’ZARZI-\DZENIE NR 1§/2913
WOJTA GMINY JORDANOW SLASKI
Z dnia 22 kwietnia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy
Jordanow Slaski.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy Jordandw Slaski Regulamin  Organizacyjny okreslajacy
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jordandw Slaski, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2013 r.



Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr 18/2013
Wojta Gminy Jordanow Slaski
Z dnia 22 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JORDANOW SLASKI

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jordanéw Slaski , zwany dalej regulaminem,
okresla:
1. Organizacje urzedu.
2. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.
3. Kompetencje i zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
4. Zasady i tryb funkcjonowania urzedu.
5. Zasady podpisywania pism i decyzji.
6. Ogolne zasady kontroli w urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jordandw Slaski,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jordandw Slaski,

wajcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy Jordanéw Slaski,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jordanéw Slaski.

§3

. Urzad Gminy Jordandw Slaski jest jednostka budzetowa gminy.



2. Siedziba urzedu jest miejscowos¢ Jordandw Slaski.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALXANIA I ZADANIA URZEDU.
§4
1. Urzad, prowadzac obstuge gminy i mieszkancow gminy wykonuje zadania wiasne i
zlecone na mocy obowigzujacych ustaw oraz powierzone na podstawie porozumien z
organami organizacji rzadowej i samorzadowej.
2. Zadania okre$lone w ust. 1 wykonujg pracownicy stosownie do merytorycznych
zakresOw czynnosci.
§5
1. Do zadan urzedu nalezy realizacja obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw gminy.
2. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
organdéw gminy,
5) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej
komisji,
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiektu akt,
C) przechowywanie akt,
d) archiwizowanie akt,

oraz realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie



z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACIA URZEDU.
§6

W urzedzie tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
i zatatwianiu spraw postuguijq sie symbolami:
1) samodzielne stanowisko — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,,USC”,
2) samodzielne stanowisko — zastepca gtéwnego ksiegowego ,,FZ”,
3) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i obstugi rady gminy ,,OR”,
4) samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami ,,GN”,
5) samodzielne stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej ,,BD”,
6) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki przestrzennej ,,0S”,
7) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami ,,GD”,
8) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkdw pomocowych, promocji i oSwiaty

~FOP”,
9) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej

#WR”,
10) samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej ,,FP”,
11) samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatku ,,FW”,

12) samodzielne stanowisko — kasjer ,,FK".

W urzedzie tworzy sie stanowiska pomocnicze:
1) starszy bibliotekarz ,,SB”,
2) starszy bibliotekarz ,,SB".

Tworzy sie stanowiska obstugi:

1) konserwator-palacz C.O.,

2) robotnik gospodarczy,

3) rzemies$lnik-specjalista,

4) robotnik gospodarczy (operator oczyszczalni Sciekdw i sieci kanalizacyjnej).
5) kierowca autobusu,

6) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty ),



§7
W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg by¢ tworzone komorki organizacyjne np.

referaty lub inne samodzielne stanowiska pracy.

§8

Strukture organizacyjng urzedu okreSla zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU.
§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewnetrznej,
5) podziatu zadan pomiedzy poszczegdine stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspdtdziatania.
§ 10
1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
prawa i zobowigzani sq do Scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowq przed wéjtem.
3. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych pracownikéw urzedu.
4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego realizowane wchodza w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez woijta.
5. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialnoS¢ pracownikdw okreslaja zakresy

czynnosci.

g11
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy,

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.



2. Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane s po wyborze najkorzystniejszych ofert,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje wdjt przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy kierujq i zarzadzajq w
nimi sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢
przed wéjtem gminy.

4. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy sg bezpoSrednimi

przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

§13
W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowo$ci wykonywania zadan urzedu i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikdw urzedu.

§14
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wzajemnego wspOtdziatania, w szczegolnosci w

zakresie wspolnych konsultacji.

§ 15

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane
na poszczegdlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

2. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg: kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, zarzadzenie wojta w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz powotania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych do zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
Jordandw Slaski a takze przepisy szczegdlne, dotyczace prowadzenia okre$lonych

spraw.



§ 16

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

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

3. Pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy prowadzi rejestr skarg i
wnioskdéw, wptywajacych do urzedu oraz skarg i spraw zgtaszanych w czasie przyjec
interesantéw przez wadijta i sekretarza.

4. Rejestr skarg i wnioskdw obejmuje réwniez skargi i wnioski na dziatalnos¢ wdita
kierowane do rady.

5. Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy prowadzi rejestr wydanych
zarzadzen woijta a w zakresie spraw dot. zmian budzetu ewidencje zarzadzen prowadzi
skarbnik.

Zasady podpisywania pism i decyzji.
§17
Woijt podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem pracownikéw,
4) korespondencje kierowang do przewodniczacego rady oraz organdw administraciji
rzagdowej i samorzadowej,
5) umowy, porozumienia i korespondencje zwigzang ze wspdtpracq z zagranica,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatoréw, a takze
odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
7) petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu,
8) inne pisma w sprawach zwigzanych z realizacjq kompetencji zastrzezonych dla wojta

oraz dotyczacych spraw o charakterze reprezentacyjnym.

§ 18
Wojt moze upowazni¢ sekretarza gminy oraz pracownikbw do wydawania decyzji

administracyjnych z zakresu administracji publicznej.



§19
1. Sekretarz, dziatajac na podstawie udzielonych odrebnymi dokumentami upowaznien
i petnomocnictw, zastepuje wodjta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem
wypoczynkowym, uczestnictwem w szkoleniach lub kursach oraz niezdolnoscig do pracy
z powodu choroby trwajacej do 30 dni.
2. Sekretarz podpisuje pisma w sprawach powierzonych przez wojta w udzielonym

petnomocnictwie.

