Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 104/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo

z dnia 31.07.2024 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W JANIKOWIE

Rozdziat
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla:

1) Zakres dzialania i zadania Urze¢du;

2) Zasady kierowania pracg Urzgdu;

3) Strukturg organizacyjng Urzedu;

4) Zasady wymiany informacji i wspoldziatania;

5) Zasady podpisywania dokumentoéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Janikowo

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Janikowie

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo

4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Janikowo

5) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy 1 Miasta

Janikowo, Sekretarza Gminy i Miasta Janikowo, Skarbnika Gminy i Miasta Janikowo

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Janikowie

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.
2. Urzad Miejski miesci si¢ w budynku przy ul. Przemystowej 6 w Janikowie.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku.

2. Kasa jest czynna w godzinach pracy Urzedu.

3. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek.

Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.1. Urzad jest jednostka zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistrza, wynikajacych
Z przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwal Rady, jak roéwniez

zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu nalezy réwniez zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczegodlnosci:



1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy

gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan

gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organdéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organow gminy;
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej oraz jej Komisji.

Rozdziat 111
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.1. Praca Urzegdu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, oraz Kierownikéw Referatow.

2. Zastepca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw oraz nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich

referatow Urzedu, realizujacych te zadania.

3. Sekretarz zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dzialania i w tym zakresie

nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich referatow Urzedu.

4. Skarbnik przygotowuje projekt budzetu Gminy, nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje
sprawozdania finansowe 1isktada kontrasygnat¢ na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania

finansowe Gminy.

§ 7.1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okre§lone w ustawach i innych przepisach

prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Burmistrza jego

zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Burmistrza.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej wilasciwosci

Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi.

4. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy, w szczego6lnosci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie Urzedowi Regulaminéw, ich zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego porzadku

i organizacji pracy Urzgdu w zakresie nieobjetym Regulaminem:;



4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do przepisow

ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

6) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Burmistrza;

7) powierzanie Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu;

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych migdzy referatami i pracownikami Urzedu;
10) rozpatrywanie lub przekazywanie do rozpatrzenia skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;
11) kompleksowa gospodarka mieszkaniowa gminy;

12) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Zastgpcy Burmistrza,
b) Sekretarza,
¢) Skarbnika,
d) Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Referatu Organizacyjnego,
f) Referatu Finansowego,

g) Referatu Inwestycyjnego,

h) Referatu Nieruchomoéci i Srodowiska,

1) Samodzielnych stanowisk,

j) Audytora,

k) Obstugi prawne;j,

1) Pionu ochrony informacji niejawnych,

b Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

m) Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 8.1. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy, w szczegélnoSci:
1) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza w zakresie jego uprawnien;
2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie objetym

upowaznieniem Burmistrza;



4)na polecenie Burmistrza skladanie Radzie okresowych sprawozdan z dzialalno$ci Burmistrza oraz

z wykonania uchwat Rady;

5) okreslanie zakres6w czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow;

6) udzielanie urlopoéw pracownikom;

7 ) zapewnianie kompleksowosci zatatwiania spraw wynikajacych z zadan podleglych;
8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

9) potwierdzanie za zgodno$¢ =z oryginatem dokumentéw majacych zwiazek ze sprawa prowadzonag

w Urzedzie;

10) bezposrednia wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy tj. z :
a) placoéwkami o§wiatowymi,
b) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Janikowie,
¢) Miegjsko-Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w Janikowie,
d) Miejsko-Gminnym Zespotem O$wiaty w Janikowie,
e) Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Janikowie
oraz innymi placowkami realizujagcymi zadania gminy.

11) wspoélpraca z Radg Miejska i sottysami,

12) wspoétpraca z organizacjami pozytku publicznego,

13) prowadzenie zagadnien z wigzanych z tematyka zdrowotna,

14) prowadzenie zagadnien zwigzanych z promocja gminy.

