Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 45/2019
Wéjta Gminy Ruda Maleniecka

z dnia 25 lipca 2019 1.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy w Rudzie Malenieckiej, a w szczeg6élnosci strukture, zakres dziatania

1 tryb

pracy komorek organizacyjnych, sposob wykonywania kontroli oraz zasady podpisywania

pism i dokumentow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

Eal

A A A

10.
11.

12.

13.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Ruda Maleniecka

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Rudzie Malenieckie;.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ruda Maleniecka

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckie;j.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Ruda Maleniecka.

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Gminy Ruda Maleniecka.

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ruda Maleniecka.

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Ruda Maleniecka.
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ruda Maleniecka.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ruda Maleniecka.

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej lub
rownorzedng komodrke organizacyjng o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego).

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckie;j.

Pelnomocniku ochrony - nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych.

§3

Woijt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§4

Siedzibg Urzedu jest budynek Nr 99A w miejscowosci Ruda Maleniecka.

§5
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Wojt kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika Referatu Spoteczno-Administracyjnego.
W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastepca Wojta lub Sekretarz w ramach
udzielonych upowaznien.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.
Skarbnik - gléwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzor nad gospodarka finansowg Gminy
w zakresie okreslonym ustawag.
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7. Wojt jest przelozonym shluzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

8. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

Rozdzial 11
Urzad i jego podstawowe zadania
§6
1. Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powigzany zespo6t referatow i jednoosobowych
samodzielnych stanowisk pracy, tworzacych aparat pomocniczy Wojta, powotany do
realizacji zadan:

a) wlasnych gminy, okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych ustawach, o ile

nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,

b) obronnych, wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku

obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych,

¢) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej lub

samorzadowe;j,

d) okreslonych w odrgbnych przepisach,

e) okreslonych w Statucie Gminy,

f) wynikajacych z niniejszego regulaminu.

2. Do zadan Urzegdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
kompetencyjnych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie materialdéw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organ Gminy,

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

¢) zapewnienie organowi Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

d) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

e) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
Rady Gminy,

f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz

innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do publicznego wgladu w siedzibie

Urzedu,
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjng, przepisami o ochronie informacji niejawnych),

a w szczegolnosci:
- przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
- prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwum.
1) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
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§7
Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz uczestnicza w sesjach Rady. Pracownicy samodzielnych
stanowisk oraz pracownicy, ktorych stanowiska znajduja si¢ w strukturze referatow uczestnicza
w sesjach Rady na polecenie przetozonych.

§8
Kierownicy Referatéw sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych referatow, a w szczegdlnosci:
1. Kieruja pracg referatu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
2. Prowadza nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem oraz zatatwianiem spraw
przez pracownikow referatu.
3. Realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie zadan i obowigzkow
wynikajacych z przepisdw prawa, natozonych na organy gminy.
Uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.
Prowadzg kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewnetrzng w granicach uprawnien.
Zatatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy.
Przeprowadzajg okresowe oceny podlegtych pracownikow oraz zadania przypisane kierownikom
Referatu.

Nk

§9
Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym w regulaminie
oraz wynikajacym z zakreséw czynnos$ci, podejmujg dziatania i prowadza calo$¢ spraw zwigzanych
z realizacjg przypisanych im zadan.

§10

Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw postepowania
egzekucyjnego w administracji.

2. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu zadan na okre$lonym stanowisku.

3. Pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy.

5. Przygotowywanie sprawozdan i zaswiadczen z powierzonych zakresem zadan czynnosci.

6. Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

7. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt, przygotowywania ich do archiwum zaktadowego. Biezaca obstuga
elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

8. Znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych i aktow prawnych normujacych sprawy,
ktore nalezg do kompetencji danego stanowiska, zaznajamianie si¢ na biezgco ze zmianami
obowigzujacych przepisOw i1 wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach w ustawodawstwie.

9. Opracowywanie materialow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie

internetowej Gminy oraz ich aktualizacja.

10. Przestrzeganie przepisOw: przeciwpozarowych, o bezpieczenstwie i higienie pracy,
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zaméwieniach publicznych, ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j

oraz informacjach niejawnych i dostepie do informacji publiczne;.

11. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

12. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicznej i finansowej zadan nalezacych do
danego stanowiska i sporzadzanie materialdéw w tym zakresie.

13. Wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowiska pracy.

14. Uczestniczenie w programowaniu rozwoju oraz w promocji Gminy mi¢dzy innymi poprzez:

- analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
- gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych Gming na
Zewnatrz.

15. Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw prawnych w zakresie prawa administracyjnego,
materialnego 1 formalnego oraz aktow prawa miejscowego.

16. Stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

17. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Gminy.

18. Wspotdziatanie z organami samorzagdowymi, organizacjami spolecznymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dziatajagcymi na terenie Gminy.

19. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan
zleconych.

20. Przygotowywanie wg wtasciwos$ci kompletu materiatow oraz projektu odpowiedzi w sprawach
skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskow 1 interpelacji radnych.

21. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego
dziatania.

22. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i1 sprawozdan z zakresu spraw ustalonych
w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow.

23.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

24. Wspotdziatanie i realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajacych ze
szczegblnych uregulowan prawnych i opracowanych planéw, a w szczeg6lnosci:

- zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem gminy oraz
przygotowaniem do funkcjonowania w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz na stanowiskach kierowania,

- zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

- uczestniczenie w szkoleniu obronnym,

- realizacja innych zadan przewidzianych prawem w tym zakresie.

25. Odpowiedzialnos¢ przed Wojtem oraz organami kontroli za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych stanowisk:

- wlasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie klientow,

- zarzadzenie ryzykiem w ramach stanowiska,
- terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkéw, ktore naktada system kontroli wewnetrznej
1 zarzadcze;.
26. Gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania $rodkow finansowych spoza budzetu
gminy na realizacj¢ zadan z zakresu prowadzonych spraw na danym stanowisku. Inicjowanie zadan
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wspotfinansowanych ze §rodkdéw unijnych oraz krajowych, ktorych mozliwo$¢ pozyskania wynika
z ogloszonych naborow, konkursow, grantdw, bonusow itp.

27. Ciagla wspolpraca referatow 1 samodzielnych stanowisk, biezaca wymiana informacji
w sprawach, ktorych realizacja wymaga wspdlnych uzgodnien, konsultacji, doradztwa - w celu
zapewnienia ich wlasciwego wykonania, w przewidzianym terminie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

28. Obowigzek udzielania w terminie odpowiedzi na kazde pismo, ktore wptywa na okreslone
stanowisko 1 z ktorego tresci wynika koniecznos¢ jej udzielenia.

29. Dbatos¢ o nalezyty tad i porzadek w miejscu pracy, odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet,
ochrona mienia.

30. Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z podwtadnymi i wspotpracownikami, pozytywne podejscie do klienta, okazywanie
szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery.

§11
Szczegblowe  zakresy czynno$ci pracownikdw oraz  kierownikow  referatow, oprocz
wyszczegolnionych  zadan, mogg okresla¢ rodzaj uprawnien pracowniczych 1 zakres
odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

§12
W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie istnieje kontrola wewnetrzna oraz zarzadcza.

§13
1. Klienci przyjmowani sg we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w dni wolne od pracy w godzinach ustalonych
Z nowozencami.
3. W celu pelnego dostepu do informacji o zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajduja si¢:
- tablica ogloszen urzedowych,
- tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,
- tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych z nazwiskiem i1 imieniem pracownika oraz stanowiskiem
stuzbowym.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§ 14
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig: kierownictwo urzedu, referaty oraz samodzielne
jednoosobowe stanowiska.
2. Do kierownictwa Urzedu zalicza si¢ oraz oznacza si¢ symbolem:
a) Wojt — W,
b) Zastgpca Wojta — ZW,
c) Sekretarz — S,
d) Skarbnik — SK,
e) Kierownik Referatu Spoteczno-Administracyjnego — SA,
f) Zastegpca Kierownika USC oraz ewidencja ludnosci — SO,
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3. W skiad struktury organizacyjnej Urzgdu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska:
a) Referat Finansowy — FN,
b) Referat Spoteczno-Administracyjny — SA,
¢) Stanowisko ds. osobowych i obstugi Rady Gminy — OR,
d) Stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i archiwum — OA
e) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa — SR,
f) Stanowisko — animator kultury — AK
g) Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i drogownictwa — B,
h) Stanowisko ds. Unii Europejskiej — UE,
1) Stanowisko ds. kultury i sportu — KS,
j) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej — IT,
k) Stanowisko ds. prawno-administracyjnych — PA,
1) Radca prawny — RP,
1) Informatyk — IN,