ROZDZIAL V
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU.
§ 20
Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i

kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.

§21

Do wytacznych kompetencji wojta (symbol ,,W") nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie, w przypadku nie cierpigcym zwioki, przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,

3) przygotowywanie projektéw uchwat rady,

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

5) realizacja uchwat rady,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) przygotowywanie projektu budzetu,

8) wykonywanie budzetu,

9) ogtaszanie sprawozdania z wykonania budzetu,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznianie pracownikdw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) skiladanie oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy,

13) przedkiadanie uchwat rady organom nadzoru,

14) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa gospodarke finansowg gminy,



15) reprezentowanie gminy w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

16) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji radzie,

17) wydawanie zarzadzen wprowadzajace w Zzycie regulamin organizacyjny urzedu,
regulamin pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujace w urzedzie,

18) uczestnictwo w pracach zwigzkédw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

19) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i
pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej wiadzy,

20) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

21) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy,

22) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu gminy,

23) zatatwianie wnioskow sktadanych przez postow i senatoréow oraz interpelacji

radnych,

24) gospodarowanie funduszem pfac i innymi funduszami urzedu w ramach

uchwalonego budzetu,

25) wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie skarbnika,

26) wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikédw urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych,

27) kierowanie zaktadem pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

28) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogfaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

29) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob
nie mozna unikng¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

30) zatrudnianie petnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

31) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie s zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

32) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

33) zatwierdzanie  zakresdw  czynnosci i  odpowiedzialnosci  pracownikdw

samorzadowych,



34) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa i

uchwatami rady.

§ 22

Sekretarz gminy (petnomocnik ochrony informacji niejawnych) (symbol — SG) zapewnia

warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.

Do zadan sekretarza nalezy:

1) opracowywanie w porozumieniu z wojtem zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy i biezaca ich aktualizacja,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujgcymi samodzielnymi stanowiskami
pracy: kierownika USC, ds. administracyjnych i obstugi rady gminy, ds. gospodarki
nieruchomosciami, ds. budownictwa i gospodarki komunalnej, ds. ochrony $rodowiska i
gospodarki przestrzennej, ds. pozyskiwania Srodkdw pomocowych, promocji i oSwiaty,
ds. rolnictwa, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej, rzemieslnika-specjalisty,
konserwatora-palacz C.O., robotnika gospodarczego, robotnika gospodarczego
(operator oczyszczalni Sciekéw i sieci kanalizacyjnej), kierowcy autobusu, opiekuna
dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty ), starszego bibliotekarza,

3) organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine
komorki organizacyjne,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

8) prowadzenie spraw osobowych kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanie kompletowania dokumentow z pracy rady i jej komisji,

10) przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcow,

11) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

12) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta na podstawie stosownego
petnomocnictwa,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji petnomocnika do spraw
informacji niejawnych,

14)  wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania:



a) robdt publicznych,
b) prac interwencyjnych,
c) zatrudnienia w ramach umdw absolwenckich,
d) stazu dla absolwentéw,
15) wspdtpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta.

Do zadan petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i
zarzadzen w tym zakresie,

2) zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji przez
pracownikow urzedu,

4) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisdbw o ochronie informacji niejawnych,

6) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie woéjta wobec kandydatow
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg  ,zastrzezone”,  przechowywanie  akt  zakonczonych  postepowan

sprawdzajqcych,

§ 23
1. Skarbnik gminy (symbol — SK) zapewnia warunki prawidtowego prowadzenia

gospodarki finansowej gminy.

Do zadan skarbnika nalezy:

1) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych dla gminy,

4) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra takq
odmowe moze spowodowac,

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

7) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-

ksiegowym,
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8) kontrolowanie gospodarki finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych i
pomochiczych gminy,

9) kontrolowanie legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
budzetu,

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe prowadzenie ksiegowosci,

11) opracowywanie projektdw zmian instrukcji i regulamindw dotyczacych
gospodarki finansowej gminy,

12) przekazywanie = poszczegdlnym  pracownikom urzedu i  jednostkom
organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektowaniem budzetu,

13) wspodtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat,
kredytow itp.

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujagcymi samodzielnymi
stanowiskami pracy: zastepcy gtéwnego ksiegowego, ds. ksiegowosci podatkowej,
ds. wymiaru, kasjera,

15)  wykonywanie innych zadan zleconych przez wdijta.

ROZDZIAL V1
KOMPETENCJE I ZADANIA REALIZOWANE NA SAMODZIELNYCH
STANOWISKACH PRACY.
§ 24
1. Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw urzedu:
1) przygotowanie projektow uchwat, materiatdw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad rady gminy oraz dla potrzeb wodita,
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady gminy oraz zarzadzen wdita,
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji stanowiska,
4) opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska,
5) prowadzenie postepowan administracyjnych,
6) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych, projektédw aktow prawnych
wdita,
7) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu swoich obowigzkow i

kompetendji,

11



8) stosowanie obowigzujacych przepiséw proceduralnych, w tym szczegdlnie: ustawy
o zamowieniach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

9) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych petng ochrone danych

osobowych,

10) zapewnienie sprawnej kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow,

11) przestrzeganie przepisdw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

12) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

13) usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedury zatatwiania spraw obywateli,

14) wspdtdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, z administracjg
rzgdowg oraz innymi instytucjami w zakresie powierzonych zadan,

15) wspdtdziatanie z sottysami i radami soteckimi, udzielanie im pomocy w realizacji ich
zadan,

16) wspodtpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spojnosci
dziatania urzedu oraz kompleksowego zatatwiania sprawy,

17) przejawianie szczegdlnej troski o ochrone mienia gminnego,

18) wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb BIP i strony internetowej urzedu oraz
wprowadzanie informacji do BIP,

19) wspdtpraca ze statystykg panstwowa,

20) codzienne monitorowanie nadchodzacej poczty elektronicznej,

21) wykonywanie na polecenie wdjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem

dziatania na danym stanowisku pracy.