2. Zastgpca Burmistrza pod nieobecno$¢ Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje

biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Burmistrza.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektow regulaminow, ich wdrazanie i nadzor nad zgodnoscia regulaminéw z przepisami

prawa;
2) opracowanie projektow podziatlu referatdw na stanowiska pracy;
3) kontrola zarzadcza;

4) nadzor nad realizacjg zadan poszczegolnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk;



5) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z kadrami;

6) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

8) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat i zarzadzen;

9) koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) organizowanie naboru na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie;

11) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawcza kandydatow na urzednikoéw samorzadowych;
12 ) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

13) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw majacych zwiazek ze sprawa prowadzona

w Urzedzie;
14) nadz6r nad Referatem Organizacyjnym;
15) prowadzenie rejestru zarzadzen iupowaznien Burmistrza;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegélnoSci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci i finansow

publicznych;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym opracowywanie uchwal Rady i zarzadzen

Burmistrza;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych

i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) opracowanie budzetu;

5) nadzoér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;
6) nadzor nad Referatem Finansowym;

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw bezposrednio podlegtych;
8) kontrole wewngetrzne;

9) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub

z upowaznienia Burmistrza;

10) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy oraz z bankami i instytucjami finansowymi.



§ 11. Do zadan Kierownikéw referatéw nalezy, w szczego6lnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg referatu w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania

jej zadan;

2) okreslenie celow i zadan referatu oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz

obowiazujacych w tut. Urzegdzie przepiséw wewngtrznych;
3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow;

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi

w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

5) nadzér i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikow postanowien regulaminéow obowigzujacych
w Urzedzie, atakze przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

tajemnicy skarbowej oraz dostgpu do informacji publicznej;
6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;
7) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow;

8) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezacej oceny ich aktualnosci pod katem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz

przedstawiania tej oceny wraz z wnioskami o zmiany Sekretarzowi;

9) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udost¢pnianie dokumentéw urzgdowych w zakresie
zadan realizowanych przez referat. W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidlowego

wyliczenia optat za udostgpnienie informacji publiczne;j;

10) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji

Publicznej, na strong internetowa, do katalogu ustug publikowanych w BIP;

11) zapewnienie wspotpracy pomigdzy referatami Urzedu, miedzy innymi poprzez systematyczne

i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te referaty;

12) opracowywanie wnioskéw do budzetu, sprawozdan w zakresie dzialania referatu, nadzorowanie realizacji
planu rzeczowo — finansowego Urzedu w czgsci dot. kierowanym referatem, wnioskowanie o dokonanie
zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja dochoddéw i wydatkow budzetowych
w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznos$ci, podejmowanie czynnosci majacych na

celu ich zwrot;

13) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw objetych

zakresem dziatania referatu oraz terminowego 1 zgodnego =z prawem prowadzenia postgpowania



administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wlasciwosci kierowanego

referatu, przestrzeganie przepisow KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podleglych pracownikow;
14) doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikow;
15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu;

16) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan w imieniu

Burmistrza z zakresu dzialania referatu;

17) nadzor nad stosowaniem w referacie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

instrukcji archiwalne;j;

18) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu wykonawczego

w sprawach nalezacych do wlasciwosci referatu, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskéw i projektow uchwal Rady z zachowaniem

obowiazujacych terminéw,
b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza;

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego oraz pozostalych

(pod katem ich obowigzywania), opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byty nowelizowane,
19) przygotowywanie materialdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb kierownictwa Urzedu,

20) opracowywanie wnioskéw zgloszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych o planowanych do utworzenia zbioréw danych osobowych oraz przygotowywanie informacji

o0 zmianach odnosnie zbioréw juz zgtoszonych;

21) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze zapewnienie

prawidtowego toku pracy referatu. Koordynowanie zastepstw w zwigzku z niecobecno$cig pracownikow.

22) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikoéw referatu z zachowaniem profesjonalnej

staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

23) informowanie Sekretarza o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach gminy w zakresie

dziatania kierowanego referatu i proponowanie w zwigzku z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;
24) nadzor nad planowaniem i realizowaniem zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

25) nadzér nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie

okreslonym odr¢bnymi aktami prawnymi;

26) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania

sprawozdan przez podleglych pracownikow;

27) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podleglych pracownikow;



28) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindow dla nowo zatrudnionych

pracownikoéw Urzedu.

§ 12.1. Kierownicy sg odpowiedzialni za prace¢ referatdw, uczestniczg w ustalaniu zakresOw czynnoSci,

uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.
2. Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

3. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez referat i wydawania decyzji

administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.
§ 13. Do zadan i obowiazkow wspolnych pracownikow w szczegélnos$ci nalezy:
1) Przestrzeganie obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych;

2) Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania, zgodnie z obowiazujacym regulaminem pracy i

innymi aktami regulujacymi zagadnienia pragmatyki stuzbowej;

3) Przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie regulaminow i procedur;

4) Wykonywanie polecen stuzbowych zwierzchnika stuzbowego w zakresie realizacji jego obowigzkow;
5)Wspotpraca z kierownikami i pracownikami komorek organizacyjnych;

6) Opracowywanie projektow pism, decyzji, uchwat i zarzadzen;

7) Sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportow, analiz oraz biezacych informacji z realizacji powierzonych

zadan;
8) Nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw;
9) Wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-archiwalnych;

10) Obstuga interesantow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14.1. W sklad Urzedu wchodza nizej wymienione referaty, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja

odpowiednich symboli literowych:
1) Burmistrz - B

1) Zastepca Burmistrza - ZB

2) Sekretarz - SG



3) Skarbnik - SK

Referat organizacyjny - OR

1) stanowisko ds. sekretariatu — OR.S

2) stanowisko ds. obstugi biura Rady Miejskiej, dzialalno$ci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz

alkoholu — OR.BR, OR.DG, OR.ZA
3) stanowisko ds. obstugi informatycznej — OR.OI
4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych— OR.EL

Urzqd Stanu Cywilnego

1) Zastepca Kierownika — USC

Referat Finansowy — FN

1) Gloéwny Ksiggowy — FN.GK

2) stanowisko ds. ksiegowosci inwestycji — FN.KI
3) stanowisko ds. wymiaru podatkéw, i Archiwum — FN.WPA
4) stanowisko ds. wymiaru podatkow — FN.WP

5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — FN.KP
6) stanowisko ds. obieg faktur i przelewow — FN.OF
7) stanowisko ds. ksiggowosci — wydatki — FN.KW
8) stanowisko ds. ksiggowosci — dochody — FN.KD
9) stanowisko ds. obstugi kasy — FN.K

10) stanowisko ds. obstugi ptac — FN.P

11) stanowiska ds. windykacji — FN.W

12) stanowisko ds. faktur — FN.F

13) stanowisko ds. ksiegowosci i analiz — FN.KA



Referat Inwestveyiny - R

1) Kierownik, stanowisko ds. inwestycji i remontéw — RLLK

2) Zastgpca kierownika, stanowisko ds. inwestycji, remontow i drog — RI.ZK
3) stanowisko ds. inwestycji i remontéw — RLIR

4) stanowisko ds. zamoéwien publicznych —RI.ZP

5) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw unijnych, o§wietlenia — RL.LFU

6) stanowisko ds. budowlanych — RI.B

7) stanowisko ds. mieszkaniowych — RI.OM

Referat Nieruchomosci i Srodowiska - RNS

1) Kierownik, stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — RNS.K

2) Zastepca kierownika, stanowisko ds. nieruchomosci i ochrony $rodowiska— RNS.ZK

3) stanowisko ds. gospodarki gruntami — RNS.GG

4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i wspolpracy z soltysami — RNS.OS, RNS.R. RNS.S

Samodzielne stanowiska pracy

1) samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej (OC) i wojskowosé, straze pozarne(OSP)— OC, OS
2) stanowisko ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomani - AL

3) Audytor

4) Obstuga prawna

5) Pion ochrony — szczegodtowa struktura ujeta zostata w odrebnym planie

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

7) Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

2. Graficzny schemat organizacyjny okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.

3. W przypadku zatrudnienia kilku pracownikow na danym stanowisku do okreslonego symbolu dodajemy

kolejno cyfry rzymskie: I, 1L, III itd.



