WOJT aMINY

Jordanéw Sigeki
wol. dolnodlgskie
ZARZADZENIE NR 22/2019

WOJTA GMINY JORDANOW SLASKI
z dnia 26 sierpnia 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Jordandw Slgski.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 20197, poz. 506 ze zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje Urzedowi Gminy Jordandw Slaski Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jordanéw Slaski, stanowigcy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 19/2016 Wéjta Gminy Jordanéw Slaski z dnia 14 lipca 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Jordanéw Slaski.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 21/2019
Wéjta Gminy Jordandéw Slgski
z dnia 26 sierpnia 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JORDANOW SLASKI

ROZDZIAL|

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jordandw Slaski , zwany dalej regulaminem, okresla:
Organizacjg urzedu.

Zasady podziatu zadari i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.

Kompetencje i zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu.

Zasady podpisywania pism i decyz;ji.

Ogdlne zasady kontroli w urzgdzie.
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§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e ,gminie” - nalezy przez to rozumiec Gming Jordanow Slaski,

e ,radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jordandw Slgski,

e ,wojcie, sekretarzu, skarbniku” - nalezy przez to rozumiec Wadjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy Jordandw Slaski,

o ,urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jordanéw Slaski.

§3.
1. Urzad Gminy Jordandw Slaski jest jednostkg budzetowa gminy.

2. Siedziba urzedu jest miejscowosé Jordandw Slaski.

ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIAEANIA | ZADANIA URZEDU.

§ 4.
1. Urzad, prowadzac obstuge gminy i mieszkaricéw gminy, realizuje zadania wtasne i zlecone

na mocy obowigzujgcych ustaw oraz powierzone na podstawie porozumieri z organami
organizacji rzadowej i samorzadowej.

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg pracownicy stosownie do merytorycznych zakreséw
czynnosci.



1.

§5.

Do zadan urzedu nalezy realizacja obowigzkdw i uprawnieri wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat i zarzgdzer organéw gminy.
W szczegdlnosci do zadari urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieri i innych aktdw z zakresu administracji publicznej;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdw;

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw
organow gminy;

zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzer jej komisji;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiektu akt,

c) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt

oraz realizacja obowigzkéw i uprawnieri stuzgcych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAE I
ORGANIZACJA URZEDU.

§6.

W urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
i zatatwianiu spraw postuguja sie symbolami:

samodzielne stanowisko - zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego ,,USC”;
samodzielne stanowisko - zastepca gtéwnego ksiegowego ,,FZ”;

samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami ,,GN";

samodzielne stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej ,,BD”;

samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i podatku VAT ,,GO";

samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej,,WR";
7) samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej ,,FP”;

8) samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatku ,,FW”;

9) samodzielne stanowisko ds. kadr, oswiaty i kultury ,,0K”;

10) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska ,,GO";

11) samodzielne stanowisko - kasjer ,,FK”.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

W urzedzie tworzy sie stanowiska pomocnicze:
1) sekretarka,,SK”;
2) starszy bibliotekarz ,,SB”;



3) starszy bibliotekarz ,,SB”.

Tworzy sie stanowiska obstugi:

1) konserwator - palacz C.0.,

2) robotnik gospodarczy,

3) robotnik gospodarczy,

4) robotnik gospodarczy (operator oczyszczalni sciekdw i sieci kanalizacyjnej),

5) robotnik gospodarczy (operator oczyszczalni sciekdw i sieci kanalizacyjnej oraz PSZOK),
6) kierowca autobusu,

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

8) rzemieslnik - specjalista.

§7.
W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga byc tworzone komdrki organizacyjne np.
referaty lub inne samodzielne stanowiska pracy.

§ 8.

Strukture organizacyjng urzedu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAE IV
ZASADY | TRYE FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§9.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) kontroli wewnetrznej,

5) podziatu zadari pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

6) wzajemnego wspétdziatania.

§10.

1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadari dziatajg na podstawie
prawa i zobowiazani sg do scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu ponosz3g odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed wdjtem.

3. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych pracownikéw urzedu.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego realizowane wchodzg w zakres
zadari innego pracownika, wyznaczonego przez wdjta.

5. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnosc pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§11.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane s3 po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.



§12.
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecer i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.

2. Urzedem kieruje wdjt przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnosc przed wdjtem za realizacje swoich zadari.

3. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy kieruja i zarzadzaja nimi
w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadari i ponoszg za to odpowiedzialnosc przed
waéjtem gminy.

4. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy s3 bezposrednimi
przetozonymi podleghych im pracownikdw i sprawuja nadzér nad nimi.

§13.
W urzedzie moze by¢ sprawowana kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadari urzedu i wykonywania obowigzkéw przez poszczegélnych
pracownikéw urzedu.

§14.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wzajemnego wspétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie

wspdlnych konsultacji.

§ 15.
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonywane s3 na

poszczegdlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

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

§ 16.
1. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponoszg pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

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

3. Pracownik sekretariatu prowadzi rejestr skarg i wnioskow, wptywajacych do urzedu oraz
skarg i spraw zglaszanych w czasie przyjec interesantéw przez wéjta i sekretarza.

4. Rejestr skarg i wnioskéw obejmuje réowniez skargi i wnioski na dziatalnos¢ wdjta kierowane
do rady.

5. Zasady itryb rozpatrywania skarg i wnioskéw stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Pracownik sekretariatu prowadzi rejestr wydanych zarzgdzen wdjta a w zakresie spraw dot.
zmian budzZetu ewidencje zarzadzeri 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 pracownikdw;

4) korespondencje kierowana do przewodniczacego rady oraz organéw administracji
rzadowej i samorzadowej;

5) umowy, porozumienia i korespondencje zwigzana ze wspdtpraca z zagranica;

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatoréw, a takze odpowiedzi
na skargi i wnioski obywatelj;

7) petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu;

8) inne pisma w sprawach zwigzanych z realizacja kompetencji zastrzezonych dla wojta oraz
dotyczacych spraw o charakterze reprezentacyjnym.

§18.
Wdjt moze upowazni¢ sekretarza gminy oraz innych pracownikéw do wydawania decyzji

administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

§19.
Sekretarz, dziatajac na podstawie udzielonych odrebnymi dokumentami upowaznieri

i pelnomocnictw, zastepuje wdjta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem
wypoczynkowym, uczestnictwem w szkoleniach lub kursach oraz niezdolnoscia do pracy
z powodu choroby trwajacej do 30 dni.

. Sekretarz podpisuje pisma w sprawach powierzonych przez wdjta w udzielonym
petnomocnictwie.

ROZDZIAL V
ZASADY PODZIALU ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU.
§20
Wdjt jest kierownikiem wurzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

21.
Do wyfgcznych kompetencji wéjta (symbol ,,V\§I”) nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wydawanie, w przypadku niecierpigcym zwioki, przepiséw 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 pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

12) sktadanie oswiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy;

13) przedktadanie uchwat rady organom nadzoru;

14) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowg gospodarke finansowa gminy;

15) organizowanie, nadzorowanie i okreslanie zadari pracownikéw w zakresie gospodarki

finansowej i rachunkowosci;
16) organizowanie, nadzorowanie i okreslanie zadari pracownikéw w zakresie kontroli

i sprawozdawczosci;

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

18) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskdw i propozycji radzie;

19) wydawanie zarzgdzeri wprowadzajgce w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujgce w urzedzie;

20)uczestnictwo w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadari wynikajacych
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

21) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i pozostawanie
w kontakcie z terenowymi organami tej wiadzy;

22) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wyfacznej kompetencji;

23) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzadu mieniem gminy;

24)podpisywanie umdw i porozumieri w imieniu gminy;

25) zatatwianie wnioskdéw sktadanych przez postéw i senatoréw oraz interpelacji radnych;

26)gospodarowanie funduszem pfac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego
budzetu;

27)wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie skarbnika;

28)wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

29)kierowanie zaktadem pracy w rozumieniu kodeksu pracy;

30)opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogfaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

31) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezpodrednio zagrozonych, jeéli w inny sposéb nie
mozna uniknaé bezposredniego niebezpieczeristwa dla zycia ludzi lub mienia;

32)zatrudnianie pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych;

33)podejmowanie i inicjowanie dziatart w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie 53 zastrzezone na rzecz innych podmiotdw;



34)okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie;

35)zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw samorzadowych;

36)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wdijta przepisami prawa
i uchwatami rady.

