1.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 894A/14
Wéjta Gminy Rudna

z dnia 28 listopada 2014.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RUDNA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin okres$la organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy w Rudnej , zadania Urzgdu

oraz zasady jego funkcjonowania .

2.

Urzad Gminy w Rudnej jest jednostka budzetowa Gminy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

8.

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Rudna,

Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Rudnej,
Urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rudne;j,
Wojcie-nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rudna,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rudna,
Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rudna,
Referacie- nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gminy Rudna,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow lub koordynatora,

9. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ referaty a takze samodzielne
stanowiska.

10.Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rudna

11.Instrukcji kancelaryjnej —nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiagzkdw miedzy gminnych



§3
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
§4
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Rudna ul. Pl. Zwycigstwa 15.
ROZDZIAL 11
Zadania Urzedu Gminy
§5

1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng Gminy powotang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym nalezacych do zadan Gminy 1 Wojta.

2. Urzad realizuje zadania:

2.1. wlasne Gminy wynikajace z Ustaw, Statutu Gminy 1 Uchwal Rady,

2.2.  zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

2.3. przyjete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j,

2.4. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycznej
organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.

4. W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:

4.1.przygotowywanie dokumentéw w postgpowaniu administracyjnym, projektow decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej,

4.2.  wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan organow gminy,

4.3. zapewnienie mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4.4. przygotowywanie dokumentdw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

4.5. realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organow gminy,

4.6. prowadzenie do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawa.



§6

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

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.

ROZDZIAL 111
Kierowanie Urzedem
§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikoéw komorek
organizacyjnych Urze¢du, z wyjatkiem Kierownika Referatu Ksiggowosci Podatkowe; i

Kierownika Ksiggowosci Budzetowej, ktorzy podlegaja Skarbnikowi.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta sprawy w jego imieniu zatatwiajg w granicach
udzielonych upowaznien Sekretarz i Skarbnik.

§ 8
1. Praca komorek organizacyjnych wymienionych w § 11 kieruja wyznaczeni przez
Wojta
1.1.  kierownicy referatow — referatami,
2. W przypadku nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni zastgpca, a w przypadku

braku stanowiska zast¢pcy wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z Wéjtem lub
Sekretarzem pracownik.

3. W przypadku nie wyznaczenia kierownika wieloosobowej komorki lub braku

stanowiska w strukturze organizacyjnej Wojt powierza obowigzki kierownika
koordynatorowi.

§9
Bezposrednio Wojtowi podlegaja:
1. Sekretarz i Skarbnik Gminy
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
3.Kierownicy referatow — za wyjatkiem Kierownikow Referatu Ksiggowosci Podatkowe;j i

Referatu Ksiegowosci Budzetowej, Referatu Organizacji, administracji i Obstugi Organow
Gminy,



4.Pracownicy samodzielni
§10
W Urzedzie Gminy Rudna pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na podstawie :
1. wyboru — Woéjt Gminy
2.powotania — Skarbnik
3. umowy o prace — pozostali pracownicy.
ROZDZIAL 1V
Organizacja Urzgdu
§ 11
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace referaty oraz stanowiska
samodzielne (obok nazwy podany jest symbol , ktérego uzywa referat lub stanowisko
samodzielne przy znakowaniu spraw )
1.1.Referat Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy KA/RG
-KA — dot. dokumentacji Obstugi Wojta
-RG — dot. dokumentacji Obstugi Rady Gminy
1.2.Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej GP

1.3. Referat Inwestycji Sl

1.4. Referat Ochrony Srodowiska , Gospodarki Wodnej, Rolnictwa ’
1 Le$nictwa oS

1.5 Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych SN

1.6. Urzad Stanu Cywilnego KOW
1.7. Referat Oswiaty , Zdrowia , Kultury , Sportu 1 Turystyki SOW
1.8. Referat ds. Budzetu Podatkow 1 Opfat KFP
1.9. Referat ds. Ksiggowo$ci Budzetowej KFB
1.10. Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego ZK

1.11. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych IN



2. Schemat organizacyjny z ilo$cig etatow stanowi zalacznik do regulaminu
organizacyjnego.

§12
I Wojt.

1. Kieruje Gming a zadania wykonuje przy pomocy Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych.

2. Wykonuje zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady , a
w szczegdlnoscei :

2.1. Reprezentuje Gming i Urzad Gminy

2.2.  Kieruje biezagcymi sprawami gminy

2.3. Organizuje dziatania urzg¢du i kieruje jego praca,

2.4.  Wykonuje budzet Gminy, oglasza go i przygotowuje sprawozdania z jego wykonania,
2.5. Zatwierdza postgpowania o udzielenie zamowien publicznych,

2.6. Podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych
zwloki , zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego , wydawanie w tym
zakresie przepisow porzadkowych z ustawy,

2.7.  Wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2.8.  Opracowuje operacyjny plan przeciwpowodziowy,

2.9. Przygotowuje plan operacyjny nadzwyczajnych zagrozen,

2.10. Zatrudnia, zwalnia oraz ustala warunki pracy i ptacy kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy

2.11. Wyznacza przedstawicieli gminy w spotkach , ktérych gmina jest udzialowcem lub
wlascicielem

2.12  Przedktada organom nadzoru uchwaty Organéw Gminy,
2.13  Udziela pelnomocnictw procesowych,

2.14 Nawiazuje, rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Urze¢du, oraz ustala warunki
pracy i ptacy

2.15 Ustala warunki pracy i ptacy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie powolania

2.16 Przyjmuje interesantdéw w sprawie skarg i wnioskow



2.17 Woystepuje z wnioskami do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
Kierownika i Zastepcy Kierownika USC

2.18 Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy

2.19 Rozstrzyga jako organ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
2.20 Zarzadza inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych gminy
2.21 Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

2.22 Upowaznia pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

2.23 Zatwierdza zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu Gminy
2.24 Powotuje komisje przetargowe i zatwierdza wyniki ich prac.

