisji jak 1 na sesj¢ Rady Gminy pracownik
zobowigzany jest tak przygotowa¢ sprawe, aby majace nastgpi¢ jej
rozstrzygniecie byto jasne. W tym celu referuje on sprawy przytaczajac kolejne
dokumenty (stanowigce zatgczniki do protokotu) oraz przepisy prawne, ktore
winien zacytowac¢ w kazdej chwili na zadanie lub z wtasnej inicjatywy.

6. Uchwata Rady Gminy po jej podjeciu kierowana jest przez Sekretarza Gminy
do wiasciwego stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa si¢
w rejestrze uchwat.
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Rozdzial XIII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE
§33. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego nadania.
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