§22,
Sekretarz gminy (symbol - SG) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.

Do zadarn sekretarza nalezy:

1) opracowywanie w porozumieniu z wdjtem zakreséw czynnosci dla poszczegdinych
stanowisk pracy i biezaca ich aktualizacja;

2) sprawowanie bezposéredniego nadzoru nad nastepujacymi samodzielnymi stanowiskami
pracy: zastgpcy kierownika USC, ds. gospodarki nieruchomodciami, ds. budownictwa
| gospodarki komunalnej, ds. gospodarki odpadami i podatku VAT, ds. rolnictwa, obrony
cywilnej i ochrony przeciwpozarowej, ds. kadr, oswiaty i kultury, ds. gospodarki
przestrzennej i ochrony srodowiska, sekretarki, rzemieslnika-specjalisty, konserwatora-
palacza C.0., robotnika gospodarczego, robotnika gospodarczego (operator oczyszczalni
sciekow i sieci kanalizacyjnej), robotnika gospodarczego (operator oczyszczalni $ciekéw
i sieci kanalizacyjnej oraz PSZOK), kierowcy autobusu, opiekuna dzieci i mtodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoly), starszego bibliotekarza;

3) organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatari podejmowanych na poszczegdinych
samodzielnych stanowiskach;

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

5) nadzdr nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

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

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

8) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

9) nadzér nad kompletowaniem dokumentdw z pracy rady i jej komisji;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczer woli spadkodawcéw;

11) kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

12) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wéjta na podstawie stosownego
petnomocnictwa;

13) wykonywanie zadari zwigzanych z pemieniem funkcji petnomocnika do spraw informadji
niejawnych;

14) wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania:

a) robdt publicznych,
b) pracinterwencyjnych,
c) zatrudnienia w ramach umdw absolwenckich,
d) stazu dla absolwentdw,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta.



Do zadari petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulamindw i zarzadzeri
w tym zakresie;

zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji przez
pracownikow urzedu;

przeprowadzanie szkoleri pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
podejmowanie dziatari wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

przeprowadzanie, na polecenie wdjta, postepowari sprawdzajgcych wobec kandydatéw na
stanowiska pracy zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
nzastrzezone”, przechowywanie akt zakoriczonych postepowari sprawdzajacych.

23.

Skarbnik gminy (symbol - SK) zapewnia %v;runki prawidtowego prowadzenia gospodarki

finansowej gminy.

Do zadar 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 taka
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;

8) kontrola gospodarki finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych
gminy;

9) kontrola legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu;

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe prowadzenie ksiggowosci;

11) opracowywanie projektéw zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowej gminy;

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

13) wspdtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytéw
itp.;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujgcymi samodzielnymi stanowiskami
pracy: zastepcy gfownego ksiegowego, ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowsej,
ds. wymiaru podatku, kasjera;

15) wykonywanie innych zadar zleconych przez wdjta.



1.

ROZDZIAL VI
KOMPETENCIJE | ZADANIA REALIZOWANE NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY.
§24.

Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikéw urzedu:

1) przygotowanie projektéw uchwat, materiatdw informacyjnych i analiz begdgcych
przedmiotem obrad rady gminy oraz dla potrzeb wijta;

2) realizacja zadari wynikajacych z uchwat rady gminy oraz zarzadzen wdjta;

3) opracowywanie propozycji do projektu budietu gminy w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji stanowiska;

4) opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska;

5) prowadzenie postepowari administracyjnych;

6) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, projektéw aktéw prawnych wdijta;

7) znajomos¢ obowiazujacych przepiséw prawa z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji;

8) stosowanie obowigzujgcych przepiséw proceduralnych, w tym szczegdlnie: ustawy
o zamdwieniach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjneji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

g) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajgcych peing ochrone danych
osobowych;

10) zapewnienie sprawnej kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow;

11) przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy parfistwowej i stuzbowej;

12) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych;

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

14) wspditdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, z administracjg rzgdowg
oraz innymi instytucjami w zakresie powierzonych zadar;

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

16) wspdtpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spdéjnosci
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;

19) wspdipraca ze statystyka paristwowa;

20)codzienne monitorowanie nadchodzacej poczty elektronicznej;

21) wykonywanie na polecenie wdjta innych zadar w sprawach nieobjetych zakresem dziatania
na danym stanowisku pracy.

Do zadari na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadari wynikajgcych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego w zakresie rejestracji urodzen,
matkzeristw i zgondw;

2) wpisywanie do ksigg aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za granicg;

3) wydawanie odpiséw aktéw oraz zaswiadczer o braku zapiséw w ksiegach;



4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadari wynikajacych z ustawy o zmianie
imion i nazwisk;

5) wydawanie zaswiadczeri i rejestracja slubéw konkordatowych;

6) wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupetniania aktéw;

7) przyjmowanie oswiadczenr w sprawach:
a) wstapienia w zwigzek matzeriski,
b) braku okolicznosci wytaczajgcej zawarcie zwigzku matzeriskiego,
¢) wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matzeristwie,
d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenistwa,

e) uznania dzjecka,
f) nadania dziecku nazwiska meza matki,

8) prowadzenie ewidencji ludnosci: rejestr mieszkanicéw, rejestr cudzoziemcdw
i przechowywanie dokumentdw ewidencji (ewidencja komputerowa);

9) przyjmowanie zgtoszert meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;

10) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw tozsamosci, prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji;

11) wydawanie poswiadczeri i zaswiadczeri meldunkowych;

12) pomoc przy obstudze wprowadzania wnioskéw z zakresu dziatalnosci gospodarczej do
CEIDG;

13) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ i prowadzenie zwigzanej z tym
ewidencji;

14) problematyka dot. zbiérek publicznych;

15) przyjmowanie oswiadczeri o organizacji zgromadzeri publicznych oraz sporzadzanie decyzji
o zakazie ich organizowania;

16) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz przyjmowanie
oswiadczeri o ilosci sprzedanego alkoholu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych;

18) nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw powszechnych zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa
GUS;

19) wydawanie zezwoleri na organizacje zgromadzen publicznych;

20)wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego (realizacja zadari  zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw oraz referenddw);

21) prowadzenie (aktualizacja) rejestru wyborcéw, sporzadzanie spiséw wyborcéw;

22) prowadzenie archiwum zaktfadowego.

. Do zadar na stanowisku zastepcy gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

3) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw oraz sald kont syntetycznych z whasciwymi
osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji pomocniczej;



4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotdw i sald;

5) przygotowanie na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych;

6) sporzadzanie sprawozdar budzetowych (Rb 28S);

7) wykonanie innych sprawozdari i raportéw wymaganych przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki;

8) przeprowadzanie rocznej weryfikacji sald kont;

9) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
ksiegowych;

10) nanoszenie planéw, zmian planéw oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych na
kontach pozabilansowych zespotu ,,9", na podstawie posiadanych dokumentdw;

11) ewidencja ksiegowa dochodéw i wydatkéw (dekretowanie, ksiegowanie, nanoszenie
plandw, uzgadnianie, weryfikacja kont);

12) ewidencja ksiegowa programdéw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
(dekretowanie, ksiegowanie, nanoszenie planéw, uzgadnianie, sporzgdzanie sprawozdari
budzetowych);

13) kontrola formalno-rachunkowa wydatkéw, przed zatwierdzeniem do wypfaty;

14) wypisywanie i rozliczanie zaliczek;

15) prowadzenie kont materiatowych;

16) sporzadzanie sprawozdari budzetowych z jednostki urzad gminy w programach SIGID
i systemie BeSti@ - systemie sprawozdawczym Ministerstwa Finansow w ksztatcie
i w terminach zgodnych z obowiazujgcymi przepisami;

17) sporzadzanie zbiorczych sprawozdari budzetowych w systemie BeSti@;

18) koordynacja i przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzeri w sprawie budzetu gminy,
w systemie BeSti@;

19) zastgpowanie skarbnika w czasie urlopu, choroby [ub innej absencji.