4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umieszczac inicjaly prowadzacego sprawg.

§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegélnosci nalezy :

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) opracowanie regulaminu organizacyjnego urzedu,

3) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urze¢du, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz spraw

szkoleniowych;

7) prowadzenie kancelarii urzedu;

8) prowadzenie spraw skarg i wnioskow;

9) prowadzenie spraw organdéw gminy i komisji w tym:
a) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady i Komisji Rady,
b) sporzadzanie i publikowanie protokotéw z posiedzen organéw gminy i komisji Rady,
¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady

10) prowadzenie rejestru upowaznien oraz pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza ;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami oraz prowadzenie centralnego rejestru

wyborcow;

12) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy;

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania bezpieczenstwem informacji;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaopatrzeniem

urzedu w materialy biurowe;

16) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu informatyzacji urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j,

18) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem,

20) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;



21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

§ 16. Do zadan Referatu Finansowego w szczegélno$ci nalezy :

1) sporzadzenie bilansu rocznego;

2) zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu gminy,

3) sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu;
4) opracowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie budzetu i podatkow;

5) dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwatl Rady i zarzadzen

Burmistrza;
6) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gming;

7) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiggowych zgodnie z przepisami

o rachunkowosci;
8) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow ksiegowych;
9) prowadzenie ewidencji dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald;

10) rozliczanie kosztow wyjazdow stuzbowych i ryczattow ztytulu korzystania przez pracownikdéw

z samochodow prywatnych do celow stuzbowych;
11) rozliczanie diet i kosztow podrozy radnych;

12) rozliczanie iprowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz skladek ZUS od uméw cywilno —

prawnych
13) prowadzenie rozliczen zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
14) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy;

15) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych, podatkéw i optat oraz

pobér tych podatkow;

16) terminowe wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz niezwloczne kierowanie tytutéw do

egzekucji;

17) dokonywanie rozliczen inkasentow z inkasa podatkéw lokalnych i optat,
18) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych;

19) prowadzenie egzekucji administracyjnej s$wiadczen pieni¢znych;

20) zaktadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego i le§nego;



21) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow w deklaracjach oraz stawek

poszczegdlnych podatkow, uchwalonych przez Radg;
22) kontrola rzetelno$ci informacji podanych przez podatnikoéw w deklaracjach ;
23) aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych ze Starostwa Powiatowego,

24) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci albo ze

zmianami w klasyfikacji gruntow;

25) prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i optat dla celow sprawozdawczosci

budzetowe;j;

26) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

27) wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwiazanych ze sprawami nalezacymi do wlasciwo$ci Referatu;
28) prowadzenie obstugi kasowej urzedu i wszystkich jednostek;

29) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming umow, ksiegowanie wplat czynszow z tytutu najmu mienia

oraz egzekwowanie zaleglosci;
30) rozliczanie i ksiggowanie wpftat z tytutu wieczystego uzytkowania, i egzekucja zaleglosci w tym obszarze;

31) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i kartotek ilosciowych mienia bgdacego na stanie

Urzedu;
32) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy;

33) przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkoéw trwatych i1 wyposazenia zgodnie z odrgbnym zarzgdzeniem

Burmistrza;

34) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzgdu Miejskiego w Janikowie;
35) prowadzenie rejestru faktur i rachunkows;

36) kompleksowa obstuga funduszu ptac;