2.25 Sklada Radzie sprawozdania z pracy urzedu i swojej

2.26 Zaciaga zobowigzania w imieniu gminy

2.27 Kontroluje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy.

2.28 Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcow

§ 13
Il Sekretarz
1. Realizuje zadania zlecone przez Wojta
2. Nadzoruje merytorycznie podlegtych pracownikow
3. Dokonuje z upowaznienia Wojta 1 w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie

stosunkOw pracy nawigzywanych na podstawie umowy o prace z pracownikami urzgdu

4. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta

S. Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio mu
podlegtych

6. Kontroluje jako$¢ wykonywanej pracy przez podleglych pracownikoéw , dokonuje

oceny podleglych pracownikéw 1 wystepuje z wnioskami w sprawach nagrod , kar i awansow

7. Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pracy w podlegtych komoérkach
organizacyjnych



8. Kontroluje przestrzeganie przepisoéw o dostgpie do informacji publicznej 1 o ochronie
danych osobowych

9. Wskazuje wlasciwy referat do zatatwiania spraw , ktorych nie przydzielono w zakresie
czynnosci .

10.  Zaciaga zobowigzania w imieniu gminy w granicach upowaznienia

11.  Przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w sprawach ustalonych przez
Wojta

12. Prowadzi kontrolg jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie upowaznienia.

13. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu pod wzgledem organizacyjnym i technicznym
14. Dba o utrzymanie obiektu i urzadzen Urzedu we wlasciwym stanie technicznym;

15. Organizuje prac¢ Urzedu w czeéci przestrzegania porzadku wewnetrznego ,
prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow;

16. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym;

17. Koordynuje wykonanie zadan wymagajacych wspotpracy co najmniej dwoch referatow

18. Prowadzi nadzor i koordynuje realizacj¢ zadan gminy zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboroéw , referendoéw 1 spisow powszechnych;

19. Sprawuje nadzor nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ w urzedzie 1
wydatkowaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie urzedu;

20.Przygotowuje projekty umoéw dotyczacych funkcjonowania urzedu

21.Wykonuje inne zadania zastrzezone dla sekretarza przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady 1 zarzadzenia Wojta

22 .Przygotowuje projekty aktow prawnych organow Gminy

23.Przygotowuje projekty regulaminow , zarzadzen 1 innych aktow wewnetrznych dot.
funkcjonowania urzgdu

24 Przedktada Wojtowi propozycje usprawnienia pracy urzedu

25.Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow .

26.Zapewnia obstuge prawng organow gminy i bezposrednio nadzoruje prace Kierownika
Referatu Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy

27.Nadzoruje i koordynuje prace radcy prawnego.



28.Nadzoruje sprawy osobowe pracownikow urzedu,
29.Zatwierdza projekt zakresow czynnosci pracownikéw urzedu.

30.Nadzoruje przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych , tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz przepisow BHP i p.poz.

31.Przekazuje Uchwaly 1 Zarzadzenia organéw gminy do organéw nadzoru

§ 14
Il Skarbnik :
1. Wykonuje obowiazki skarbnika i gldéwnego ksiggowego budzetu Gminy i jednostki
organizacyjnej Urzedu Gminy wynikajgce z ustaw: ordynacja podatkowa, finansach
publicznych, rachunkowosci, o optacie skarbowej, egzekucji administracyjnej i innych
przepisOw prawa, a w szczegolnosci :
1.1.  Prowadzi rachunkowos$¢ budzetu gminy i urzedu
1.2.  Przygotowuje projekt budzetu Gminy i harmonogram dochodow i wydatkow;
1.3.  Nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu Gminy i Urzedu;

1.4.  Nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu jednostek organizacyjnych gminy;

1.5. Kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych
(ewentualnie udziela upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty);

1.6. Wykonuje dyspozycj¢ srodkami pieni¢znymi;

1.7.  Dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym 1 ustawg o zamowieniach publicznych;

1.8.  Prowadzi sprawozdawczos$¢ budzetowa;

1.9. Przygotowuje okresowe analizy , sprawozdania , oceny i biezace informacje o sytuacji
finansowej gminy;

1.10 Opiniuje projekty uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy;
1.11 Opiniuje projekty umow w czesci finansowe;;
1.12.0Organizuje kontrolg finansowg i obieg dokumentéw finansowych w urzedzie;

1.13. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

1.14 Odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej Urzgdu Gminy w tym za wykonanie
okreslonych w ustawie o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;.



1.15 Podejmuje dziatania w celu pozyskiwania srodkoéw finansowych na realizacje zadan
Gminy, aw tym :

1.15.1 prowadzi wykaz mozliwych do uzyskania srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢
zadan Gminy,

1.15.2 opracowuje wnioski

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace :

7.1.  Kierownika Referatu ds. Ksiegowosci Budzetowej;
7.2.  Kierownika Referatu ds. Budzetu Podatkéw 1 Optfat.

3.Wykonuje inne zadania zastrzezone dla Skarbnika przez przepisy prawa, regulamin oraz
uchwaty Rady i W¢jta Gminy.

4.Przygotowuje uchwaty i zarzadzenia organdw gminy dotyczace dziatalno$ci finansowe;j i
przekazuje dla organéw nadzoru

5.Kontroluje jednostki organizacyjne gminy w zakresie gospodarki finansowej i
sprawozdawczosci

6.Nadzoruje terminy i merytorycznie kontroluje plany wydatkéw jednostek i zaktadow
budzetowych gminy

7.Wykonuje zadania Gminy zlecone przez Wojta.

8. Sporzadza i przesyta do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania o
udzielonych zamoéwieniach.

§ 15
IV Kierownicy Komoérek Organizacyjnych :

1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu bezposrednio kieruje praca komorki i
podlegtych pracownikow , a w szczegdlnosci:

1.1  Nadzoruje terminowos¢ 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw nalezacych do zadan
komorki organizacyjne;j;

1.2  Kontroluje jako$¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow , dokonuje
oceny podleglych pracownikow i wystepuje z wnioskami w sprawach nagréd , kar 1
awansow;

1.3  Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pracy pracownikow;

1.4  Nadzoruje przestrzeganie przez podlegltych pracownikow przepiséw o ochronie
danych osobowych , tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz przepiséw BHP i p. poz.;



1.5  Dba o powierzone mienie Urzedu;

1.6 Przygotowuje projekty uchwat organdw gminy oraz aktow wewnetrznych Urzedu w
zakresie merytorycznego dziatania komorki;

1.7 Opracowuje projekty wydatkéw 1 dochodéw budzetu gminy w czgsci dotyczacej
zakresu dzialania komorki;

1.8  Opracowuje prognozy , analizy oraz sprawozdania z prowadzonych dziatan i spraw;

1.9  Wspodldziata z innymi komoérkami Urzedu , z jednostkami organizacyjnymi ,
instytucjami , organami administracji i organizacjami spotecznymi,

1.10 Wydaje w zakresie wykonywanych zadan decyzje administracyjne w ramach
upowaznien;

1.11  Przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udziela
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym w uchwatach rady i

regulaminie

1.12  Przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ z zakresu administracji publicznej bedacych w
zakresie dzialalnosci referatu,

1.13  Przekazuje skarbnikowi dokumentacje zwigzang z powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy; do zaopiniowania

1.14  Ustala projekty szczegotowych zakresow czynnosci , uprawnien i odpowiedzialnos$ci
pracownikow oraz zastepcow Kierownika;

1.15 W czgsci dotyczacej referatu formalnie 1 merytorycznie potwierdza dokumenty
rozliczeniowe dostarczane do gminy przez dostawcéw 1 wykonawcoOw realizujacych zadania

zlecone przez gming;

1.16  Uczestniczy jako przedstawiciel zamawiajacego w odbiorach koncowych
realizowanych inwestycji;

1.17  Uczestniczy merytorycznie w kontrolach prowadzonych w Urzedzie przez instytucje
kontrolne

1.18  Wykonuje inne zadania zastrzezone dla kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
w zakresie czynnosci, przepisach prawa.