. Do zadar na stanowisku do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem w zakresie podziatdéw, scalania,
rozgraniczania i wywtaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie;

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

3) organizowanie przetargdw na inwestycje gminne i prowadzenie catodci dokumentac;i
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych;

4) prowadzenie rejestru gruntéw, ktére z mocy prawa przeszlty na wtasnosé gminy (drogi)
oraz ustalanie odszkodowar za ww. grunty;

5) prowadzenie rejestru aktéw notarialnych oraz nadzdr 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 przystugujgcego osobom fizycznym
W prawo wiasnosci;

8) komunalizacja mienia Skarbu Paristwa;



9) ewidencja mienia komunalnego - gruntéw, budynkdéw i budowli;

10)prowadzenie spraw w zakresie realizacji inwestycji i remontéw w ramach przydzielonego
zakresu czynnosci:
a) zapewnienie przygotowania dokumentacji geodezyjnej i technicznej,
b) zapewnienie wykonawstwa zgodnego z ustawg Prawo zamdwieri publicznych,
¢) zaopatrzenie materiatowe inwestycji i remontéw,
d) ogdlny nadzér nad realizacjg inwestycji, uczestniczenie w odbiorach robét oraz ich

rozliczanie.

1) nadzér nad eksploatacjg sieci wodociggowej, wspétdziatanie z pracownikiem urzedu
prowadzgcym konserwacje sieci oraz stacji uzdatniania wody;

12) organizowanie przetargdw na inwestycje gminne;

13) sprawowanie nadzoru nad stanem urzadzeri wodnych do celéw przeciwpozarowych;

14) koordynowanie spraw w zakresie uzyskiwania pozwoleri wodno-prawnych;

15) przygotowanie decyzji w sprawie przekazania gruntéw komunalnych jednostkom
organizacyjnym w zarzad;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem gruntéw rolnych i le$nych;

17) sporzadzanie umdw dzierzawy w trybie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

18) przygotowywanie projektéw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia;

19) naliczanie optat adiacenckich;

20)prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja nieuzytkdw i gruntéw zdewastowanych;

21) zastepstwo pracownika ds. budownictwa i gospodarki komunalne;j.

. 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 inwestycji celu

publicznego;

3) wspdtpracowanie z organami administracji powiatowej i rzadowej w zakresie nadzoru
budowlanego;

4) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich;

5) planowanie wydatkdéw inwestycyjnych w gminie;

6) przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno
- prawnym;

7) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakoriczonych zadan inwestycyjnych;

8) egzekwowanie uprawnieri 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 sprawozdar z dziatalnosci inwestycyjnej
i jej efektdw;

11) wspdtpraca z samorzadami mieszkaricéw w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji

z udziatem i partycypacja mieszkaricéw;



12) catosc zagadnieri zwiazanych z gospodarkg wodno-sciekowsg, w tym m. in.
a) wydawanie technicznych warunkdéw przytaczenia do sieci kanalizacyjnej i wodociagowej,
b) zarzad nad oczyszczalnia sciekéw i systemem przepompowni,
¢) wydawanie pozwoleri wodno-prawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numerow porzgdkowych
nieruchomoscj;

14) wykonywanie zadari zwigzanych z biezgcym utrzymaniem, konserwacja, eksploatacja
i ewidencjg drég gminnych i wewnetrznych, w tym:
a) realizacja zadan w zakresie czystosci i zimowego utrzymania drég,
b) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
¢) 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 0séb w regularnym transporcie zbiorowym dla
linii przebiegajacych na obszarze gminy,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zadaszen przystankowych,

15) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia drogowego;

16)realizacja zadari w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng obiektow gminnych
(budynki, oswietlenie uliczne, itp.);

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

18) nadzor nad prawidtowym dowozem dzieci do szkat, w tym rozliczanie kart drogowych;

19) wspdtpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych;

20)rozliczanie zuzycia opatu w urzedzie gminy;

21) zastepstwo pracownika ds. gospodarki nieruchomosciami.

. Do zadan na stanowisku do spraw gospodarki odpadami i podatku VAT nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy Jordanéw Slaski;

2) obstuga systemu informatycznego odbioru odpaddw komunalnych;

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

4) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowieri
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych;

5) kontrolowanie (egzekucja) realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Jordanéw Slgski;

6) wspdipraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

7) planowanie i inicjowanie dziatari stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;



8) organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrédd mieszkarficéw dotyczacej
gospodarki odpadami;

9) prowadzenie postepowari administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami;

10) dokonywanie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

11) przygotowywanie decyzji ustalajgcej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

12) realizacja zadari wiasnych gminy z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach i ochronie przyrody;

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddw komunalnych;

14) prowadzenie obowigzujacej ewidencji podatku VAT oraz catoksztattu spraw z tym
zwiazanych, tj.:

- wystawianie faktur VAT w zakresie zawartych uméw cywilnoprawnych,
prowadzenie rejestréw VAT,
prowadzenie rejestréw zbiorczych VAT na podstawie rejestréw czgstkowych jednostek
organizacyjnych,

- przygotowanie deklaracji VAT,
opracowanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czgstkowych jednostek
organizacyjnych,

- kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne,

- weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

- ustalenie prewspdtczynnika VAT,

- rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspétczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy,
odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

- kontrola prawidlowosci danych dot. podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa
Finansdw za pomoca Jednolitego Pliku Kontrolnego,

7. Do zadan na stanowisku do spraw rolnictwa, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej
nalezy:
1) z zakresu spraw obronnych:
a) planowanie zadan obronnych,
b) opracowywanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny”,
c) realizacja zadar wynikajgcych z obowigzku Paristwa — Gospodarza (HNS),
d) realizowanie zadari z zakresu wykonywania swiadczeri osobistych i rzeczowych na
potrzeby obronnosci,
e) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i wojny,



f) realizowanie zadan z zakresu doreczania kart powotania i rozplakatowanie obwieszczen

o stawienie sie 0s6b do czynnej stuzby wojskowe;j,

g) organizowanie i uruchomienie akgji kurierskiej,

h) wspdtpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie prowadzenia dokumentacji,

i) prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
j) udziatw przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,
z zakresu obrony cywilnej:

ustalanie zadan dla podmiotdéw realizujacych zadania OC w gminie, kontrolowanie ich
realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia w zakresie przygotowania
i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej,

opracowywanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczer obrony cywilnej,

organizowanie szkoleri i szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagroZeniach - organizacja {gcznosci kierowania
i wspotdziatania dla potrzeb obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

tworzenie i przygotowanie do dziatari jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych warunkdw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medyczneji spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzern wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktaddw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazeri i do celéw
przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzgt, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadari obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratowniczych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,



3)

opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba obrony cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziata
ratowniczych,

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajgcych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezbgednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

prowadzenie magazynu OC.