37) opracowywanie wyciagow bankowych z rachunku podstawowego w zakresie wydatkow budzetowych —

dekretacja zbiorczych wyciggdw bankowych;
38) dekretacja dowodow ksiggowych zgodnie z podziatka klasyfikacji ksiggowe;;

39) prowadzenie kont syntetycznych od $srodkow trwatych, uzgadnianie zapisow w ksiggach inwentarzowych
srodkéw trwatlych, srodkoéw trwatych w uzywaniu, sporzadzanie not ksiggowych z naliczonego na koniec roku

umorzenia;
40) korygowanie planu wydatkow budzetowych w oparciu o uchwaty Rady oraz zarzadzenia Burmistrza;

41) prowadzenie kart analitycznych, ewidencji przychodoéw i rozchodow materialow;



42) kontrola planu realizowanych dochodow, przygotowywanie zmian budzetowych,

43) sporzadzanie faktur;

44) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towarow 1 ustug po centralizacji,
45) przeprowadzenie zeznan swiadkow w sprawach emerytalno-rentowych,

46) prowadzenie rozliczen za odpady komunalne;

47) prowadzenie spraw 0sob bezrobotnych, kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do zatrudnienia w ramach

prac interwencyjnych, robdt publicznych oraz stazy,

48) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 17. Do zadan Referatu Inwestycyjnego w szczeg6lnosci nalezy :

1) planowanie oraz przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, nadzor nad realizacja zadan

inwestycyjno-remontowych w gminie;
2) organizacja remontéw budynkéw komunalnych;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym utrzymywaniem i eksploatacja budynkéw komunalnych oraz nad

ich remontami

4) nadzor nad eksploatacja drog i ich utrzymanie; ;

5) ustalanie numeroéw porzadkowych nieruchomosci oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji w tym zakresie
6) organizacja ruchu drogowego;

7) prowadzenie spraw dot. zajgcia pasa drogowego oraz umieszczania urzadzen w pasie drogowym;

8) prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych;

11) sporzadzanie umow, zlecen oraz wspodlpraca z Wykonawcami, Starostwem Powiatowym, Nadzorem

Budowlanym, Urzegdem Marszatkowskim, Konserwatorem Zabytkow itp.
12) prowadzenie ksiazek obiektéw dla budynkow gminnych;

13) sporzadzanie dokumentacji projektowej dotyczacej robot na zgloszenie;
14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym,;

15) wspotpraca z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w zakresie eksploatacji

urzadzen i sieci komunalnej infrastruktury techniczne;j;

16) kompleksowa gospodarki mieszkaniowej gminy.



§ 18. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Srodowiska w szczegolno$ci nalezy :
1) prowadzenie spraw, kontrolowanie i utrzymywanie czystosci i porzadku w gminie i miescie;

2) utrzymywanie i zarzadzanie zielenia gminng, w tym utrzymywanie parkow i placow przeznaczonych na

tereny rekreacyjno — zabawowe;

3) prowadzenie interwencji w zakresie wystepowania bezpanskich zwierzat, zapewnienie opieki bezdomnym

zwierzgtom;
4) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

5) prowadzenie spraw dotyczacych optat zwigzanych z ochrong przyrody oraz oplat za korzystanie ze

srodowiska z zakresu dzialania Referatu;
6) gospodarka odpadami komunalnymi;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

decyzji srodowiskowych oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz

wystepowanie o uzgadnianie inwestycji;

9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terendow w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego oraz rewitalizacji;
10) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i scalania nieruchomosci;

11) prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy;

12) prowadzenie  postgpowania w sprawie sporzadzania miejscowych planéw  zagospodarowania

przestrzennego gminy;
13) prowadzenie rejestrow:
a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
¢) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
d) planéw miejscowych, wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang;
14) prowadzenie spraw dotyczacych rent planistycznych, optat adiacenckich;

15) podziat i scalanie nieruchomosci;