. Do zadan na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego w zakresie rejestracji urodzen,
matzenstw i zgonodw,

2) wpisywanie do ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

3) wydawanie odpiséw aktdéw oraz zaswiadczen o braku zapiséw w ksiegach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o
Zmianie imion i nazwisk,

5) wydawanie zaswiadczen i rejestracja Slubdw konkordatowych,

6) wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupetniania aktéw,
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7) przyjmowanie oswiadczen w sprawach:
a) wstgpienia w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacej zawarcie zwigzku matzenskiego,
c) wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matzenstwie,
d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
€) uznania dziecka,
f) nadania dziecku nazwiska meza matki,

8) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (ewidencja
komputerowa),

9) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

10) przyjmowanie wnioskdéw i wydawanie dowoddw tozsamosci,

11) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

12) pomoc przy obstudze wprowadzania wnioskdw z zakresu dziatalnosci gospodarczej
do CEIDG,

13) realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej przejetych na mocy

porozumien,

14) prowadzenie statego rejestru wyborcow w gminie,

15)wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢ i prowadzenie zwigzanej z tym
ewidencji,

16)wydawanie zezwolen i nadzor nad zbidrkami publicznymi,

17) przyjmowanie o$wiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie
decyzji o zakazie ich organizowania, prowadzenie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

18) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

19) kontrola przestrzegania przepisbw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotow posiadajacych zezwolenie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych,

21) prowadzenie rejestru wyborcow,

22) sporzadzanie i aktualizacja spisdbw wyborcdw w zarzadzonych wyborach i
referendach,

23) nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,
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24) wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych,

25) sprawy wojskowe - kwalifikacja wojskowa.

. Do zadan na stanowisku zastepcy gtownego ksiegowego nalezy:

1) ewidencja ksiegowa dochoddw i wydatkdw (dekretowanie, ksiegowanie, nanoszenie
planéw, uzgadnianie, weryfikacja kont),

2) ewidencja ksiegowa programéw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
(dekretowanie, ksiegowanie, nanoszenie planéw, uzgadnianie, sporzadzanie
sprawozdan budzetowych),

3) kontrola formalno-rachunkowa wydatkéw, przed zatwierdzeniem do wyptaty,

4) wypisywanie i rozliczanie zaliczek,

5) prowadzenie kont materiatowych,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z jednostki urzad gminy w programach SIGID
i systemie BeSti@ - systemie sprawozdawczym Ministerstwa Finansow w ksztatcie
i w terminach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych w systemie BeSti@,

8) koordynacja i przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie budzetu
gminy, w systemie BeSti@,

9) wykonywanie innych niz ww. prac, na podstawie polecen wéjta, skarbnika,

10) zastepowanie skarbnika w czasie urlopu, choroby lub innej absencji.

. Do zadan na stanowisku do spraw administracyjnych i obstugi rady gminy nalezy:
1) obstuga sekretariatu urzedu:
a) ewidencja korespondencji pism przychodzacych,
b) obstuga urzadzen biurowych (centralka telefoniczna, kserokopiarka, faks),
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym:
- przyjmowanie, koordynacja skarg i wnioskdw kierowanych do organéw gminy,
- przekazywanie przewodniczacemu rady Gminy skarg na dziatalno$¢ wadita, po
uprzednim zarejestrowaniu w rejestrze,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen i postanowien woéita,
e) prowadzenie rejestru pieczeci i delegaciji,
f) prowadzenie ewidencji ofert przedtozonych w ramach postepowan o zamdwienie
publiczne,

g) prenumerata czasopism prasowych,
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h) zaopatrywanie pracownikdw urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe,
i) wywieszanie komunikatdéw, uchwat, ofert na tablicy ogtoszen w budynku urzedu.
2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjg rady i jej organéw:
a) opracowywanie projektow planéw pracy rady, komisji a po uchwaleniu planow
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do ich wykonania,
b) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i organizacjq sesji rady,
zapewnienie przygotowania i terminowego doreczania materiatdw na posiedzenia,
c) opracowywanie projektdw uchwat w sprawach organizacyjnych,
d) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i trybu przedktadania projektéw uchwat rady,
e) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej sesji, posiedzen komisji,
f) sporzadzanie protokotdw z sesji i komisji,
g) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego uchwat celem badania i publikacji oraz
uchwat budzetowych (finansowych) do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
h) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz nadzér nad sposobem ich wykonywania,
i) prowadzenie ewidencji sktadu rady i jej organdw,
j) wspotudziat w opracowywaniu projektow statutdw i regulaminéw organdw,
3) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
4) wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego,
5) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referendow,
6) sporzadzanie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,
7) prowadzenie ewidencji wyj$¢ osobistych pracownikéw urzedu,
8) wypetnianie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz z ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

9) aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Do zadan na stanowisku do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem w zakresie podziatdw, scalania,
rozgraniczania i wywilaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,

2) organizowanie przetargdw na zbycie i inne formy zagospodarowania nieruchomosci
komunalnych,