z zakresu zarzadzania kryzysowego:

powoflanie i organizacja Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego:

przygotowanie rocznego planu pracy zespotu,

opracowanie regulaminu biezgcych prac zespotu oraz dziatari w sytuacjach zagrozen
katastrofa naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowe;j,
organizowanie posiedzen zespotu (ustalanie przedmiotu i terminu, zawiadamianie
o terminach, przewodniczenie posiedzeniom, zapraszanie 0s6b nie bedacych cztonkami
zespotu),

inicjowanie i organizowanie prac zespotu,

opracowywanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

koordynowanie i wspieranie dziatan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych na terenie
Gminy,

opracowywanie analiz zagrozen w Gminie,

gromadzenie i biezgca aktualizacja baz danych, umozliwiajagca wiasciwg organizacje
i realizacje zadan zarzadzania kryzysowego,

informowanie Wdjta Gminy (w ciggu doby) oraz sasiednich gmin i starostwa
powiatowego, a takze srodkéw publicznego przekazu o potencjalnych i zaistniatych
zagrozeniach oraz o przebiegu dziatari ratowniczych,

informowanie w trybie alarmowym stuzb ratowniczych i ostrzeganie ludnosci
o mozliwosci powstania nadzwyczajnych zagrozen, zarzgdzonych formach ochronnych
i postepowaniach ludnosci,

organizowanie, kierowanie i koordynowane akcjami zwalczajgcymi klgski zywiotowe,
wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego,

organizacja oraz ciggte udoskonalanie systemu tacznosci dla potrzeb Wdjta Gminy
w sytuacjach kryzysowych, w szczegdlnosci z jednostkami samorzadu terytorialnego,
prowadzenie catlodobowej stuzby dyzurnej Wéjta Gminy, zwiazanej z obstuga systemdw
t3cznosci oraz biezgca wymiana informacji z innymi centrami,

opracowywanie projektéw zarzadzen i wytycznych Wodjta Gminy w sprawach
zarzadzania kryzysowego,



- organizowanie szkoleri wewnetrznych i zewnetrznych dla pracownikéw petnigcych
catodobowe dyzury,

4) z zakresu ochrony przeciwpozarowej - prowadzenie catosci zadari zwigzanych
z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie, a w szczegolnosci :

a) planowanie wydatkdw i nadzér merytoryczny nad realizacjg wydatkdw OSP,

b) gospodarka sprzetem OSP obejmujgca: planowanie zaopatrzenia w niezbgdny sprzet,
zaopatrywanie, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzgtu, jego
konserwacja i remont,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw przeciwpozarowych,

d) realizacja zadar zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP:

- bezpfatnego umundurowania,

- naliczenia ekwiwalentu za udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym,

- obowiazkowych badan lekarskich,

- ubezpieczenia strazakdw oraz pojazdow OSP,

e) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP,

f) wspétdziatanie z wiadzami Zwigzku OSP RP oraz Komenda Powiatowa Paristwowej
Strazy Pozarnej w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej i wyszkolenia jednostek OSP,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z produkgjg roslinng i zwierzeca, lesnictwem i towiectwem;

6) sporzadzanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw;

7) ustalanie wysokosci, zasad i trybu wymierzania kar pienieznych za nieprzestrzeganie
wymogdw ochrony srodowiska w zakresie usuwania (wycinki) drzew i krzewdw;

8) realizacja zadari z zakresu ochrony zieleni w gminie, w tym prowadzenie zadrzewien na
terenie gminy;

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej spisu rolnego - aktualizacja dziatek rolnych na
terenie gminy;

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

11) realizowanie zadari wtasnych gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym
podejmowanie dziatari na rzecz ochrony zwierzat, wspodtdziatanie w tym zakresie
z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, Paristwowg Inspekcjg Weterynaryjng oraz
instytucjami i organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona
zwierzat;

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

13) realizowanie zadari okreslonych w ustawie o zwalczaniu choréb zakainych zwierzat,
badaniu zwierzat rzeZnych i miesa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej w tym:

a) przyjmowanie zawiadomieri o podejrzeniu wystapienia choroby zakaZnej u zwierzgcia
i niezwtoczne przekazanie informacji do wiasciwego organu Inspekcji Weterynaryjnej,

b) wspdidziatanie z whasciwymi organami Inspekcji Weterynaryjnej i Inspekcji Sanitarnej
przy wykonywaniu ich zadan.
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14) wspdidziatanie z Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie sygnalizacji
wystepowania choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

15) informowanie o terminach ochrony chemicznej (przekazywanie komunikatéw w teren);

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

17) prowadzenie doradztwa rolniczego na terenie gminy (szkolenia zbiorowe oraz doradztwo
indywidualne) z zakresu:
a) stosowania zabiegdw agrotechnicznych,
b) stosowania srodkéw ochrony roslin,
c) wprowadzania nowych odmian roslin i nowych technologii produkcji,
d) mozliwosci ubiegania sie o srodki finansowe na rozwdj gospodarstw rolnych, itp.

18) prowadzenie kontroli w zakresie spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowiazkowego
ubezpieczenia OC rolnikéw i umowy obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw rolnych;

19) wystawianie zaswiadczeri o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz o pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym (na podstawie zeznar swiadkéw);

20)prowadzenie akt osiedlericzych;

21) udzielanie wsparcia merytorycznego rolnikom przy wypetnianiu wnioskéw o doptaty
bezposrednie, renty strukturalne, itp.;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami gminnymi;

23)przyjmowanie i przechowywanie zawiadomieri organéw sadowych dot. prawomocnych
wyrokdw ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych.

Do zadari na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowej i podatkowej nalezy:

1) kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentdw do ujecia w ksiegach rachunkowych;

2) biezgce ksiegowanie dokumentéw w zakresie:
- wydatkdw,
- zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
- sum depozytowych,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych:
- dziennik,
- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),
- konta ksiegi pomocniczej (ewidencja analityczna),

4) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
ksiegowych;

5) prowadzenie peinej ewidencji wynagrodzeri pracownikéw urzedu, w tym sporzadzanie list
pfac pracownikdéw oraz dokonywanie rozliczeri publiczno - prawnych;

6) kompletowanie dokumentéw do prawidtowego sporzadzania list wyptat wynagrodzer
i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

7) prowadzenie kart wynagrodzeri pracownikéw urzedu;

8) sporzadzanie sprawozdarn statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen
z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw;



9) prowadzenie ewidencji wyptaconych wynagrodzer i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;

10) wykonywanie obowigzkéw nalezgcych do ptatnika w zakresie podatku dochodowego od
0séb fizycznych wynikajgcych z obowiazujacych ustaw w tym zakresie oraz rozporzgdzern
wykonawczych;

11) sporzadzanie i wydawanie rocznych rozliczeri podatkowych PIT-11, PIT-40;

12) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych dotyczgcych podatku dochodowego od osdb
fizycznych odnosnie dokonywanych wptat pracownikow, osob zatrudnionych na podstawie
umodw zlecenia i o dzieto;

13) obstuga programu “Platnik” w zakresie przekazywania zestawdw rozliczeniowych
i deklaracji osobowo - zgtoszeniowych (sporzadzanych przez pracownikéw
merytorycznych) do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych w formie elektronicznej;

14) sporzadzanie raportéw miesiecznych ZUS DRA, RMUA;

15) prowadzenie kart wynagrodzed pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych;

16) sporzadzanie wniosku do Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzeni pracownikéw
zatrudnionych w ramach robét publicznych i interwencyjnych;

17) prowadzenie kart zasitkéw chorobowych i opiekuriczych;

18) sporzgdzanie deklaradji i informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych;

19) wydawanie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzenia pracownika;

20)kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikéw odchodzacych na emeryture badz
rente;

21) wydawanie zaswiadczeri o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikow;

22)sporzadzanie informacji oraz deklaracji dla Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetlnosprawnych;

23)ksiegowanie na konta podatkéw wpfat:

a) podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,
¢) podatku lesnego od oséb fizycznych i prawnych,

24)przeksiegowywanie nadpfat;

25)egzekucja od podatnikéw obowigzku terminowego regulowania zobowigzarn podatkowych:
a) wystawianie tytutéw wykonawczych,

b) naliczanie i pobieranie kosztéw upomnienia,

¢) prowadzenie rejestréw upomnieri i tytutéw wykonawczych,

d) sporzadzanie wnioskéw do wydziatu ksigg wieczystych o wpis hipoteki przymusowej
zalegtosci podatkowej,

e) wydawanie postanowieri o zarachowaniu wptat na podatek i odsetki.

26)sporzadzanie list - ekwiwalent pieniezny dla strazakéw OSP za udziat w akcjach ratowniczo
- gasniczych;

27) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub niezaleganiu w opfatach podatkéw;

29)zastepstwo pracownika ds. wymiaru podatku.