4. Referat Finansowy (FN) dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik, ktérym jest Skarbnik (SK) — gléwny ksiggowy budzetu,
b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Oswiaty
¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej GOPS
d) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostki Urzgdu Gminy
e) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Gminy
f) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
g) Stanowisko ds. windykacji naleznos$ci oraz ksiggowosci podatkowej,
h) Stanowisko ds. obstugi kasowej oraz dziatalnosci gospodarcze;,
1) Stanowisko ds. obstugi ubezpieczen.

5. Referat Spoteczno-Administracyjny dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu Spoteczno-Administracyjnego — SA,
b) Stanowisko ds. kancelarii urzgdu — KU,
c¢) Stanowisko ds. edukacji i intendentury — ED,
d) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego — GK,
e) Stanowisko ds. promocji i BHP — PB,
f) Stanowisko pomoc administracyjna - PC
g) Stanowisko konserwator,
h) Stanowisko konserwator, palacz kottow CO
1) Stanowisko robotnik gospodarczy.

6. Urzad Stanu Cywilnego dzieli si¢ na nast¢pujace stanowiska:
a) Kierownik, ktorym jest Wojt,
b) Zastgpca kierownika USC oraz ewidencja ludnosci.

§ 15
Zakresy czynnos$ci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, oraz pozostatych pracownikow urzedu
ustala Wojt.
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§16
Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnosci przygotowane przez Skarbnika
(w stosunku do podlegtych pracownikow Urzedu) i Kierownika Referatu Spoteczno-
Administracyjnego (w stosunku do pozostatych pracownikéw Urzedu) podpisane przez Wojta.

§17
Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.

§18
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Woéjta podpisuje Sekretarz, dla Zastepcy Wojta i Sekretarza
podpisuje Wojt za$ dla Skarbnika oraz pozostalych pracownikéw podpisuje Wojt lub Sekretarz.
2. Stanowisko ds. kancelarii urzedu prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych dla Wojta
Gminy i pozostatych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek podlegtych.
3. Urlopu W¢jtowi Gminy udziela Sekretarz, Sekretarzowi i Zastepcy Wojta urlopu udziela Wo;jt
Gminy, natomiast pozostalym pracownikom Urzgdu - Wojt lub Sekretarz.
4. Sekretarz Gminy udziela Wojtowi pozostatych §wiadczen, ktore przystuguja mu w ramach
stosunku pracy.
§19
Za naruszenie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urz¢du ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa wedtug
zasad okreslonych w:
- Regulaminie Pracy,
- Ustawie Kodeks Pracy,
- Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
- Ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§20

1. Radca prawny zatrudniony jest na podstawie umowy cywilno-prawne;.
2. Uprawnienia 1 obowigzki radcy prawnego w zakresie obslugi prawnej okre§la ustawa z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.
3. Inspektor Ochrony Danych zatrudniony jest na podstawie umowy cywilno-prawne;.
4. Inspektor Ochrony Danych realizuje ustugi w zakresie wsparcia organizacyjnego, merytorycznego
1 prawnego dla Urzedu w zakresie okreslonym w art. 38 1 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO).

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
Rozdzial IV
Zakresy zadan Wéjta, Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu
Spoleczno-Administracyjnego

§21
Do zakresu dzialan i kompetencji Wojta nalezy:
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1.

Nk wd

10.
11.
12.

Wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

Nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,

Podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow.

Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, szczegdlnie
dotyczacych podziatu zadan.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

Upowaznienie swojego Zastepcy oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu

wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

13.

Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy, kierownikéw referatow, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy, uchwaty rady.
Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof.
Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, a takze zarzadzenie ewakuacji z terenow
bezposrednio zagrozonych.

Podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta.
Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia:
- pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
- kadrowa,
- Urzedu Stanu Cywilnego,
- kontroli wewnegtrznej i zarzadczej,
- Radcy Prawnego.
Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.
Skladanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwal Rady, sprawozdan ze swojej

dziatalnosci, raportu o stanie Gminy.

23.

24.
25.
26.