1.19  Odpowiada za prawidtowe stosowanie ustawy o udzielonych przez referat
zamowieniach publicznych;

1.20 Przygotowuje dokumenty przekazania wybudowanych obiektéw do eksploatacji,

1.21 Odpowiada za realizacj¢ budzetu w czes$ci powierzonej;



1.22 Opracowuje plan zapotrzebowania i wydatkowania srodkéw budzetowych na zadania
gminy realizowane przez referat;

1.23 Przygotowuje wystapienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawie
wyrazenia zgody na inny tryb udzielenia zamowienia niz okreslony w ustawie;

1.24 Oglasza zamdwienia publiczne przewidziane do realizacji na rzecz Gminy w czgs$ci
dot. referatu;

1.25 Przygotowuje i kompletuje dokumentacj¢ w czasie przed udzieleniem i po udzieleniu
zamowienia publicznego;

1.26 Wykonuje wszystkie zadania przewidziane w ustawie o zamdowieniach publicznych
dla jednostki sektora finanséw publicznych;

1.27 Przygotowuje sprawozdania z realizacji procedur zamowien publicznych udzielanych
przez gming a prowadzonych przez referat;

1.28 Odpowiada za terminowe 1 zgodne z instrukcja przekazywanie dokumentow
archiwalnych do archiwum zaktadowego.

1.29 Merytoryczne przygotowywanie odpowiedzi na zapytania kierowane w trybie ustawy
o dostepie do informacji publicznej a dot. dziatalno$ci referatu.

ROZDZIAL. V
Zadania Komorek Organizacyjnych
§ 16
I. Referat ds. Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy (KA /RG)
1. Do zadan referatu ds. Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy nalezy :

1.1  Wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady sprawne
kierowanie pracami Rady

1.2 Obsluga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady, przewodniczacych komisji
Rady Gminy i komisji

1.3 Sporzadzanie protokotow sesji i komisji Rady

1.4  Zapewnienie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materialdow na
posiedzenie sesji i komisji rady

1.5  Kompletowanie i przygotowywanie materialdow pod obrady sesji i komisji wg ustalen
przewodniczacego

1.6 Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady i komisji



1.7  Prowadzenie zbioru uchwal Rady , rejestru wnioskow i interpelacji radnych
1.8 Przekazywanie interpelacji i wnioskow radnych i1 komisji zgloszonych do Wéjta

1.9  Gromadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji uchwat Rady , interpelacji i
wnioskow radnych i1 komisji

1.10  Organizowanie udzialu radnych w seminariach, kursach , konferencjach itp.

1.11  Zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen
organdéw gminy i jednostek pomocniczych gminy

1.12  Organizowanie dyzurow radnych
1.13  Prowadzenie dokumentacji i1 obstugi zebran jednostek pomocniczych gminy

1.14 Przedstawianie interpelacji radnych, wnioskow jednostek pomocniczych gminy do
rozpatrzenia organom gminy wg wiasciwosci i referatom Urzgdu Gminy,

1.15 Prowadzenie ewidencji przepisoéw prawnych i udostepnianie ich obywatelom
1.16  Przekazywanie uchwal Rady do publikacji i organéw nadzoru

1.17  Udostepnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady do wgladu obywatelom zgodnie z
uchwatami Rady 1 ustawg o dostepie do informacji

1.18 Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady lub zleconych przez Wojta
1.19 Przesylanie aktéw prawnych rady do organdéw nadzoru

1.20 Przekazywanie aktoéw prawnych rady do referatow celem ich realizacji.

1.21 Prowadzenie spraw organizacyjno technicznych wyborow i referendow gminnych.

1.22 Rejestracja wnioskow, zapytan i interpelacji kierowanych do Wojta oraz kontrola
terminowosci udzielania na nie odpowiedzi.

1.23  Obstuga sekretariatu Wojta i Sekretarza
1.24 Rejestracja aktow prawnych Wojta i Rady Gminy.
1.25 Przekazywanie zarzadzen Wojta do organd6w nadzoru,

1.26 Opracowywanie projektow regulamindw i ich aktualizacja oraz innych aktow prawnych
normujacych funkcjonowanie Urzedu,

1.27 Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow Obywateli,

1.28 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 zatatwianiem
skarg 1 wnioskow przez Wojta,



1.29 Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urze¢du i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz zatrudnienia 1
sprawozdawczosci statystycznej w tym zakresie,

1.30 Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie,

1.31 Prowadzenie dokumentacji z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,
1.32 Organizacja i koordynacja praktyk uczniow i studentow,

1.33 Prowadzenie ewidencji pracy pracownikow Urzedu

1.34 Przygotowywanie propozycji gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzen
osobowych w urzedzie,

1.35 Koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborow i
referendow,

1.36 Przygotowywanie i obsluga zaméwien publicznych w czesci dot. zamowien
realizowanych na rzecz i potrzeby funkcjonowania Urzedu,

1.37 Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady lub zleconych przez Wojta.

1.38 Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej i zarzadzen Wojta.
1.39Prowadzenie rejestrow ktorych prowadzenie wynika z przepiséw instrukcji kancelaryjne;.
1.40 Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy pracownikow .

1.41 Prowadzenie rejestru kontroli.

1.42 Prowadzenie archiwum zaktadowego.

1.43 Przygotowywanie 1 techniczne prowadzenie dokumentacji oceny pracownikow dla
ktorych Wojt jest pracodawca.

§17
I1. Samodzielne stanowisko ds. .Gospodarki Przestrzennej (GP)
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1.Realizowanie zadan wtasnych i zleconych Gminie okres§lonych w porozumieniach i
ustawach w tym w ustawie :

- 0 zagospodarowaniu przestrzennym

a w szczegolnosci.