9. Do zadar na stanowisku do spraw wymiaru podatku nalezy:
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-

1) ustalanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomoéci - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar naleznosdci z tytutu podatkéw i opfat
lokalnych, zgodnie z ordynacja podatkowsg;

3) wydawanie zaswiadczeri o dochodowosci gospodarstwa rolnego;

4) prowadzenie biezgcej ewidencji budynkéw i gruntéw w poszczegdlnych gospodarstwach
rolnych oraz jej kontrolg;

5) przyjmowanie i dokonywanie weryfikacji przedkfadanych deklaracji i informacji
podatkowych;

6) prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw podatkowych oraz comiesieczne uzgadnianie
dochoddw z ksiegowoscig budzetows;

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

8) stosowanie zwolnieri i ulg w podatku;

9) opracowywanie projektéw decyzji w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozkfadania na
raty i umorzenia zalegtosci z tytutu tych zobowiazarj;

10) przygotowywanie projektéw uchwat ustalajgcych stawki podatkéw: rolnego, leénego, od
nieruchomosci;

11) ksiegowanie czynszow od najemcédw i dzierzawcéw oraz wystawianie upomnieri
w przypadku powstania zalegtosci w platnosci czynszu;

12) korespondencja i udzielanie informacji w zakresie podatkdw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

13) przygotowywanie decyzji tytutem zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego;

14) sporzgdzanie sprawozdari o udzielonej pomocy publicznej;

15) wystawianie zaswiadczer o udzielonej pomocy publicznej i de minimis.

Do zadari na stanowisku do spraw kadr, oswiaty i kultury nalezy:

1) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnieni lekarskich;

3) rejestr obowiazkowych badari lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci;

4) wydawanie, na wniosek pracownika, zaswiadczeri dotyczacych stosunku pracy;

5) rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy;

6) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, itp,;

7) sporzadzanie sprawozdari w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami;
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8) sporzadzanie sprawozdari do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

9) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o fundusze zewnetrzne (w porozumieniu
z sekretarzem gminy), swiadczenie pomocy w tym zakresie organizacjom pozarzadowym
z terenu gminy;

10) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej;

11) monitoring wszystkich przedsiewzie¢ finansowanych przez gmine przy udziale srodkéw
z Unii Europejskiej;

12) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych oraz organizacji pozarzadowych
majacych siedzibe na terenie gminy o mozliwosciach pozyskania srodkéw na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci;

13) koordynowanie dziatari organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem
placéwek oswiatowych na terenie gminy;

14) prowadzenie zadar w zakresie innych form wychowania przedszkolnego;

15) wspdipraca z organem nadzoru pedagogicznego;

16) wspotdziatanie z osrodkiem psychologiczno-pedagogicznym;

17) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powotania, reorganizacji i likwidaciji
placéwek oswiatowych;

18) obstuga komisji konkursowej dla wytonienia kandydatéw na dyrektordéw szkaét;

19) obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopier
nauczyciela mianowanego;

20)przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach oswiatowych;

21) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ocena pracy dyrektora szkoty;

22) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkdt;

23) dofinansowanie kosztéw ksztatcenia pracownikéw miodocianych;

24)refundacja dojazdu uczniéw do osrodkéw szkolno-wychowawczych;

25) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j;

26)wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym organizacja konkursdéw i rozliczanie
udzielonych dotacji;

27) kompleksowa organizacja imprez kulturalnych;

28)realizacja sprawozdawczosci dot. programéw zdrowotnych;

29)zastepstwo, w ramach posiadanych uprawnier, zastepcy kierownika urzedu stanu
cywilnego.

Do zadan na stanowisku do spraw gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska nalezy:
1) realizacja zagadniei wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym:
- koordynowanie i wykonywanie zadan dot. tworzenia dokumentéw planistycznych,
wspdidziatanie z podmiotami realizujgcymi  zadania w zakresie gospodarki
przestrzennej,



2)

3)

wydawanie informacji (w tym wypiséw i wyryséw) z plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

wspétpraca z whasciwym miejscowo konserwatorem zabytkdw:
prowadzenie rejestru zabytkdw,

- sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru,

kompleksowa realizacja zagadnien z zakresu ochrony srodowiska, w tym:
opracowywanie i aktualizacja dokumentdéw strategicznych dot. ochrony srodowiska na
terenie gminy, m. in. gminnego programu ochrony srodowiska,

- przygotowywanie raportu z wykonania programu ochrony srodowiska,
wydawanie decyzji o drodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

- wstrzymywanie uzytkowania instalacji i urzadzenn w przypadkach nieprzestrzegania
ustaleri okreslonych w decyzji - ograniczanie ucigzliwosci powodowanych przez
urzadzenia techniczne wykazane przez osoby fizyczne,

- planowanie i przestrzeganie wykorzystania gminnego funduszu ochrony srodowiska na
cele stuzgce ochronie srodowiska, przyrody, gospodarki wodnej,
nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska,

- sporzadzanie informacji o substancjach stwarzajacych zagrozenie,

- udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

- prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku w zakresie wykonywanych zadar,

- wspdtdziatanie w dziedzinie ochrony srodowiska i edukacji proekologicznej
z organizacjami proekologicznymi i innymi jednostkami,

- przygotowywanie Radzie Gminy materiatdw celem ustanowienia ograniczenia co do
czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktdrych emitowany hatas
moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,
gromadzenie informacji od osdb fizycznych niebedacych przedsiebiorcami o rodzaju,
ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska,

- okresowe przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegodlne zagrozenie dla srodowiska,

- prowadzenie bazy danych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych szczegodlne zagrozenie dla srodowiska,
przygotowywanie projektdw decyzji naktadajacych na prowadzacego instalacje lub
uzytkownika urzgdzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow
wielkosci emisji wykraczajgcych poza obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli
wynika, ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych,
sporzadzanie projektow decyzji w sprawie ustalenia wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia,
o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,



4)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ochrony srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig organu,

wystepowanie o charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatann bedgcych w jego kompetencji, w razie stwierdzenia naruszenia
przepiséw o ochronie srodowiska lub uzasadnionego podejrzenia, ze takie naruszenie
mogto nastapic,

opracowywanie projektéw decyzji nakazujgcym osobom fizycznym eksploatujgcym
instalacje w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacym urzadzenie,
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

przygotowanie projektow decyzji wstrzymujacych uzytkowanie instalacji lub urzgdzenia,
jezeli osoba fizyczna nie dostosowata sie do zaleceri okreslonych w innych decyzjach,
zapewnianie warunkdw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony przyrody,
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody,

opiniowanie projektu planu ochrony, sporzadzanego dla obszaru objetego formami
okreslonymi w ustawie o ochronie przyrody,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do zaopiniowania przez Radg Gminy
likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego,

sporzadzanie materiatéw do uzgodnienia przez Rade Gminy projektu uchwaty w sprawie
wyznaczenia lub powiekszenia obszaru chronionego krajobrazu,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do ustanowienia badz zniesienia przez Radg
Gminy form ochrony przyrody typu: pomniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne,
uzytki ekologiczne lub zespoly przyrodniczo-krajobrazowe, w przypadku
nieustanowienia tych form ochrony przez wojewode,

realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego:

przyjmowanie wnioskéw od sofectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
Z przepisami,

wykonywanie zaplanowanych wydatkéw, przygotowywanie dokumentdw dotyczgcych
podjecia postepowania w celu realizacji zamdwienia publicznego wg ustalonych
W urzedzie procedur,

kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi i faktyczng realizacja fakturowanego przedsigwzigcia,
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

wspdtpraca z pracownikami urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych
i rozliczen funduszu soteckiego,

inicjowanie szkoleri dla sottyséw z zakresu gospodarowania funduszem soteckim
zgodnie z przepisami.



12. Do zadan na stanowisku kasjera nalezy:

13.