3) organizowanie przetargdw na inwestycje gminne i prowadzenie catosci dokumentacji

zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
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4) prowadzenie rejestru gruntdw, ktdre z mocy prawa przeszty na wiasnos¢ gminy (drogi)
oraz ustalanie odszkodowan za ww. grunty,

5) prowadzenie rejestru aktéw notarialnych oraz nadzér nad naliczaniem optat

planistycznych,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami — nabywanie, sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad i dzierzawe,

7) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wtasnosci,

8) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

9) ewidencja mienia komunalnego — gruntéw, budynkdw i budowli,

10) prowadzenie spraw w zakresie realizacji inwestycji i remontdw w ramach
przydzielonego zakresu czynnosci:

a) zapewnienie przygotowania dokumentacji geodezyjnej i technicznej,

b) zapewnienie wykonawstwa zgodnego z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

C) zaopatrzenie materiatowe inwestycji i remontow,

d) ogdlny nadzdr nad realizacjq inwestycji, uczestniczenie w odbiorach robdt oraz ich
rozliczanie.

11) nadzér nad eksploatacjg sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, wspdtdziatanie z
pracownikiem urzedu prowadzacym konserwacje sieci, stacji uzdatniania wody oraz
przepompowni $ciekdw,

12) sprawowanie nadzoru nad stanem urzadzen wodnych do celéw przeciwpozarowych,

13) koordynowanie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

14) przygotowanie decyzji w sprawie przekazania gruntéw komunalnych jednostkom
organizacyjnym w zarzad,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem gruntow rolnych i lesnych,

16) sporzadzanie umow dzierzawy w trybie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw,

17) prowadzenie obowigzujacej ewidencji podatku VAT oraz catoksztattu spraw z tym

zwigzanych,

. Do zadan na stanowisku do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad robotami budowlanymi, remontami i inwestycjami,
2) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,

3) wspotpracowanie z organami administracji powiatowej i rzadowej w zakresie nadzoru
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budowlanego,

4) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

5) planowanie wydatkdw inwestycyjnych w gminie,

6) przygotowywanie i prowadzenie procesow inwestycyjnych pod wzgledem formalno-

prawnym,

7) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

8) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczegdlnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

9) kontrola dziatalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegtych
gminie,

10) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektéw,

11) wspdtpraca z samorzadami mieszkancéw w zakresie przygotowywania i realizacji
inwestycji z udziatem i partycypacjq mieszkancow,

12) catos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowg, w tym m. in.
a) wydawanie technicznych warunkdw przylaczenia do sieci kanalizacyjnej i

wodociggowej,
b) zarzad nad wodociggiem zbiorowego zaopatrzenia w wode,
c) zarzad nad oczyszczalnig Sciekow i systemem przepompowni,
d) wydawanie pozwolen wodno-prawnych,

13) organizowanie przetargdbw na inwestycje gminne i prowadzenie catosci
dokumentacji zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem, konserwacja,
eksploatacjq i ewidencjg drég gminnych i wewnetrznych, w tym:
a) realizacja zadan w zakresie czystosci i zimowego utrzymania drdg,
b) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
c) realizacja zadan w zakresie oznakowania drég gminnych,
d) przygotowywanie decyzji i naliczanie optat za zajecie pasa drogowego oraz

urzadzenie zjazdu z drogi gminnej,
e) koordynacja spraw w zakresie przewozu 0s6b w regularnym transporcie zbiorowym
dla linii przebiegajacych na obszarze gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zadaszen przystankowych,
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16) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem os$wietlenia drogowego,

17) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng obiektéw gminnych
(budynki, oswietlenie uliczne, itp.),

18) wyznaczanie targowisk:
- ustalanie sposobu poboru opfaty targowe;j.

19) nadzor nad prawidtowym dowozem dzieci do szkdt,

20) rozliczanie zuzycia opatu w urzedzie gminy,

21)  zaopatrywanie urzedu w $rodki czystosci.

. Do zadan na stanowisku do spraw ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej nalezy:

1) realizacja zagadnien wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

b) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem dokumentéw
planistycznych,

c) wspdtdziatanie z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie gospodarki

przestrzennej,

d) wydawanie informacji z zakresu plandéw zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawanie decyzji dot. optaty planistycznej,

2) nadzér i koordynowanie realizacji zadan wifasnych gminy z zakresu ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, prawo ochrony $rodowiska, ustawy o
odpadach i ochronie przyrody,

3) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko planowanych
przedsiewziec,

4) przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

5) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug zwigzanych z oprdznianiem i wywozem
odpaddw ciektych,

6) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw:

a) prowadzenie rejestru zabytkow,
b) sktadanie wnioskdw o wpis do rejestru zabytkdw,
7) prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne w ramach prowadzonych zagadnien,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg nieuzytkdw i gruntéw zdewastowanych,
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9) naliczanie optat adiacenckich,

10)  wspodtredagowanie gminnego biuletynu informacyjnego.

. Do zadan na stanowisku do spraw gospodarki odpadami nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy Jordandw Slaski,

2) obstuga systemu informatycznego odbioru odpaddéw komunalnych,

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) wspdtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

5) kontrolowanie (egzekucja) realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa
dotyczacych  funkcjonowania  systemu  odbierania  odpadéw  komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Jordanéw Slaski,

6) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

8) organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdd mieszkancow dotyczacej
gospodarki odpadami,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

10) dokonywanie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

11) przygotowywanie decyzji ustalajagcej opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaraciji.

12) prowadzenie rejestru  dziatalnosci regulowanej w  zakresie odbierania
odpaddw komunalnych.

. Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania Srodkéw pomocowych, promocji i o$wiaty do
spraw nalezy:
1) wyszukiwanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach aplikowania o

dofinansowanie zewnetrzne,
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2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, Swiadczenie pomocy w tym zakresie
organizacjom pozarzadowym z terenu gminy,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw zewnetrznych,

4) zarzadzanie projektami (prowadzenie, monitoring, ewaluacja realizowanych projektéw),

5) prowadzenie ewidencji projektdw gminnych wspétfinansowanych ze Srodkéw UE,

6) monitoring wszystkich przedsiewzie¢ finansowanych przez gmine przy udziale Srodkéw

z UE,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjq bazy informacyjnej o
funduszach Unii Europejskiej,

8) wdrazanie plandw strategicznych gminy (Strategia gminy, PRL, WPI),

9) uczestnictwo w szkoleniach, naradach — w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych — unijnych, dot. oSwiaty i promociji,

10) nawigzywanie kontaktow z inwestorami z zakresu mozliwosci inwestowania na
terenie gminy,

11) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych oraz organizacji pozarzadowych
majacych siedzibe na terenie gminy o mozliwosSciach pozyskania Srodkéw na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci,

12) koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowek o$wiatowych na terenie gminy,

13) koordynowanie zadan w zakresie innych form wychowania przedszkolnego,

14) wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

15)  wspdtdziatanie z osrodkiem psychologiczno-pedagogicznym,

16) wspdtdziatanie ze skarbnikiem oraz sekretarzem i dyrektorami szkdt w zakresie
zgodnego z prawem wdrazania przepisow ptacowych.

17) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powofania, reorganizacji i
likwidacji placdwek oswiatowych,

18) obstuga komisji konkursowej dla wytonienia kandydatéw na dyrektoréw szkot,

19) obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

20) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawach oSwiatowych,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektora szkoty,

22) koordynowanie spraw w zakresie przyznawania stypendidow socjalnych uczniom,

23) sporzadzanie informacji i analiz, dotyczacych funkcjonowania szkét,

24) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot,
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25) dofinansowanie kosztéw ksztatcenia pracownikdw mtodocianych,

26) refundacja dojazdu uczniéw do osrodkéw szkolno-wychowawczych,

27) prowadzenie Systemu Informacji OSwiatowej,

28) przygotowywanie propozycji planowanych zadan do projektu budzetu,

29) planowanie i wdrazanie do realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjq gminy,

30) inicjowanie imprez promocyjnych oraz wspotdziatanie z innymi podmiotami w ich

organizacji,

31) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw
promocyjnych, w tym wydawanie Biuletynu Informacyjnego gminy,

32) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym organizacja konkurséw i rozliczanie
udzielonych dotadji,

33) koordynacja dziatan dotyczacych przygotowywania materiatdw promocyjnych,

34) kompleksowa organizacja imprez kulturalnych,

35) prowadzenie sprawozdawczosci dot. programéw zdrowotnych,

36) prowadzenie postepowan o zamoOwienie publiczne w ramach prowadzonych

zagadnien.

10. Do zadan na stanowisku do spraw rolnictwa, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzecg, leSnictwem i

towiectwem,

2) sporzadzanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw,

3) ustalanie wysokosci, zasad i trybu wymierzania kar pienieznych za nieprzestrzeganie
wymogow ochrony Srodowiska w zakresie usuwania (wycinki) drzew i krzewow,

4) realizacja zadan z zakresu ochrony zieleni w gminie, w tym prowadzenie zadrzewien na
terenie gminy.

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spisu rolnego — aktualizacja dziatek rolnych
na terenie Gminy,

6) opracowywanie dokumentacji dot. powotania komisji w przypadku zaistnienia strat
zwigzanych z wystgpieniem klesk zywiotowych, chordb roslinnych, agrofagow i
porazenia roslin przez opryski,

7) realizowanie zadan wiasnych gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym
podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, wspétdziatanie w tym zakresie z

samorzadem lekarsko — weterynaryjnym, Panstwowq Inspekcjq Weterynaryjng oraz
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instytucjami i organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym celem

dziatania jest ochrona zwierzat.,

8) opracowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

9) realizowanie zadan okre$lonych w ustawie o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat,
badaniu zwierzat rzeznych i miesa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej w tym:

a) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u
Zwierzecia i niezwloczne przekazanie informacji do wiasciwego organu
Inspekcji Weterynaryjnej,

b) wspétdziatanie z wiasciwymi organami Inspekcji Weterynaryjnej i Inspekgji
Sanitarnej przy wykonywaniu ich zadan.

10) wspdtdziatanie z Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie sygnalizacji
wystepowania chorob i szkodnikdw w uprawach i nasadzeniach,

11) informowanie o terminach ochrony chemicznej (przekazywanie komunikatow w

teren),

12) prowadzenie obserwacji w terenie i kontrola roslin uprawnych, produktéw roslinnych
w celu ustalenia wystepowania organizméw szkodliwych,

13) prowadzenie doradztwa rolniczego na terenie gminy (szkolenia zbiorowe oraz
doradztwo indywidualne) z zakresu:

a) stosowania zabiegdw agrotechnicznych,

b) stosowania $rodkéw ochrony roslin,

¢) wprowadzania nowych odmian roslin i nowych technologii produkcji,

d) mozliwosci ubiegania sie o Srodki finansowe na rozwdj gospodarstw rolnych itp.