1.1. Opracowywanie i uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego

1.2  Przygotowywanie uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, projektow planow zaopatrzenia Gminy
w paliwa i energi¢

1.3. Dokonywanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

gminy

1.4. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego gminy

1.5  Przygotowywanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w indywidualnych sprawach dot.
.zagospodarowania przestrzennego

1.6 Opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z MPZP Gminy

1.7  Organizowanie iudziat w pracach gminnej komisji urbanistycznej

1.8  Przygotowywanie wypisow z MPZP Gminy

1.9  Udzielanie informacji o przeznaczeniu gruntu w Studium zagospodarowania i MPZP
Gminy

1.10 Przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w sprawach oplaty planistycznej

1.11 Prowadzenie dokumentacji planistycznej przeznaczenia gruntdéw na terenie gminy

1.12 Przygotowywanie wykazu nieruchomosci podlegajacych optacie planistycznej

1.13 Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zleconych przez
Wojta dot. zakresu dziatania stanowiska.

§18
I1l.  Referat Inwestycji ( SI)

1. Do zakresu dziatania referatu nalezy realizowanie zadan wiasnych i zleconych Gminie
, okre§lonych w porozumieniach i ustawach,

- prawo budowlane,

- o zaméwieniach publicznych ,

- prawo energetyczne,

- Kodeks Cywilny

a w szczegolnosci :

1.1.  Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych,
1.2.  Opracowywanie koncepcji realizacji inwestycji Gminnych,

1.3.  Przygotowywanie wnioskow o wylaczenie z produkcji rolnej gruntow przeznaczonych
na realizacj¢ inwestycji gminnych



1.4.  Wspoélpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontow i
modernizacji zabytkow

1.5.  Organizowanie procedur zaméwien publicznych na opracowanie dokumentacji
projektowo-kosztorysowej oraz na wykonawstwo robot budowlanych w oparciu o przepisy
ustawy o zamowieniach publicznych, w tym:

- przygotowywanie dokumentacji do ogtoszenia zamowienia publicznego

- przedstawianie propozycji sktadow komisji przetargowych

- obstuga administracyjna komisji przetargowych

1.6.  Okreslanie danych wyjsciowych do projektowania

1.7. Przygotowywanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy projektow umow dla
planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych

1.8.  Przekazywanie placéw budowy dla wykonawcow

1.9. Nadzér nad wykonawstwem umow w zakresie zgodnosci z harmonogramem
rzeczowo-finansowym

1.10. Zglaszanie rozpoczgcia i zakonczenia rob6t budowlanych wlasciwym organom

1.11. Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez inspektoréw nadzoru w zakresie
prowadzonych robot

1.12. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych 1
remontowych

1.13. Organizacja i uczestnictwo w odbiorach etapowych i koncowych realizowanych zadan
inwestycyjnych

1.14. Przygotowywanie dokumentacji z realizowanych obiektow budowlanych
przekazywanych do eksploatacji uzytkownikom w tym dokumentéw PT

1.15. Organizowanie przegladow gwarancyjnych

1.16. Merytoryczne przygotowywanie wnioskow na uzyskanie finansowania inwestycji z
zewnatrz

1.17. Rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujacych:
1.17.1. zadania finansowane ze srodkow wtasnych
1.17.2. zadania finansowane z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego

1.18. Opracowywanie sprawozdawczos$ci inwestycyjnej



1.19. Przyjmowanie wnioskéw inwestycyjnych od oséb fizycznych, jednostek
pomocniczych gminy ,radnych i instytucji i przedstawianie ich organom gminy do
rozpatrzenia

1.20. Przygotowywanie materiatow do konstrukcji i zmian budzetu

1.21. Nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji technicznej inwestycji oraz jej odbior

1.22. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zarzadzen Wojta lub
zleconych przez Wojta

1.23. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje w czgsci dziatania
referatu.

§ 19
IV. Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej , Rolnictwa i Lesnictwa ( OS )
Do zakresu dziatania referatu nalezy :

1. Realizowanie zadan wtasnych i zleconych gminie okreslonych w porozumieniach i
ustawach, w tym w ustawie:

- prawo lowieckie,
- o ochronie roslin uprawnych,
- prawo wodne,
- prawo ochrony srodowiska,
- 0 ochronie przyrody,
- 0 odpadach,
- o ochronie zwierzat,
- prawo geologiczne 1 gornicze,
- o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczanie chorob zakaznych zwierzat,
- 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
a w szczegolnosci:
1.1. Wykonywanie i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy prawo ochrony
srodowiska oraz ustawy prawo wodne na terenie gminy.

1.2.  Merytoryczna pomoc Gminnemu Centrum Zarzadzania Kryzysowego.



1.3. Wspodldziatanie z powiatowymi i wojewodzkimi organami Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w zapobieganiu i likwidacji nadzwyczajnych zagrozen srodowiska.

1.4, Nadzorowanie utrzymania zieleni gminnej 1 laséw komunalnych oraz nadzér nad
pozostatymi terenami zielonymi w gminie.

1.5. Opiniowanie projektow i plandw rozwoju przestrzennego i gospodarczego gminy
w zakresie ochrony srodowiska.

1.6. Opiniowanie nowych lokalizacji oraz nowo uruchomionych dziatalnosci
gospodarczych na terenie gminy w zakresie ochrony srodowiska.

1.7.  Gromadzenie bazy danych o zasobach i aktualnym stanie srodowiska w gminie 1
regionie.

1.8. Inspirowanie i organizacja dziatan proekologicznych i edukacji ekologicznej,
1.9. Wspodlpraca ze stuzbami ochrony srodowiska, przyrody, inspekcja sanitarna,
administratorami ciekéw wodnych, funduszami  ochrony $rodowiska oraz
organizacjami ekologicznymi.

1.10. Wspdlpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa i stuzbami rolnymi.

1.11. Prowadzenie ewidencji rowdw melioracji szczegotowe;.

1.12. Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu konserwacji urzadzen melioracji
szczegotowe;.

1.13. Wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne
1.14. Organizowanie przegladow gwarancyjnych zadan zlecanych przez referat

1.15. Przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach
indywidualnych

1.16. Przygotowywanie projektow wydatkow w zakresie utrzymania zieleni, zadrzewien 1
zakrzaczen

1.17. Podejmowanie dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia sanitarno-
weterynaryjnego , zagrozen wystapienia chorob , zagrozen fitosanitarnych oraz chorob
zakaznych

1.18. Wspoldziatanie z organizacjami spoleczno- zawodowymi rolnikow

1.19. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy lub zleconych przez
Wojta

1.20. Wydawanie w imieniu Wojta decyzji w sprawie wycinki drzew i zakrzaczen.

1.21. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.