1) prowadzenie obstugi kasowej urzedu (pobieranie, zabezpieczanie i wyptacanie gotowki);
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 budynkdéw i gruntéw oraz ich egzekucja,
c) rejestru decyzji umorzeri odsetek z tytulu opfat za uzytkowanie wieczyste oraz
sprzedazy gruntéw i nieruchomosci,
d) czynszéw od najemcdw i dzierzawcdw,
e) sciggania naleznosci z tytutu optat za pobér wody i odprowadzanie sciekéw,
6) prowadzenie rejestru weksli;
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
8) prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji pojazdéw bedgcych w posiadaniu oséb
fizycznych i prawnych dla celéw podatku od srodkéw transportowych;
9) wymiar podatku od srodkdéw transportowych i prowadzenie ewidencji;
10) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawki podatku od srodkdéw transportowych.

Do zadari na stanowisku sekretarki nalezy:
1) obstuga sekretariatu urzedu:
a) ewidencja korespondencji pism przychodzgcych i wychodzacych,
b) obstuga urzgdzeri biurowych (centralka telefoniczna, urzadzenie wielofunkcyjne),
¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym:
- przyjmowanie, koordynacja skarg i wnioskow kierowanych do organéw gminy,
- przekazywanie przewodniczacemu rady Gminy skarg na dziatalnos¢ wdjta, po
uprzednim zarejestrowaniu;
d) prowadzenie rejestréw, w szczegdlnosci: zarzadzeri i postanowieri wdijta, pieczedi,
delegacji,
e) prowadzenie ewidencji ofert przedtozonych w ramach postepowari o zamdwienie
publiczne,
f) prenumerata czasopism,
g) zaopatrywanie urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe,
h) wywieszanie komunikatdw, uchwat, ofert na tablicy ogtoszeri w budynku urzedu,
2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg rady i jej organdw:
a) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i organizacjg sesji rady, zapewnienie
przygotowania i terminowego doreczania materiatéw na posiedzenia,
b) opracowywanie projektéw uchwat w ramach wykonywanych zadari,
c) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej sesji, posiedzer komisji,
d) sporzadzanie protokotéw z sesji i komisji,
e) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego uchwat celem badania i publikacji oraz
uchwat budzetowych (finansowych) do Regionalnej Izby Obrachunkowej,



f) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz monitorowanie sposobu ich wykonywania,
g) prowadzenie ewidencji sktadu rady i jej organéw,
h) wspdtudziat w opracowywaniu projektdw statutdw i regulamindw organdw,

3) obstuga wybordéw soteckich i sporzadzanie z nich dokumentacjj;

4) opracowanie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;
5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw urzedu;

6) wypetnianie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz z ustawy

7)

o dostepie do informacji publicznej;
aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

8) wykonywanie catoksztattu zadan z obszaru promocji, w tym m. in.:

14.

a) planowanie i wdrazanie do realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg gminy,

b) opracowywanie i przygotowywanie materiatéw promujgcych gmine, nadzdér nad ich
dystrybucja,

¢) przygotowywanie, koordynacja i udziat w imprezach promujacych gmine.

d) uczestniczenie w kreowaniu i promocji produktéw lokalnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i logo gminy,

f) administrowanie oficjalnymi profilami gminy w mediach spotecznosciowych,

g) wprowadzanie kanatéw komunikacji z mieszkaricami przy wykorzystaniu mediow
elektronicznych,

h) udziat w organizacji konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji o charakterze
promocyjnym,

i) uczestnictwo w kontaktach z miastami partnerskimi gminy.

Do zadar na stanowisku bibliotekarza nalezy:

1) wypozyczanie ksigzek mieszkaricom Gminy;

2) zakup ksigzek - uzupetnianie lektur szkolnych;

3) przechowywanie i udostepnianie podrecznikéw do edukacji wezesnoszkolnej;

4) zakup czasopism, drukdéw bibliotecznych;

5) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa;

6) organizowanie imprez czytelniczych i kulturalnych;

7) informowanie czytelnikéw o posiadanych zbiorach, pomoc w doborze lektur szkolnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegozbioréw;

9) prowadzenie katalogu alfabetycznego i rzeczowego;

10) prowadzenie lekcji bibliotecznych;

11) sprawowanie nadzoru nad osobami korzystajacymi z dostepu do Internetu;

12) wspdétorganizacja imprez kulturalno-artystycznych na terenie gminy;

13) wykonywanie na polecenie wdéjta innych zadad w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania na danym stanowisku pracy;

14) sprawozdawczosc.



ROZDZIAL VII
ZASADY OBStUGI PRAWNEJ W URZEDZIE.
Sprawy organizacyjne.
§ 25,
Obstuga prawna w urzedzie wykonywana jest przez radce prawnego dzialajacego
w ramach umowy cywilnoprawnej zawartej z Kancelarig Prawna.
Obstuga prawna polega na swiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegdlnosci na udzielaniu
porad prawnych, wyjasnier, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych,
opracowywaniu projektéw aktéw prawnych oraz wystepowaniu przed sadami i urzedami.
Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma
w granicach okreslonych w przepisach prawa i rzeczowa potrzebe.
. Radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od poleceri 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 ktdrej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajacych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwiocznie, zas
w sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.
. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ petna obstuge administracyjna, niezbedne
wydawnictwa, podreczniki i materiaty biurowe.

Zadania radcy prawnego.

§ 26.
Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktérym mowa w § 25, jest:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;

2) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa w dziatalnosci
urzedu;

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omdwienie
i wyjasnienie przepiséw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub prawnych skutkdw okreslonego
zachowania;

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

5) wydawanie opinii prawnych;

6) parafowanie projektéw uméw, uchwat rady, zarzadzeri wojta;

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych, w tym projektéw aktéw
normatywnych i aktéw administracyjnych, projektéw umdw, porozumien, statutdw
i regulamindw, listéw intencyjnych, odwiadczeri i innych pism lub dokumentéw,
majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego urzedu;

8) zastepstwo prawne i procesowe.
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Opinie prawne.
§27.
Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na pismie rozwinieta 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.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierad przedmiot watpliwosci i wyraZnie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
Dokumenty kompletowane s3 zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnieri oraz dokumentdéw
niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.
Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.
ZASADY OBSEUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§28.
Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw

jest naczelng zasadg pracy w urzedzie. W urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania

spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnieri i egzekwowadé powinnosci w sposéb zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tres¢
przepiséw wihasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopieri ich
ztozonosdci, okredlaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego (zwanym dalej ,,kpa”), a w sprawach podatkowych
o ustawe Ordynacja podatkowa;

3) respektowad scisle okreélone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin zatatwienia
sprawy;

4) wyczerpujaco informowad klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5) informowad klientdw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych

w kpa i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidtowe zatatwianie

indywidualnych spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowigzkdéw.

Kontrole i koordynacje dziatarh organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje

wojt i sekretarz.



. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci
spraw przez poszczegdlnych pracownikéw.

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy Zada¢ zaswiadczeri na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentdéw urzedowych.

§29.
. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego

w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajgcy sprawe powinien
odebrac od klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajac go
wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informaciji.
W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej os$wiadczenie
oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika
przyjmujacego oswiadczenie.

. Niezbedne do zafatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy 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 okreélonych
w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosc osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy.

§31.
Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wylacznie 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 stanowiacych tajemnice stuzbowa moze
wyrazi¢ na pismie wajt, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w urzedzie.

§32.
. Jednym ze Zrédet informacji o funkcjonujgcych w spoteczeristwie opiniach na temat

poziomu pracy urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

. Celem umozliwienia klientom skfadanie skarg, wnioskdw i petycji w sposéb bezposredni,
wojt przyjmuje klientédw w kazda srode od godziny 1022 do godziny 1222 oraz od godziny 1522
do godziny 1722 Miejsce i czas przyjec klientow 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 sa w nastepnym dniu.

. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji przez wdéjta, zapewniajgc wéjtowi w razie potrzeby



v

szybkg informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez klientéw, o ile odbywa sie
to w godzinach pracy urzedu.