Ustalanie zakreséw czynnos$ci odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw Urzedu bezposrednio
podlegtych w strukturze 1 egzekwowanie tych zakreséw od kierownikow dla podleglych
pracownikow.

Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

Korzystanie z prawa udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji.

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego.
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§22

Do zakresu dzialan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub w razie niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkdéw, a wynikajacych z innych przyczyn.

. Wydawanie z upowaznienia Wojta, decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji

publiczne;.

. Wykonywanie na biezgco powierzonych przez Wojta zadan na podstawie i w granicach

udzielonych upowaznien.
Nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy, o ktorych mowa w ustawie z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, a w szczego6lnosci spraw okreslonych art. 7 tej ustawy
w tym:
a) kultury fizycznej, sportu i turystyki w tym przygotowanie terendw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych,
b) targowisk, zieleni gminnej i zadrzewien,
c¢) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpozarowej
1 przeciwpowodziowej w tym niezbednego wyposazenia

d) ochrony srodowiska.
Nadzorowanie spraw BHP w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
Nadzorowanie inwestycji i remontéw prowadzonych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie
Opieki Zdrowotnej w Rudzie Malenieckiej.
Nadzorowanie inwestycji i remontéw prowadzonych w placéwkach o§wiatowych na terenie
Gminy.
Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastepowania Wojta.
Zglaszanie wnioskéw do projektu budzetu.
Sktadanie oswiadczen woli w imieniu organu wykonawczego Gminy we wszystkich sprawach
zwigzanych z dziatalno$cig Gminy.
Koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem przepiséw odnoszacych si¢ do zamdéwien
publicznych w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych.
Potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentow.
Koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzagdczej w Gminie 1 Urzedzie.
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej, stuzbowe;.
Praca w Komitecie ds. wdrazania Programu Rewitalizacji.

Sprawowanie ogodlnego kierownictwa i nadzoru nad dziatalno$cig powszechnego obowigzku

obrony i realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne.

§23

Do zakresu dzialan i kompetenciji Sekretarza nalezy:

1.

el

NS w e

Nadzo6r nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy, zawierajacych rozporzadzenie na
wypadek $mierci.

Nadzorowanie i udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan w Urzedzie.

Nadzor nad terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji w Urzedzie.

Wykonywanie wspoélnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu funkcji
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kontroli wewngetrznej w Urzgdzie.
8. Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.
9. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;.
10. Biezace informowanie pracownikow o zmianach w przepisach prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa.
11. Nadzoér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych z sesji Rady.
12. Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym
pracownikom.
13. Organizowanie 1 przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw oraz
czuwanie nad realizacjg zadan z zakresu shuzby przygotowawczej.
14. Wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
15. Organizowanie prac i nadzor nad pracownikami robot publicznych i interwencyjnych.
16. Bezposredni nadzoér dzialan zwigzanych z utrzymaniem terendow i budynkéw komunalnych we
wszystkich miejscowosciach Gminy z wylaczeniem Rudy Malenieckiej; podejmowanie
bezposrednich decyzji dotyczacych przedsiewzig¢ majacych na celu utrzymanie estetyki terenow,
odpowiedniego stanu technicznego budynkow, drog, innych obiektéw komunalnych; podejmowanie
decyzji finansowych zwigzanych z tymi zadaniami.
17. Nadzorowanie aktualizacji BIP oraz strony internetowej Gminy.
18. Wydawanie decyzji administracyjnych we wszystkich sprawach prowadzonych przez Gming.
19. Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu dostepu do informacji publiczne;.
20. Ponoszenie odpowiedzialnosci za pierwszg pomoc w Urzedzie oraz ewakuacj¢ w przypadku
pozaru czy innych zdarzen wymagajacych ewakuacji pracownikow.

§ 24
Do zakresu dzialan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1. Pehienie funkcji gldownego ksiggowego budzetu Gminy oraz Kierownika Referatu Finansowego.
2. Przygotowanie materialdw do uchwalenia budzetu Gminy, jego zmian oraz materiatow
niezbednych do podj¢cia uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta.
3. Opracowanie kazdorazowo przy zmianie budzetu harmonogramu realizacji wydatkow
1 dochodow budzetu Gminy.
4. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.
5. Sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie o tej
na biezagco Wojta oraz statutowych organow Rady Gminy.