1.22. Nadzor nad prawidtowoscig dokonywania optaty w sprawie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

§ 20
V. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Komunalnych / SN/
Do zakresu dziatania referatu nalezy :

1. Realizowanie zadan wiasnych i zleconych Gminie okreslonych w porozumieniach i
ustawach , w tym w ustawie:

- o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

- o scalaniu i wymianie gruntow,

- o gospodarce nieruchomosciami,

- o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

- 0 kolejach,

- Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- o ubezpieczeniu spotecznym rolnikoéw,

- 0 cenach,

- o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowy zasdb gminy i zmiana kodeksu cywilnego,
- o0 dodatkach mieszkaniowych,

- gospodarce komunalnej,

- o drogach publicznych,

- nabywanie nieruchomosci przez cudzoziemcow,

- przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

- o wlasnosci lokali,

- zadania zlecone gminie, zwigzane z organizacjg i prowadzeniem spisOw rolnych,
a w szczegolnosci:

1.1. Tworzenie zasobu gruntéw komunalnych pod zabudowe.

1.2. Przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu w tym:



1.2.1 propagowanie informacji zwigzanej ze zbywaniem nieruchomosci,
1.2.2 organizacja 1 prowadzenie przetargbw na zbycie nieruchomos$ci gminnych.

1.3.  Gospodarowanie, nieruchomos$ciami komunalnymi w nietrwatych formach
(dzierzawa, uzytkowanie, zarzad, uzyczenie).

1.4. Regulacja stanu prawnego nieruchomosci komunalnych.

1.5. Naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzadu.
1.6.  Prowadzenie ewidencji :

1.6.1.gruntéw komunalnych ,

1.6.2.nazewnictwa ulic 1 placéw oraz numeracji porzadkowej budynkow.

1.7.  Wydawanie zgody na czasowe zajecie gruntdow komunalnych niezabudowanych

1.8. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem prawa wilasnosci dziatek
dozywotnich 1 siedliskowych rolnikow 1 ich spadkobiercow

1.9.  Przeprowadzanie procedury nabycia gruntow na wlasno$¢ gminy zwigzanych z
wykonywaniem prawa pierwokupu , przekazywaniem nieruchomosci pomigdzy zasobami
gminy , powiatu, skarbu panstwa

1.10. Wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem mienia komunalnego:
1.10.1.jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad

1.10.2. jednostkom pomocniczym do korzystania, zarzadzania

1.10.3.w uzyczenie

1.11. Wykonywanie zadan zwigzanych z komunalizacjga mienia , w tym gromadzenie
danych dotyczacych mienia , sktadania wnioskéw o zatozenie 1 aktualizacj¢ ksiag
wieczystych

1.12. Kontrola wykonania uméw najmu i dzierzawy , uzyczenia nieruchomosci

1.13. Zlecanie opracowan geodezyjno-kartograficznych

1.14. Odbidr granic nieruchomosci ustalanych w wyniku rozgraniczen i podzialow

1.15. Sporzadzanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci

1.16. Wykonywanie zadan dotyczacych scalania i wymiany gruntéw , a w szczegdlnosci:

1.16.1 sporzadzanie projektow decyzji i postanowien zwigzanych z wszczgciem postepowania
scaleniowego lub dotyczacego wymiany gruntow



1.16.2 sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postgpowan
1.16.3 sporzadzanie projektow scalania lub wymiany gruntow

1.17. Sporzadzanie projektow decyzji dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci

1.18. Wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, a w
szczegblnosci:

1.18.1 wydawanie decyzji i postanowien dotyczgcych wszczecia i zakonczenia postepowania
rozgraniczeniowego

1.18.2 wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic
1.19. Wprowadzanie nabywcoé6w w granice prawne nieruchomosci

1.20. Opiniowanie wnioskow , wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i
lesnych na cele nierolnicze i nielesne

1.21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych

1.22. Udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do
ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow

1.23. Prowadzenie dokumentacji osiedlenczej na terenie Gminy

1.24. Koordynowanie zadan w zakresie komunikacji gminnej,

1.25. Podejmowanie dziatan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz nadzér nad
utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego na drogach gminnych

1.26. Wykonywanie okre§lonych przepisami zadan z zakresu transportu drogowego,

1.27. Nadzér nad utrzymaniem we wlasciwym stanie drog gminnych, chodnikow i pasow
drogowych

1.28. Wydawanie zgody na zaj¢cie drogi lub pasa drogowego drog gminnych,

1.29. Uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie kolizji z drogami gminnymi,

1.30. Prowadzenie ewidencji drég gminnych,

1.31. Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy,

1.32. Nadzor nad realizacja zadan wlasnych wykonywanych przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej,

1.33. Opracowywanie projektow aktow prawnych Rady i W¢jta regulujacych zasady
gospodarowania zasobem mieszkaniowym 1 lokalami uzytkowymi,

1.34. Utrzymywanie drog i chodnikéw gminnych we wiasciwym stanie w okresach
zimowych.

1.35. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;

1.36. Prowadzenie spraw i sporzadzanie rozstrzygni¢¢ w zakresie sprzedazy napojow
alkoholowych

1.37. Opracowywanie analiz oraz zestawien statystycznych w oparciu o prowadzone
ewidencje

1.38. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zleconych przez
Wojta z zakresu dziatania referat



§21
VI. Urzad Stanu Cywilnego (KOW / IN)
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
Realizacja z_adaﬁ wlasnych 1 zleconych gminie okreslonych w porozumieniach i ustawach w
tym w ustawie :
- prawo o aktach stanu cywilnego,
- kodeks rodzinny 1 opiekunczy,
- kodeks postepowania cywilnego,
- o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
- o ochronie granic panstwowych,
- o powszechnym obowigzku obrony,
- 0 zaopatrzeniu emerytalnym zotnierzy zawodowych i ich rodzin,
- o zakwaterowaniu sit zbrojnych,
- Ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Rady Gminy,
- o zbidrkach publicznych,
- 0 zgromadzeniach,
- ochronie informacji niejawnych,
- ordynacja wyborcza do Sejmu 1 Senatu RP oraz samorzadu terytorialnego,
a w szczeg6lnosci:
1.1 Dokonywanie rejestracji, sporzadzanie dokumentéw prawnych zdarzen stanu
cywilnego przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, w kodeksie rodzinnym i

opiekunczym oraz w przepisach wykonawczych.

1.2 Wydawanie decyzji administracyjnych zmieniajacych zapisy w ksiegach stanu
cywilnego.

1.3 Prowadzenie 1 przechowywanie ksigg wieczystych stanu cywilnego.

1.4 Wspotpraca z innymi organami (sad, administracja rzadowa) w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem ksigg stanu cywilnego.