Z przyjec klientow sktadajgcych skarge, wniosek, petycje sporzadza sie protokot.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegdlne dotyczgce zwiaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Sprawy wniesione przez klientéw do urzedu ewidencjonowane s3 w sekretariacie,
a nastepnie w spisach spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Centralny rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do urzedu oraz zglaszanych w czasie
przyje¢ klientéw przez wdjta prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady
gminy.

Rejestr skarg dot. kierownictwa urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 33.
Dziatalnod¢ urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzna w zakresie wynikajacym z przepiséw

prawnych wykonywang m.in. przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa, Archiwum Paristwowe.

Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sa zgtosi¢ swoje
przybycie do wdjta lub sekretarza, ktdérym okazuja dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce
kontroli znajdujacej sie na stanowisku ds. administracyjnych i obstug rady gminy.

§ 34.
Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje wdjt, sekretarz oraz skarbnik. Wojt moze

upowazni¢ do dokonywania kontroli w scisle okreslonym zakresie innych pracownikéw
urzedu.
Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi

w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standarddéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)
i zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wajta Gminy
Jordanéw Slaski.

§ 35.

Do wytgcznej kompetencji wdjta i sekretarza oraz osoby upowaznionej naleza kontakty z prasa,
radiemiTV.

1.

2.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 36.
Korespondencje wychodzacg z urzedu podpisuje wéjt lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.
Wdjt podpisuje osobiscie:



1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia;

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji paristw obcych;

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

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

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy;

6) umowy dotyczace zobowigzari finansowych - wymagana jest kontrasygnata skarbnika;

7) zaswiadczenia.

§37.
. W0djt moze upowazini¢ sekretarza i pracownikéw urzedu do podpisywania dokumentow

dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji wéjta, w tym wydawania decyzji
administracyjnych.

2. Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 36.

. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez wdjta powinna byc zlozona

w sekretariacie urzedu do godziny 1122

§ 38.
Dokumenty przedstawione do podpisu wdjtowi lub sekretarzowi powinny by¢ uprzednio

oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktdry opracowat i sporzadzit
dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego.

. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym;

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

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

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§39.
Do sktadania zamdwieri na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych samodzielnych

stanowisk pracy oraz pieczeci imiennych upowazniony jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. administracyjnych i obstugi rady gminy, po wczesniejszej akceptacji przez

sekretarza.



Pracownik wskazany w ust. 1 dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem
zgodnosci z instrukcja kancelaryjna, niniejszym regulaminem, zarzadzeniem wdijta
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnodci kancelaryjnych
w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz powotania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych do zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Jordanéw
Slgski oraz wydanymi przez wéjta upowaznieniami.

Zlecenie podpisuje wdijt lub sekretarz oraz skarbnik.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane s3 przez pracownika wymienionego w ust. 1 w rejestrze

10.

pieczeci urzedowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczgcl. Rejestr ten jest drukiem scistego zarachowania.

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

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane s3 pieczecia
nagtowkowga wojta, pieczecig okragta z godtem paristwowym i napisem w otoku "Wdjt
Gminy Jordandw Slaski" oraz pieczecia imienng wéjta lub sekretarza z upowaznienia wdjta.
Pieczec urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Jordanéw Slaski”
uzywana jest do stemplowania porozumierl o wspdipracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomdw iwyrdznieri honorowych.

Pieczec nagtowkowa urzedu stosowana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzeri
zgodnosci odpiséw pism z oryginatem, wlasnorecznosci podpiséw.

Pieczgcie urzedowe przechowywane s3 w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny
jest pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.

OBIEG DOKUMENTOW

§ 40.
Szczegotowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin

oraz zarzgdzenie wdjta w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz powotlania koordynatora czynnosci kancelaryjnych do zatatwiania spraw
w Urzedzie Gminy Jordandw Slaski.

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 41
Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegdtowo Regulamin

Pracy.
Wdjt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.



. Sekretarz i skarbnik s3 przetozonymi pracownikéw urzedu, stosownie do postanowien
niniejszego regulaminu w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez w zakresie
spraw powierzonych przez wdéjta.

. Pracownik urzedu obowigzany jest przestrzega zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji urzgdu i szczegdtowego podziatu czynnosdci.

. Pracownik, ktdry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie
o tym fakcie powiadomic bezposredniego przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatéw i jednostek wspdidziatajacych.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez wajta Jub sekretarza inny pracownik.

§ 42.
Godziny pracy urzedu ustala wdjt.

. Urzad czynny jest w nastepujgcych godzinach:

1) poniedziatek - od 732 do 1532,

2) wtorek - od 722 do 1539,

3) sroda - od 73¢ do 1639,

4) czwartek - od 722 do 1539,

5) piatek-od 732 do 143

. Fakt spdZnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdZnienia
wdéjtowi albo sekretarzowi.

. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach wewnetrznych.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody wdjta lub sekretarza
i zgloszeniu pracownikowi ds. administracyjnych i obstugi rady gminy, winno by¢
odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnodci.
Rejestr wyjsc prowadzi pracownik ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.

. Praca poza godzinami urzedowania moze byc wykonywana za zgodg wdjta lub sekretarza.

§43.
. W godzinach pracy urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
(za uprzednia zgods wdjta lub sekretarza) zobowigzany jest poinformowac
wspdtpracownika 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, zapewniajgc 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 niezatrudnionych
w urzedzie.

. Po zakoriczeniu pracy pracownicy s zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 44.

. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac sie

na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wajta 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 zatatwic wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 46.

Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane s3 kary
przewidziane w kodeksie pracy.

ROZDZIAE VI
Postanowienia koricowe

§47.

Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego uchwalenia.

§48.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 2
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
URZEDU GMINY JORDANOW SLASKI

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1
Kontrola pracownikéw dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

g2
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla

poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1)zgodnos¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych, zezwolen,
zarzadzen i innych dokumentéw oraz projektéw uchwat wnoszonych pod obrady
Rady.

2)terminowe  zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem  postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjng oraz przepisami szczegolnymi
dotyczacymi prowadzenia okreslonych spraw.

3)dokfadng znajomosc przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym

stanowisku pracy.

§3
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im

W przysztosci.



& 4

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) biezace — obejmujace czynnosci w toku.

2)dorazne i problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska
pracy lub referatu.

3) sprawdzajace (nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci
w szczegdlnoéci ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione
w toku postepowania kontrolowanego stanowiska pracy lub referatu.

§5

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 1.

2.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4,Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania S$wiadkdw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i
o$wiadczenia kontrolowanych.

§6
Kontroli wewnetrznej dokonuja:

Wit i Sekretarz — przy zatatwianiu catoksztattu spraw i decyzji,
Skarbnik — w zakresie wptywow i wydatkow budzetowych.

§7
Kontrole wewnetrzne powinny by¢:

1) potgczone z instruktazem.

2) zakonczone wnioskami i zaleceniami.



§8
1. Z przeprowadzonych kontroli, o ktorych mowa w § 4 pkt. 2 i 3 sporzadza sie

protokét pokontrolny w 2-ch egzemplarzach, ktdére otrzymujg kontrolowany
I kontrolujgcy lub dokonuje sie zapisu w zeszycie kontroli wewnetrznej,
zapoznajac z jego trescig kontrolowanego.

2. Protokét kontrolny powinien zawiera¢ wnioski oraz propozycje, co do sposobu
usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli.

3. Wyniki kontroli mogg by¢ wykorzystane do:
1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci, uchybien, zaniedban

W pracy;

2) organizowania doksztatcania pracownikéw;
3) oceny pracownikéw samorzadowych.






ZALACZNIK NR 3
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
URZEDU GMINY JORDANOW SLASKI

ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW ORAZ POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI MASOWEGO
PRZEKAZU

§1
1. Mieszkanncy Gminy przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode

przez Wéjta Gminy w godzinach od 10°° do 12°°,

2.W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg
I wnioskow jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy przyjmowani sa

w nastepnym dniu.