14) prowadzenie kontroli w zakresie spetnienia obowigzku zawarcia umowy
obowigzkowego ubezpieczenia OC rolnikdw i umowy obowigzkowego ubezpieczenia
budynkdw rolnych,

15) wystawianie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz o pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym (na podstawie zeznan swiadkdéw),

16) prowadzenie akt osiedlenczych,

17) udzielanie wsparcia merytorycznego rolnikom przy wypetnianiu wnioskéw o doptaty
bezposrednie, renty strukturalne,

18) udzielanie pomocy merytorycznej rolnikom przy wypetnianiu wnioskdéw o udzielenie
wsparcia finansowego (ze $rodkéw krajowych i unijnych) na rozwéj gospodarstwa

rolnego itp.,

22



19) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

b) utrzymanie, wyposazanie, szkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek
ochotniczej strazy pozarnej,

c) naliczanie ekwiwalentdw dla cztonkdw ochotniczych  strazy  pozarnych
uczestniczacych w akcjach ratowniczo-gasniczych,

d) wspdtdziatanie z komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
funkcjonowania na obszarze gminy jednostek dziatajagcych w krajowym systemie
ratowniczo-gasniczym,

e) koordynowanie dziatan ratowniczych na terenie gminy w razie zagrozenia kleska

Zywiotowa.
20) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
21) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami gminnymi,
23) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organdw sadowych dot.

prawomocnych wyrokdw ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych.

11. Do zadan na stanowisku do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) prowadzenie petnej ewidencji wynagrodzen pracownikéw urzedu, w tym sporzadzanie
list ptac pracownikéw oraz dokonywanie rozliczen publiczno — prawnych,

2) kompletowanie dokumentéw do prawidlowego sporzadzania list wyptat wynagrodzen
i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw urzedu,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen z
zachowaniem obowigzujacych przepisow,

5) prowadzenie ewidencji wyptaconych wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia

spotecznego,

6) wykonywanie obowigzkdw nalezacych do ptatnika w zakresie podatku dochodowego od
0so6b fizycznych wynikajacych z obowigzujacych ustaw w tym zakresie oraz
rozporzadzen wykonawczych,

7) sporzadzanie i wydawanie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11, PIT-40,

23



8) sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych odnosnie dokonywanych wptat pracownikdéw, osob zatrudnionych na
podstawie umow zlecenia i o dzieto,

9) obstuga programu “Platnik” w zakresie przekazywania zestawdw rozliczeniowych i
deklaracji osobowo - zgtoszeniowych (sporzadzanych przez pracownikow
merytorycznych) do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej,

10) sporzadzanie raportdw miesiecznych ZUS DRA, RMUA,

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych,

12) sporzadzanie wniosku do Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen pracownikéw
zatrudnionych ~ w ramach robét publicznych i interwencyjnych,

13) prowadzenie kart zasitkéw chorobowych i opiekunczych,

14) sporzadzanie deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach

pracowniczych,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw na prosbe pracownika,

16) kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikdw odchodzacych na emeryture
badz rente,

17) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego

pracownikow,

18) sporzadzanie informacji oraz deklaracji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb  Niepetnosprawnych,

19) ksiegowanie na konta podatkéw wptat:

a) podatku rolnego od 0sdb fizycznych i prawnych,
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,
c) podatku leSnego od osdb fizycznych i prawnych,

20) przeksiegowywanie nadpfat,

21) egzekucja od podatnikdbw obowigzku terminowego regulowania zobowigzan

podatkowych:

a) wystawianie tytutdw wykonawczych,

b) naliczanie i pobieranie kosztéw upomnienia,

c) prowadzenie rejestrow upomnien i tytutdw wykonawczych,

d) sporzadzanie wnioskdéw do wydziatu ksiag wieczystych o wpis hipoteki przymusowej
zalegtosci podatkowej,

e) wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat na podatek i odsetki.
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22) rozliczanie sottysow z terminowych wptat do banku zebranych naleznosci od
podatkow:
a) naliczanie wynagrodzen sottysom za inkaso podatkéw na podstawie ustalonej przez
rade prowizji,
23) sporzadzanie list — ekwiwalent pieniezny dla strazakow OSP za udziat w akcjach
ratowniczo -gasniczych.

24) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w optatach podatkdéw.

12. Do zadan na stanowisku do spraw wymiaru podatku nalezy:
1) ustalanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci - zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar naleznosci z tytutu podatkéw i
optat lokalnych, zgodnie z ordynacjq podatkowa,
3) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci gospodarstwa rolnego,
4) prowadzenie biezacej ewidencji budynkdw i gruntdw w poszczegdlnych

gospodarstwach rolnych oraz jej kontrola,

5) przyjmowanie i dokonywanie weryfikacji przedktadanych deklaracji i informacji
podatkowych,
6) prowadzenie ewidencji przypisbw i odpisow podatkowych oraz comiesieczne

uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscig budzetowa,

7) nanoszenie zmian geodezyjnych w oparciu o informacje z Powiatowego Zakfadu

Katastralnego,

8) stosowanie zwolnien i ulg w podatku,

9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odraczania terminu ptatnosci,
rozktadania na raty i umorzenia zalegtosci z tytutu tych zobowigzan,

10) przygotowywanie projektow uchwat ustalajagcych stawki podatkéw: rolnego,
leSnego, od nieruchomosci,

11) ksiegowanie czynszow od najemcow i dzierzawcOw oraz wystawianie upomnien w
przypadku powstania zalegtosci w ptatnosci czynszu,

12) korespondencja i udzielanie informacji w zakresie podatkow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

13) przygotowywanie decyzji tytutem zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego,

14) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
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15) wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i de mini mis.