1.5 Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.



1.6 Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
1.7 Prowadzenie spraw dotyczacych zadan obronnych Urzedu.

1.8 Prowadzenie tajnej kancelarii i spraw z zakresu ochrony tajemnicy panstwowej |
stuzbowe;.

1.9 Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
1.10 Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

1.11 Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji.

1.12  Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wg zasad
okreslonych w ustawie.

1.13 Nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie.
1.14 Prowadzenie rejestrow w tym dokumentdéw niejawnych.

1.15 Udostgpnianie i wydawanie dokumentow oznaczonych klauzulami tajnosci osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa.

1.16. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

1.17. Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
Kancelarii Tajnej i komorkach organizacyjnych Urzedu.

1.18. Przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzgdu w sprawie
szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci 1 innych przepisow prawa materialnego obowigzujacych w tym zakresie.

1.19.  Wykonywanie wszystkich czynnosci zastrzezonych dla pelnomocnika ochrony
informacji niejawnych

1.20. Prowadzenie kancelarii tajnej.
1.21. Zadania realizowane przez pelnomocnika ochrony informacji niejawne;.

§22
VII. Referat O$wiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki ( SOW )
1. Do zadan referatu nalezg sprawy wynikajace z zadan wilasnych 1 zleconych z zakresu
oswiaty, wychowania, dzialalno$ci opiekunczo — wychowawczej nad dzie¢mi 1 mtodzieza,
kultury, sportu, opieka zdrowotna, profilaktyka i rozwigzywaniem problemow alkoholowych,

ochrong dobr kultury — okreslonych w ustawach :

- o0 systemie o§wiaty,
- karta nauczyciela,



- o0 organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;,
- 0 kulturze fizycznej,

- o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

- o ochronie dobr kultury,

- o zwalczaniu chorob zakaznych,

- o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie dot.
organizacji i funkcjonowania GK RPA,

- o zaktadach opieki zdrowotnej
- 0 Narodowym Funduszu Zdrowia
a w szczeg6lnosci:

1.1.  Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkot, przedszkoli i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez gming.

1.2. Przygotowywanie oceny pracy dyrektorow podleglych placéwek w porozumieniu z
organem nadzoru pedagogicznego.

1.3. Wnhnioskowanie do Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej o ujecie w
planach wydatkow gminnych inwestycji obiektoéw oswiaty i kultury w gminie.

1.4. Przygotowywanie 1 opiniowanie arkuszy organizacyjnych podlegtych jednostek
do zatwierdzenia.

1.5. Koordynowanie dzialan w zakresie organizowania wypoczynku $rédrocznego oraz
wakacyjnego dla dzieci 1 mlodziezy

1.6.  Nadzorowanie realizacji ustawy karta nauczyciela.

1.7. Merytoryczne prowadzenie akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek
o$wiatowych

I kulturalnych dla ktérych gmina jest organem prowadzacym.

1.8.  Koordynowanie spraw zwigzanych z powotywaniem i funkcjonowaniem $wietlic
terapeutycznych.

1.9. Prowadzenie spraw z zakresu patologii spotecznych wérod dzieci i mtodziezy.
1.10. Wspdldziatanie ze stowarzyszeniami i instytucjami dzialajagcymi w gminie

w dziedzinie kultury, sportu i turystyki.



1.11. Tworzenie warunkéw dla upowszechniania kultury, rozwoju tworczosci
artystycznej oraz czynnych form spgdzania wolnego czasu.

1.12. Podejmowanie przedsigwzie¢ w celu rozbudowy bazy kulturalnej sportowej 1
turystycznej na terenie gminy,

1.13. Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja imprez sportowych
kulturalnych oraz rekreacyjnych.

1.14. Nadzorowanie gminnych instytucji kultury w zakresie dziatalno$ci statutowe;j.

1.15. Nadzorowanie stowarzyszen kulturalnych i kultury fizycznej w zakresie wydatkow
srodkow budzetu gminy.

1.16. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wydawanie zezwolen na
organizacje i prowadzenie publicznej dziatalnosci sportowe;.

1.17. Wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
zabytkoéw ruchomych i nieruchomych na terenie gminy.

1.18. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i przepisach prawa a
zleconych przez Wojta

§23
VIII. Referat ds. Budzetu Podatkow i Optat ( KFP )
1. Do zadan dziatania referatu nalezg zadania gminy okreslone w ustawach:
- ordynacja podatkowa,
- o podatkach i optatach lokalnych,
- 0 podatku rolnym,
- o optacie skarbowej,
- 0 egzekucji administracyjnej
- 0 utrzymaniu czystos$ci 1 porzagdku w gminie
a w szczeg6lnosci :
1.1. Opracowywanie zbiorczych zestawien dochodow i1 wydatkéw do projektu budzetu.

1.2.  Opracowywanie projektoéw uchwat w sprawie poboru podatkéw i optat lokalnych oraz
podatku rolnego.



1.3. Opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, analiz i
prognoz finansowych oraz przekazywanie Wojtowi Gminy sporzadzonych opracowan
lacznie z wnioskami dotyczacymi przebiegu realizacji dochodow i wydatkow budzetowych i
sytuacji finansowej gminy.

1.4. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z poborem iewidencja podatkow i
optat lokalnych oraz innych wptywow budzetowych w szczegdlnosci:

1.4.1.przygotowywanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,
1.4.2.ewidencja podatkéw i opfat,

1.4.3.egzekucja zaleglosci z tytutu zobowigzan podatkowych,
1.4.4.przygotowywanie decyzji w sprawie:

- odroczenia termindw platnosci zobowigzan podatkowych 1 optat z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi

- rozlozenia ptatnos$ci na raty zobowigzan podatkowych i optat z tytulu gospodarowania
odpadami komunalnymi

- w sprawie udzielenia ulg,

- w sprawie umorzenia zaleglosci z tytulu zobowigzan podatkowych i optat z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1.4.5. Przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos$¢ zaleglosci w optatach za odpady,
1.4.6. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci dla celow wymiaru zobowigzan
podatkowych,

1.5. Kontrola dziatalno$ci podmiotow gospodarczych i o0sob fizycznych dla celéw
ustalenia zobowigzan podatkowych,

1.6. Ewidencja analityczna operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja budzetu
gminy:

- prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy (wykonanie kasowe),
1.7. Obstluga kasowa:

1.7.1.wystawianie polecen przyjecia gotowki do kasy na podstawie ewidencji analitycznej
podatkéw 1 optat,

1.7.2.przyjmowanie wptat podatkdw i optat stanowigcych dochod budzetu gminy,

1.7.3.prowadzenie gospodarki kasowej w pozostalym zakresie wyzej nie wymienionym,



1.8. Przygotowywanie korespondencji z zakresu zadan referatu ds. budzetu, podatkow
1 oplat.

1.9. Wydawanie zaswiadczen w sprawie posiadania gospodarstwa rolnego, dochodu z
gospodarstwa rolnego oraz dotyczacych zalegtosci podatkowych.