16) prowadzenie sprzedazy nieruchomo$ci gruntowych, budynkow i lokali oraz przekazywanie gruntow
osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wiladania (uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, uzytkowanie,

dzierzawe);

17) naliczanie optat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie, uzytkowaniu, dzierzawie oraz

innych optat gruntowych;

18) przygotowywanie za§wiadczen dot. wykreslenia hipoteki;

19) wspolpraca z soltysami;

20) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych;

21) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rolnictwem;

22) przeprowadzanie zeznan $wiadkow w sprawach emerytalno-rentowych;

23) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ,,Czystym powietrzem”.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i wojskowosci, strazy pozarnych w

szczegllnosci nalezy: :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;
2) prowadzenie catoksztaltu zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym;
3) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
§ 20. Do zadan Pionu ochrony informacji w szczegdlnosci nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub

przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji , materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, a w szczeg6élno$ci: rejestrowanie, przechowywanie, obieg

i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg “poufne”;

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii w

szczegolnosci nalezy :



1) przygotowywanie programu profilaktyki irozwigzywania problemow alkoholowych i programu

przeciwdziatania narkomanii wraz z harmonogramem wydatkow;

2) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z programéw, o ktorym mowa w pkt 1 oraz sprawowanie

nadzoru nad realizacja wydatkow w tym zakresie;
3) przygotowywanie planu wydatkéw uzgadnianych z Burmistrzem oraz sporzadzanie sprawozdan;

4) prowadzenie technicznej obstugi idokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych;
5) wspolorganizacja leczenia 0so6b uzaleznionych od alkoholu i narkotykow;

6) organizowanie i koordynowanie narad, spotkan, konferencji dla $rodowisk zajmujacych sie¢ profilaktyka

uzaleznien oraz organizowanie szkolen dla sprzedawcow napojow alkoholowych;

§ 22. Do zadan Audytora w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan audytora wewngtrznego wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz

z przepisdéw wykonawczych do tej ustawy;

2) realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu wewnetrznego oraz

sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

3) realizacja zadan doradczych na wniosek zainteresowanych referatow i jednostek organizacyjnych Gminy;
4) realizacja zadan doraznych zleconych przez Burmistrza;

5) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

6) formutowanie rozwigzan prawnych i organizacyjnych prowadzacych do zapobiegania nieprawidtowosciom.

§ 23. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje zadania okres$lone w art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innymi przepisami okreslonymi w tym zakresie.

§ 24. Do zadan realizowanych przez obsluge prawng w szczegélnosci nalezy :

1) prowadzenie postgpowan przed sadami;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym uchwal, zarzadzen, regulaminéw i umows;
3) konsultacje z pracownikami dotyczace prawidlowego prowadzenia i zatatwiania spraw;

4) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, uchwalaniem i publikacjg uchwatl i

zarzadzen organdow gminy w zakresie zgodnosci z prawem.



§ 25. Do zadan realizowanych przez Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczegdlnoSci

nalezy:

1) Sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa pracy w urzgdzie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad i

przepisow BHP;

2) Konsultowanie rozwiazan techniczno-organizacyjnych, ktére moga mie¢ wptyw na warunki pracy oraz

bezpieczenstwo pracy;

3) Wspolpraca z organami nadzoru w zakresiec warunkéw pracy, udzielanie stosownych wyjasnien,

prowadzenie korespondencji oraz nadzorowanie wykonywania zalecen;

4) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkow przy pracy i chorob zawodowych, udziat w

czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie wymaganych prawem rejestrow i ewidencji;

5) Organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki lekarskiej, szkolen wstepnych i

okresowych BHP a takze udzial w ocenie ryzyka zawodowego pracownikéw urzegdu;

6) Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej oraz ewidencji w zakresie $srodkdéw indywidualnej ochrony

pracownikow;
7) Wspotpraca w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych.
§ 26. Do zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego w szczegdlnoS$ci nalezy:

1) Biezaca rejestracja stanu cywilnego ( sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonow) oraz wydawanie z

nich odpisoéw;

2) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski ;

3) Aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmiany stanu cywilnego oraz danych osobowych;
4) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracja aktow stanu cywilnego do bazy centralnej;

5) Dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupetnien, sprostowan, a takze nanoszenie wzmianek i przypiskow

do aktow stanu cywilnego;
6) Wydawanie zaswiadczen, odpisow;
7) Przyjmowanie o§wiadczen, w tym o$wiadczen ostatniej woli;

8) Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie zezwolen i postanowien wynikajacych z prawa

o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska;



9) Organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodami jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz

przekazywanie do Wojewody projektow wnioskéw o nadanie medali za ,,dtugoletnie pozycie matzenskie”

10) Prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;
Rozdzial V
Zasady wymiany informacji i wspotdzialania
§ 27.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan. Wspolpraca ta
obejmuje w szczegdlnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostgpniania prowadzonych akt i rejestrow, w zakresie

niezbednym do sprawnego prowadzenia postgpowan;
2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie Informatykowi

lub redaktorowi do zamieszczenia na stronie BIP;
4) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze zrédet zewngtrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspolpraca migdzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposob umozliwiajacy terminowe i sprawne

wykonanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwos$ci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostgpnienia posiadanych informacji
innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnos$ci, decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje

Burmistrz.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow w Urzedzie

§ 28.1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia;
2) kierowane do organow naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku z prowadzonymi przez

nie postgpowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspdltpraca z zagranicy;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;
6) listy gratulacyjne;

7) upowaznienia i petnomocnictwa;



8) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikéw w sprawach

bezposrednio nadzorowanych.
9) decyzje i inne pisma, ktorych podpisywanie Burmistrz zastrzegt wytacznie dla siebie.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik -
w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan i nadanymi upowaznieniami,

jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza;

3. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczgcig imienng na jednej z kopii
(z lewej strony pod trescig pisma) przez osob¢ sporzadzajaca oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla czynno$é
prawng powodujaca powstanie zobowigzan pieni¢znych — do jej skutecznos$ci niezbedna jest kontrasygnata
Skarbnika. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng

prawidtowos¢ przygotowanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okres$la instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw odbywa si¢ na zasadach

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie stosowane sg

w szczegodlnosci:
1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie:
a) Instrukcji kancelaryjnej,

b) Jednolitego rzeczowego wykazu akt organoéw gminy izwigzkow migdzygminnych oraz urzedow

obstugujacych te organy i zwiagzki,
¢) Instrukcji archiwalnej;
§ 29. 1. Za przygotowanie projektu upowaznienia i petlnomocnictwa odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny prowadzacy sprawe.

2. W/w projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa pracownik przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia
jednoczesnie uzasadniajagc w formie ustnej konieczno$¢ sporzadzenia tego dokumentu. Pracownik przedktada
Burmistrzowi dodatkowe dokumenty potwierdzajace konieczno$¢ sporzadzenia upowaznienia lub

petnomocnictwa.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez Burmistrza rejestrowane sa w rejestrze upowaznien i

petnomocnictw, ktory prowadzony sa przez Sekretarza.



4. W przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa:

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowane;j,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wlasciwego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
c) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 30.1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje Burmistrz

wydajac odrgbne zarzadzenia.

2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wlasciwosci Burmistrza.
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY JANIKOWO

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janikowie
Osrodek Sportu i Rekreacji w Janikowie

Szkota Podstawowa w Janikowie

Szkota Podstawowa w Broniewicach

Szkota Podstawowa w Kotodziejewie

Szkota Podstawowa w Ludzisku

Przedszkole w Janikowie z filia w Kotodziejewie
Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Janikowie

Srodowisko Dom Samopomocy w Janikowie

Zatacznik Nr3
do Zarzadzenia Nr 104/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo

z dnia 31.07.2024 r.