13. Do zadan na stanowisku kasjera nalezy:
1) prowadzenie obstugi kasowej urzedu (pobieranie, zabezpieczanie i wyptacanie
gotdéwki),
2) pobieranie optaty skarbowej,
3) sporzadzanie przelewdw bankowych,
4) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,
5) prowadzenie ksiegowosci w zakresie:
a) uzytkowania wieczystego i nieruchomosci oraz ich egzekucja,
b) sprzedazy budynkdw i gruntéw oraz ich egzekucja,
c) rejestru decyzji umorzen odsetek z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste oraz
sprzedazy gruntéw i nieruchomosci,
d) czynszéw od najemcow i dzierzawcdw,
e) Sciqgania naleznosci z tytutu optat za pobdr wody i odprowadzanie Sciekow,
6) prowadzenie rejestru weksli,
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
8) prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji pojazdéw bedacych w posiadaniu oséb
fizycznych i prawnych dla celdw podatku od srodkéw transportowych,
9) wymiar podatku od $rodkéw transportowych i prowadzenie ewidencji,
10) opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawki podatku od Srodkéw
transportowych.
14. Do zadan na stanowisku bibliotekarza nalezy:
1) wypozyczanie ksigzek mieszkancom Gminy,
2) zakup ksigzek — uzupetnianie lektur szkolnych,
3) zakup czasopism, drukéw bibliotecznych,
4) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa,
5) organizowanie imprez czytelniczych i kulturalnych,
6) informowanie czytelnikdw o posiadanych zbiorach, pomoc w doborze lektur szkolnych,
7) prowadzenie ewidencji ksiegozbiordw,
8) prowadzenie katalogu alfabetycznego i rzeczowego,
9) prowadzenie lekcji bibliotecznych,
10) sprawowanie nadzoru nad osobami korzystajacymi z dostepu do Internetu,

11)  wspdtorganizacja imprez kulturalno-artystycznych organizowanych przez Biblioteke,
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12)

wykonywanie na polecenie wdjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem

dziatania na danym stanowisku pracy,

13)

sprawozdawczosc.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBStUGI PRAWNEJ W URZEDZIE.

Sprawy organizacyjne.
§ 25

. Obstuga prawna w urzedzie wykonywana jest przez radce prawnego dziatajgcego w

ramach umowy cywilnoprawnej zawartej z Kancelarig Prawna.

. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na

udzielaniu porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii
prawnych, opracowywaniu projektéw aktdw prawnych oraz wystepowaniu przed

saqdami i urzedami.

. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i

pisma  w granicach okreSlonych w przepisach prawa i rzeczowg potrzebe.

. Radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen i naciskdw

z uwzglednieniem koniecznosci kierowania sie zawsze prawem dla obiektywnej,
rzetelnej i uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone

przez kogokolwiek polecenia, wskazowki i inne okolicznosci pozaprawne.

. Obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajacych

analizy skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwtocznie,
zas w sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej

udzielenie.

. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ petng obstuge administracyjng, niezbedne

wydawnictwa, podreczniki i materiaty biurowe.
Zadania radcy prawnego.
§ 26

. Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktorym mowa w § 26, jest:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

2) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych sie naruszeniach prawa w
dziatalnosci urzedu,

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajagce w tle przedstawionego stanu

faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omdwienie
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i wyjasnienie przepisow prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkow
okreslonego zachowania,

4) udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztionek zespotu negocjujacego,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) parafowanie projektow umow,

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéow prawnych, w tym projektow
aktéw normatywnych i aktéw administracyjnych, projektdw uméw, porozumien,
statutow i regulamindéw, listdw intencyjnych, oSwiadczen i innych pism lub
dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesow
obstugiwanego urzedu,

8) zastepstwo prawne i procesowe.

Opinie prawne.

§ 27
. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i
zawiera wyrazong na pismie rozwinietg ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego
dziatania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego.
. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika
lub pracodawcy.
. Whniosek, o ktdorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.

. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz

dokumentéw niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.
. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od

dnia ztozenia wniosku.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 28
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1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientow jest naczelng zasadq pracy w urzedzie. W urzedzie obowigzuje pisemna forma
zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposdb
zgodny z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a
w szczegolnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé
treS¢ przepisdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygal sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich ztozonosci, okreSla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego (zwanym dalej ,kpa”), a w sprawach
podatkowych o ustawe Ordynacja podatkowa,

3) respektowald Scisle okreSlone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okreSla¢ nowy termin zatatwienia
sprawy,

4) wyczerpujaco informowac klientdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac klientdw o przystugujacych im Srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s bez zbednej zwioki w terminach
okreslonych w kpa i przepisach szczegdélnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i
prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkdw.

4. Kontrole i koordynacje dziatan organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwilaszcza skarg, wnioskdow i interwencji
sprawuje woijt i sekretarz.

5. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci
spraw przez poszczegolnych pracownikow.

6. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych

przez zainteresowanych do wgladu dokumentdéw urzedowych.
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§ 29

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw Ilub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy
sprawe powinien odebrac¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne os$wiadczenie do
protokotu, pouczajac go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne
osoby skfadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢
uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.

. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik

zatatwiajacy sprawe.

§ 30

. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa o dostepie do informacji publicznej.

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnoS¢ osoby

fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§31

. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytgcznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy
lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg moze
wyrazi¢ na piSmie wojt, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w

urzedzie.

§ 32

. Jednym ze Zrddet informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

. Celem umozliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskdw i petycji w sposéb

bezposredni, wéjt przyjmuje klientdw w kazda érode od godziny 10% do godziny 12%
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oraz od godziny 15% do godziny 17%. Miejsce i czas przyje¢ klientdw przez wdjta
podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie urzedu.
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw
jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy przyjmowani sg w nastepnym dniu.

. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow i petycji przez wodijta, zapewniajac wéjtowi w razie
potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez klientow, o
ile odbywa sie to w godzinach pracy urzedu.

. Z przyjec klientdw sktadajacych skarge, wniosek, petycje sporzadza sie protokot.

5. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientdw okresla k.p.a.

oraz przepisy szczegolne dotyczace zwilaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

. Sprawy wniesione przez klientdw do urzedu ewidencjonowane sg w sekretariacie, a
nastepnie w spisach spraw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

. Centralny rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do urzedu oraz zgtaszanych w czasie
przyjec klientdw przez wéijta prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady
gminy.

. Rejestr skarg dot. kierownictwa urzedu, kierownikdw gminnych jednostek

organizacyjnych prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§33

. Dziatalno$¢ urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z
przepisOw prawnych wykonywang m.in. przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkowg, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.

. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje
przybycie do wojta lub sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w
ksigzce kontroli znajdujacej sie na stanowisku ds. kancelarii ogdélnej i archiwum

zaktadowego.

§34
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1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje wdjt, sekretarz oraz skarbnik. Wéjt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w Sci$le okreslonym zakresie innych pracownikow
urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej okre$la zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

3. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreSlonymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
15, poz. 84) i zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym

Zarzadzeniem Waéjta Gminy Jordanéw Slaski.

§35
Do wylacznej kompetencji wojta i sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg kontakty z

prasg, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]1
§ 36
1. Korespondencje wychodzacq z urzedu podpisuje wdijt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Wit podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytugji
panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
skarbnika,

7) zaswiadczenia.

§ 37
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. Wojt moze upowazni¢ sekretarza i pracownikéw urzedu do podpisywania dokumentéw
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

. Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 37.

. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez wojta powinna by¢ ziozona w

sekretariacie urzedu do godziny 11%.

§ 38

. Dokumenty przedstawione do podpisu wéjtowi lub sekretarzowi powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktoéry opracowat i
sporzadzit dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radce
prawnego.

. Opinii prawnej wymagajq sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA

PIECZECI URZEDOWYCH

§ 39

. Do skiadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdinych samodzielnych
stanowisk pracy oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy, po wczesniejszej akceptacji przez sekretarza.
. Zamdwienie na pieczecie nalezy sktadac¢ na stanowisku ds. administracyjnych i obstugi
rady gminy.
. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamodwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcjg kancelaryjna, niniejszym regulaminem, zarzadzeniem wodjta w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw oraz powotania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych do zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
Jordandw Slaski oraz wydanymi przez wéjta upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje woijt lub sekretarz oraz skarbnik.
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5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
rejestrze pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczecig
nagtowkowq woijta, pieczecig okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Woijt
Gminy Jordanéw Slaski" oraz pieczecig imienng wéjta lub sekretarza z upowaznienia
woijta.

9. Piecze¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Gmina Jordanéw Slaski”
uzywana jest do stemplowania porozumien o wspotpracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomoéw i wyrdznien honorowych.

10.Piecze¢ nagtdwkowa urzedu stosowana jest do stemplowania zaswiadczen,
potwierdzen zgodnosci odpiséw pism z oryginatem, wiasnorecznosci podpisow.

11.Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie
odpowiedzialny jest pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.

OBIEG DOKUMENTOW
§ 40

1. Szczegdtowq organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw
gmin oraz zarzadzenie wodjta w sprawie wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw oraz powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych do
zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci urzedu

oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§41
1. Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegétowo Regulamin

Pracy.
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. Woijt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

. Sekretarz i skarbnik sg przetozonymi pracownikéw urzedu, stosownie do postanowien
niniejszego regulaminu w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez w
zakresie spraw powierzonych przez woita.

. Pracownik urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien
niezwtocznie o tym fakcie powiadomic¢ bezposrednio przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych referatéw i jednostek wspétdziatajacych.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 42

. Godziny pracy urzedu ustala woit.

. Urzad czynny jest w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek - od 72 do 15%,

2) wtorek - od 722 do 15,

3) $roda - od 722 do 16%,

4) czwartek - od 72 do 15,

5) piatek - od 722 do 14%%

. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoOznienia waéjtowi albo sekretarzowi.

. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wyfacznie
w granicach i na zasadach okreSlonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

. Kazde wyijscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody wdijta lub
sekretarza i zgtoszeniu pracownikowi ds. administracyjnych i obstugi rady gminy,
winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala termin odpracowania
nieobecnosci. Rejestr wyjs¢ prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady
gminy.

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg wojta lub

sekretarza.
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§43

. W godzinach pracy urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy (za
uprzednia zgodq wdjta lub sekretarza) zobowigzany jest poinformowac
wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w
danym pomieszczeniu pracuje sam, zobowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju
informacje o tym, kto go zastepuje oraz numer pokoju, w ktérym zatatwia sie sprawy
w ramach zastepstwa.

. W czasie obrad rady (w godzinach funkcjonowania urzedu) pracownik powinien by¢ na
swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w
zakresie spraw rozpatrywanych przez rade.

. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen urzedu, po godzinach pracy, osdb nie zatrudnionych w
urzedzie.

. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen

biurowych  a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 44

. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogq
odbywac sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez woéjta lub
sekretarza.

. Ewidencje wyjazdow prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.

§ 45

. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci podac
miejsce pobytu na urlopie.

. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn

w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 46

Wobec pracownikdw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary

przewidziane w kodeksie pracy.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 47

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego uchwalenia.

§ 48

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2013 r.
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