1.10. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyptatag wynagrodzen pracownikom
Urzedu Gminy, w tym:

- sporzadzanie list ptac,

- prowadzenie rozliczen z ZUS z tytutlu sktadek i §wiadczen naleznych od ZUS,

- wykonywanie obowigzkow platnika podatku dochodowego od 0sob fizycznych w
zakresie obliczania, pobierania oraz terminowego wplacania pobranych kwot na konta
wlasciwych Urzedow Skarbowych,

- sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

- sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie wptat na PFRON.

1.11. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zleconych przez
Wojta

§ 24
IX. Referat ds. Ksiegowosci Budzetowej ( KFB )

Do zakresu dzialania Referatu d/s Ksiggowosci Budzetowej nalezg sprawy wynikajace z
ustaw :

- o rachunkowosci,
- 0 statystyce,

- o finansach publicznych

a w szczegolnosci:

1. Zadania podstawowe:

1.1. Pelna obstuga ksiggowa dziatalnosci Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j:
1.1.1.prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy,

1.1.2.ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;j,
rachunkach $rodkow inwestycyjnych, sum depozytowych



1 zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
1.1.3.ewidencjonowanie operacji kasowych,

1.1.4.ewidencjonowanie rozrachunkéw z budzetami, kontrahentami gminy, pracownikami i
innych rozrachunkow,

1.1.5.ewidencjonowanie kosztow dziatalno$ci inwestycyjnej,

1.1.6.ewidencja obrotu sktadnikami majatkowymi gminy,

1.1.7. ewidencja dotacji i funduszu jednostki.

1.2. Ewidencja operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg budzetu gminy:
- prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy ( wykonanie kasowe)

1.3. Przygotowywanie projektéw uchwat organow gminy w sprawie zmian w planie budzetu

gminy

1.4. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planowanych dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz aktualizacja planu budzetu

1.5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow mienia gminy oraz zmiany w tym
zakresie:
1.5.1. gospodarka materiatowa,
1.5.2. gospodarka $rodkami trwalymi,
1.5.3. naliczanie umorzen srodkoéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
1.5.4. sprawozdawczo$¢ z zakresu inwestycji oraz stanu i obrotu $srodkami trwatymi.
1.6. Prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
1.6.1. rejestry VAT,
1.6.2.deklaracje podatkowe.
1.7. Sporzadzanie dowoddéw zréodlowych wiasnych dokumentujacych operacje
gospodarcze, kontrola formalno-rachunkowa dowodow zroédtowych obcych oraz inne
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dowodow ksiegowych do ujecia operacji W
ksiegach rachunkowych (kompletowanie, dekretacja, oznaczanie numerem 1 miesigcem

ksiggowania).

1.8. Regulowanie zobowigzan gminy.



1.9. Wystawianie dyspozycji wykonania operacji kasowych, innych niz pobor podatkow 1
optat stanowigcych dochody budzetu gminy.

1.10. Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania wydatkow realizowanych przez
Urzad Gminy celem ujecia operacji w ksigegach budzetu gminy.

1.11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczen inwentaryzacji.

1.12. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zleconych przez
Wojta

§ 25
X Samodzielne stanowisko ds Zarzadzania Kryzysowego (ZK)
Do zadan stanowiska nalezy :

1. Realizowanie zadah wilasnych i zleconych gminie okreslonych w porozumieniach i
ustawach, w tym w ustawie :

- o stanie klgski zywiotowej

- o powszechnym obowigzku obrony w czesci dot. OC.,

a w szczeg6lnosci:

1.1. Opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego przed powodzig

1.2. Planowanie, koordynowanie 1 kontrola przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej na terenie
gminy dotyczacych w szczegdlnosci:

1.2.1.planowania dziatalno§ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

12.3.planowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig formacji obrony
cywilnej,

1.2.4.przygotowania 1 zapewniania dzialania elementow systemu wykrywania 1
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

1.2.5.opracowywania planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw przez instytucje, podmioty gospodarcze i1 inne jednostki organizacyjne dziatajace

na terenie gminy,

1.2.6.organizacja 1 prowadzenie szkolenia formacji OC, a takze szkolenie ludnosci w zakresie
OC,

1.2.7.nadzorowanie przygotowania ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

1.2.8.wspdlpraca ze GSZK w czasie akcji ratunkowych w czasie likwidacji skutkéw klesk
zywiotlowych 1 zagrozen Srodowiska,



1.2.9.dokonywanie oceny stanu przygotowan Obrony Cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji tych zadan,

1.2.10.planowanie $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony cywilne;.

1.2.11.planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania konserwacji i eksploatacji sprzetu i §rodkow OC.

1.3. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

1.4. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej.

ROZDZIAL VI
Akty prawne Wojta Gminy
§ 27
1. Wit wydaje:

1.1  zarzadzenia — na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych ogolnie
obowigzujacych i gminnych,

1.2 decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisdOw kodeksu postepowania
administracyjnego.

2 .Zarzadzenie powinno zawierac:

2.1 Oznaczenie ( np. ,,zarzadzenie” ), numer kolejny rejestru zarzadzenia, oraz dwie ostatnie
cyfry roku i oznaczenie organu oraz symbol referatu

2.2  date podjecia: dzien, miesigc -( stownie ), rok,

2.3 okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

2.4 wskazanie podstawy prawnej,

2.5  tre$¢ regulowanych zagadnien,

2.6 wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i ewentualnie termin realizacji,
2.7  przepisy koncowe — obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego ( z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania ) oraz wskazanie przepiséw lub aktow podlegajacych

uchyleniu.

§ 28



1. Projekty uchwat Rady, zarzadzenh Wojta, decyzji i postanowien przygotowuja
wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty parafowane pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki przekazuje
si¢ do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem formalno — prawnym z
wylaczeniem spraw , uprzednio opiniowanych. W przypadku stwierdzenia uchybien Radca
Prawny zwraca dokument projektodawcy w celu usunigcia wad.

3. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

4. Prawidtowo sporzadzone projekty aktoéw prawnych Wojta zaopiniowane pod wzgledem
formalno — prawnym przez Radce Prawnego, projektodawca na opatrzonych swoimi
inicjalami pismach po uzyskaniu merytorycznej parafy przetozonego kieruje do podpisu do
Wojta za posrednictwem Sekretarza, Skarbnika.

5. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwal Rady Gminy z uzasadnieniem potrzeby
uchwalenia wnosi pod obrady Rady Gminy.: Wojt w trybie zarzadzenia.

6. Podpisane zarzadzenie Wojta w sprawie skierowania projektu uchwaty Rady Gminy pod
jej obrady tacznie z uzasadnionym projektem uchwaty Rady Gminy, kierownik referatu
merytorycznego przekazuje do Referatu Organizacji, administracji i Obstugi Organéw
Gminy.

7. Referat Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy dostarczone projekty uchwat
Rady Gminy zawierajace uzasadnienie umieszcza na wniosku adresowanym do
Przewodniczacego Rady Gminy o zwotanie Rady lub przedktada Przewodniczacemu Rady

celem umieszczenia w porzadku sesji .

8. Akty prawne — po ich uchwaleniu podlegajg ewidencji w Referacie Organizacji,
administracji i Obstugi Organow Gminy.

9. Podpisane uchwaty Rady Gminy przez Przewodniczacego, po ich uchwaleniu Kierownik

Referatu Organizacji, administracji i Obstugi Organow Gminy przekazuje referatom ktore
przygotowywaty projekty uchwat do realizacji za posrednictwem sekretariatu.

ROZDZIAL VII
Whioski, interpelacje i zapytania Radnych
§ 29

1. Whioski, interpelacje i zapytania wniesione do Wdjta podlegaja zarejestrowaniu
w Referacie Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy.

2. Zarejestrowane wnioski, interpelacje i zapytania Wojt przekazuje do rozpatrzenia
wlasciwym referatom lub jednostkom organizacyjnym gminy.



3. Kierownicy referatow 1 jednostek organizacyjnych oraz pracownicy
samorzadowi s3 odpowiedzialni za prowadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskow,
interpelacji 1 zapytan oraz przygotowywanie niezbednych, materialéw do ich rozpatrzenia.

4. Rozpatrzone tj. merytorycznie opracowane projekty odpowiedzi na wnioski ,
interpelacje i zapytania radnych przygotowane przez komorki Urzedu lub jednostki

organizacyjne gminy przedktada wojtowi kierownik referatu lub jednostki do ktorej

skierowano spraw¢ do rozpatrzenia.

5. Kierownik Referatu podpisane przez Wojta odpowiedzi na interpelacje po
zarejestrowaniu przesyta do wnioskodawcow poczta lub przekazuje za potwierdzeniem
informujac Kierownika Referatu Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy o

sposobie zalatwienia.

6. W przypadku braku mozliwo$ci terminowego rozpatrzenia wnioskow,
interpelacji 1 zapytan ustala si¢ nowy termin i powiadamia o tym wnioskodawce.

7. Za terminowe rozpatrzenie wnioskow, interpelacji, zapytan odpowiada Wojt
Gminy.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg 1 wnioskow
§ 30
Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:

1. Przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy we wtorki w godzinach od 08:00 — 16:00 i w
piatki w godz. 10:00 - 14:00 i kazdym wolnym czasie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Przez pozostatych pracownikéw — codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 31
1. Skargi 1 wnioski wniesione do Urzedu pisemnie lub do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w ,,Rejestrze skarg i wnioskow” prowadzonym przez Referat Organizacji,
administracji i Obstugi Organéw Gminy
2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do zatatwienia wlasciwym

podmiotom. Jezeli skarga dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek,
Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie 1 przygotowanie odpowiedzi na skarge.

3. Kierownicy referatéw kontrolujg terminowe zatatwienie skarg i wnioskow
skierowanych do referatu.

4. Kopig udzielonych odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow kierownicy referatow
przekazuja kierownikowi Referatu Organizacji, administracji i Obstugi Organéw Gminy



5.

Obstuge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez

Woijta i Sekretarza prowadzi Referat Organizacji, administracji i Obstugi Organow Gminy.

=

~

ROZDZIAL IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 32

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewngtrzng i zewngtrzng.

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1) samokontrole — do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, polega ona na biezgcym
kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtlasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w regulaminie oraz obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci,

2) kontrolg¢ instytucjonalng — przeprowadzang przez pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisko ds. audytu wewngtrznego i kontroli,

3) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych w komorkach
bioragcych udziat w realizacji okre$lonych zadan, procesow, a ktorych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz
ktoérzy do wykonywania kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.

Czynno$ci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych
uprawnien sprawuja:

1) Woit,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione,

4) kierownicy referatow Urzedu,

5) audytor wewnetrzny w zakresie catoksztattu dziatalnosci Urzedu.

Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione
w ust. 3 pkt 2-5 wynika z tytulu pelnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem
dziatalnosci Urzedu.

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1) Audytor wewngtrzny w stosunku do jednostek podleglych i nadzorowanych,

2) kierownicy referatow w stosunku do jednostek podleglych i nadzorowanych oraz
zapewniajg udzial pracownikow merytorycznych w kontrolach organizowanych przez
audytora wewnetrznego

- na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego przez Wojta.

Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych na podstawie
rocznego planu kontroli.

Niezaleznie od planu kontroli, Wojt moze zarzadzi¢ kontrole poza planem.

Kontrola poza planem w zakresie przestrzegania prawa oraz metod 1 trybu zalatwiania
przez referaty indywidualnych spraw mieszkancow (w tym skarg i wnioskow) moze
by¢ przeprowadzona takze na podstawie imiennych upowaznien podpisanych przez
Sekretarza i Skarbnika Gminy.



9.

10.

11.

Przy przeprowadzania kontroli obowigzuje zasada taczenia jej z biezacym
instruktazem.

Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokot, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowos$ci przygotowuje si¢ zalecenia pokontrolne.

Protokoty kontroli przedktadane sa:

1) Wojtowi — w przypadku kontroli zewngtrznej, wewnetrznej Urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy,

2) Kierownikom jednostek kontrolowanych,
3) Kierownikom referatu kontrolowanego.

12. Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej jest audytor wewngtrzny, ktoéry sporzadza

roczne plany kontroli, przeprowadza kontrole zgodnie z planem kontroli oraz poza
planem.

13.Rejestr wydanych upowaznien do kontroli prowadzi Referat Organizacji, administracji
1 Obstugi Organow Gminy.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§33

Obowiagzki Urzedu Gminy - jako zakladu pracy w rozumieniu przepisOw prawa
pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin pracy Urzgdu Gminy w

Rudnej.