3.Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow
wywieszona jest na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

§2
Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantow

w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§3
1. Obstuge o0séb przyjmowanych przez Wéjta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi

pracownik zatrudniony na stanowisku w sekretariacie Urzedu Gminy.

2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku w sekretariacie Urzedu

Gminy nalezy takze:
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- przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do
organow Gminy,

- prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow”, zawierajacego nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu,

c) od kogo wplyneto,

d) imie, nazwisko i adres zainteresowanego,

e) przedmiot skargi, wniosku,

f) komu zlecono zatatwienie,

g) data i sposob zatatwienia,

h) data wystania zawiadomienia,

i) kogo zawiadomiono,

j) uwagi.
przekazywanie Przewodniczgcemu Rady Gminy skarg na dziatalno$¢ Wéijta, po
uprzednim zarejestrowaniu w wyzej wymienionym “Rejestrze”.

§4

Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do
organéw Gminy nalezy do pracownika Urzedu, wilasciwego ze wzgledu na
przedmiot skargi lub wniosku.

§ 5.
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woit.

2. Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sg zawiadomic
pracownika zatrudnionego na stanowisku w sekretariacie Urzedu Gminy
0 sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac, w sprawach skarg i wnioskdw,

kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 6.
1. Skargi i wnioski nie wymagajgce postepowania wyjasniajagcego powinny byé

rozpatrywane i zatatwiane nie pdzniej niz w ciggu 14 dni.
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2.Inne skargi, wnioski — w terminie jednego miesigca od daty otrzymania.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte . W przypadku
zajecia negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi
zawierac wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne .

§ 7.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw nalezy stosowac przepisy

powszechnie obowigzujgce, w szczegdlnosci rozporzadzenie Rady Ministrow w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

g 8.
1. Biezgcy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskow
obowigzani sg egzekwowac na biezgco sposob i termin zatatwienia skarg i
wnioskdw przekazanych do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 9.
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materiatdw zawartych w
skargach i wnioskach w celu likwidacji zrédet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej

do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 10.
1. Informacji sSrodkom masowego przekazu udzielaja:
- Wit
- 0soby upowaznione przez Waijta.






ZALACZNIK NR 4
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
URZEDU GMINY JORDANOW SLASKI

ZASADY PODPISYWANIA PISM

g1
Wajt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu;

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy;

7)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji;

8)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzega wytacznie dla siebie.

§ 2

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu Wojta .

&3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego

zadan.

§ 4

Pracownicy podpisuja pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia
ktorych zostali upowaznieni przez Waéjta odrebnym pismem.



§5
Pracownicy opracowujac pisma, w tym decyzje administracyjne, parafujg kopig

pisma w koncu tekstu z lewej strony i wstawiajg date sporzadzenia dokumentu.

86
Radca prawny podpisuje projekty uchwat Rady, umodw cywilno-prawnych,

zarzadzen Woéijta i innych pism, co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod
wzgledem formalno-prawnym. Obok podpisu umieszcza sie date sporzgdzenia opinii

prawnej.

§7
Szczegbtowe zasady sporzadzania, doreczania i wysytania pism, zawarte sg
w “Instrukcji kancelaryjnej dla organdw gminy i zwigzkoéw miedzygminnych”, do

przestrzegania ktorej obowigzani sg wszyscy pracownicy urzedu.



ZALACZNIK NR 5
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
URZEDU GMINY JORDANOW SLASKI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW UCHWAL I MATERIALOW NA SESJE RADY GMINY
JORDANOW SLASKI ORAZ SPOSOBU ICH REALIZACJI

g1

1. Opracowywanie projektéw uchwat i odpowiednich materiatéw nalezy do:
1) danego pracownika Urzedu - jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie
dziatania;
2) pracownika obstugujgcego Rade — jezeli przygotowanie materiatow, badz
projektow uchwat wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspdtdziatania
dwdch lub wiecej pracownikéw.,

§ 2

Projekty aktéw prawnych powinny obejmowaé w miare mozliwosci catosé
uregulowanego zagadnienia i nosi¢ charakter kompleksowy.

§3

Projekty aktéw prawnych redagowac w sposéb zrozumialy dla obywateli.
§4
1. Pracownik przygotowujgcy projekt uchwaty Rady i opracowujacy materiaty ma
kazdorazowo obowigzek:
1) uzgodnic projekt uchwaty:
a) ze Skarbnikiem - jezeli uchwata moze spowodowaé zmiany w budzecie lub
inne skutki finansowe,
b)z Radcg Prawnym - pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektéw uchwat,
c) z poszczegdlnymi pracownikami — jezeli projekt uchwaty zwigzany jest z ich
zakresem dziatania.
2)uzasadnic projekt uchwaly, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania
zatgczonego do projektu;
3) Przedtozy¢ projekt uchwaty Wéjtowi Gminy.
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Waéjt Gminy ustala ostateczng tre$¢ projektow uchwat i przekazuje je

Przewodniczacemu Rady Gminy.

§5
1. Po podjeciu uchwat przez Rade Gminy, Wéijt Gminy, szczegdlnie w przypadku

uchwat wymagajgcych podejmowania dziatan dtugofalowych , wyznacza i ustala

w ciggu 7 dni od daty otrzymania uchwaty :

1) pracownika nadzorujacego catoksztatt prac realizacyjnych i kontrolnych
uchwaty;

2) obowiazki i termin opracowania harmonogramu realizacyjnego wykonania
uchwaty, badz w zaleznosci od charakteru i tresci uchwaty - zwalnia od tego
obowiazku;

3) w zaleznoéci od zadan wynikajacych z uchwaty — pracownika- koordynatora
w wykonaniu uchwaly oraz pracownikdw wspoidziatajacych, terminy
wykonania zadan wynikajgcych z uchwaty.

2. W wypadku uchwat nie wymagajacych wydawania zarzadzenia w sprawie
organizacyjnego zabezpieczenia ich realizacji Wojt Gminy — poprzez pracownika
obstugujgcego Rade — przekazuje je do wykonania wasciwym pracownikom.

§6

Pracownik ds. obstugi Rady koordynuje dziatalnoS¢ zmierzajacg do wykonania

uchwat , a w szczegdlnosdi :

1) przekazuje tres¢ uchwat pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy,
wyznaczonym do wykonania uchwaty i wspotdziatania w jej wykonaniu;

2) przedstawia Wojtowi do aprobaty harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty,
o ile obowigzek taki wynika z zarzadzenia o organizacyjnym zabezpieczeniu
realizacji uchwaty;

3) czuwa nad wykonaniem uchwaty, zgodnie z harmonogramem realizacyjnym oraz
sktada Woijtowi okresowe informacje i koncowe sprawozdanie z wykonania
uchwaty.



§7
Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty powinien w szczegdlnoéci zawieraé:

1) skonkretyzowane zadania do wykonania;

2) $rodki i metody dziatania;

3) jednostki lub osoby powotane do dziatania i wspétdziatania;

4) terminy wykonania uchwaty;

5) kontrole przebiegu wykonania uchwaty;

6)terminy okresowego informowania Wojta o przebiegu wykonania uchwaty,
wymagajgcej podejmowania dziatan dtugofalowych;

7)termin ztozenia koficowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

§8

Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly pracownik ds. obstugi Rady
przekazuje w ciggu 3 dni od aprobaty przez Wojta wszystkim jednostkom,
wyznaczonym do realizacji uchwaty , badZ pracownikom , pod adresem ktérych w

harmonogramie zamieszczone zostaty zadania i obowigzki.

89
Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykonujace uchwate w catosci lub w czesci

zobowigzani sg do przygotowania:

1) projektow zarzadzen i innych wszelkich aktéw Wéjta niezbednych do wykonania
uchwaty;

2)informacji i sprawozdan dla Rady Gminy o stanie realizacji uchwaty.

§ 10
Niniejsze zasady postepowania stosuje sie odpowiednio do zarzadzen Wdjta Gminy.