6. Nadzorowanie finansowania powigzanych z budzetem Gminy jednostek budzetowych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich dziatalno$cia.

7. Planowanie $rodkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i biezaca kontrola
ich wykonania.

8. Sporzadzanie 1 przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan i1 informacji z gromadzenia
srodkow publicznych, ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych
zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

9. Nadzo6r nad dokonywaniem wydatkow ze srodkow publicznych z upowaznieniem okreslonym
uchwalg budzetows, zgodnie z zakresem tego upowaznienia oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi dokonywania wszystkich rodzajow wydatkow.

10. Czuwanie nad ptynnoscia finansowa Gminy, przestrzeganie limitow zobowigzan, wnioskowanie

o umorzenie pozyczek z funduszy.
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11. Nadzor nad pobieraniem i dochodzeniem nalezno$ci Gminy w wysokosci nie nizszej niz to
wynika z opracowanej kalkulacji i obliczen.

12. Nadzor nad zgodnym z przepisami umarzaniem nalezno$ci dla budzetu Gminy, odraczaniem jej
sptat lub roztozeniem na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia nalezno$ci.

13. Nadzoér nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami przekazywaniem dotacji,
oraz zatwierdzaniem w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotac;ji.

14. Nadzoér nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czg¢sci Budzetu
Panstwa.

15. Sprawowanie funkcjonalnej kontroli nad wykonaniem zobowigzan publiczno prawnych jednostki
budzetowej, wynikajacych z prawidtowego obliczania, zgodnego z deklaracjami przekazania.

16. Nadzor nad terminowym rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17. Nadzor nad przekazywaniem w terminie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych
dochod6éw naleznych gminie.

18. Nadzér nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajgcego
dotacji.

19. Nadzér nad przeznaczeniem srodkow rezerwy na cel zgodny z decyzja o ich przeznaczeniu.

20. Nadzoér nad wykorzystaniem srodkow publicznych i srodkéw przekazywanych ze srodkow
publicznych, zwigzanych z realizacja programow lub projektéw finansowych z udziatem
srodkow unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujacymi
przy ich wykorzystaniu.

21. Nadzér nad dokonywaniem w terminie 1 w naleznej wysokosci zwrotu §rodkow publicznych lub
srodkow przekazanych ze srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacjg programow lub
projektow finansowanych z udziatem srodkdéw unijnych lub zagranicznych.

22. Nalezyte dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej 1 finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych takiej operacji, a w
szczegblnosci:

- dokonywanie wydatkdéw bez przekroczenia kwoty wydatkoéw ustalonej w planie finansowym,

- zacigganie zobowigzan mieszczacych si¢ w planie finansowym.

23. Sygnalizowanie Woéjtowi o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu $rodkami

publicznymi.

24. Informowanie Wojta o zadaniach, ktorych realizacja spowodowataby zachwianie rownowagi

budzetowe;.

25. Przygotowywanie materialdéw do uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz jej

zmian.

26. Wydawanie decyzji administracyjnych w spawach okreslonych imiennym upowaznieniem

nadanym przez Wojta.

27. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie

praw i obowigzkow glownych ksiegowych i zawodow budzetowych.

28. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej, opracowywaniem
projektow wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidtowego sporzadzania, obiegu, kontroli
dokumentow finansowo - ksiegowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu.

29. Wspolpraca z pozostaltymi stanowiskami w zakresie pozyskiwania srodkow z Funduszy Unijnych
oraz §rodkoéw z innych zrodet na realizacj¢ zadan Gminy.

30. Biezace kierowanie pracg pracownikéw Referatu Finansowego.

31. Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw referatu oraz czuwanie nad realizacja

zadan z zakresu stuzby przygotowawcze;.
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32. Prowadzenie kontroli wewnatrz w Referacie i w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
przygotowywanie wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych po stwierdzeniu
naruszenia dyscypliny.

33. Realizowanie systemu kontroli zarzadczej w Referacie.

34. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienig¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do udzielania kontrasygnaty.

35. Nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do Referatu.

36. Biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegltych pracownikow.

37. Werytikacja zadan planowanych do realizacji na podleglych stanowiskach.

38. Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

39. Podejmowanie dziatan korygujacych organizacje¢ pracy Referatu w kierunku poprawy jej jakosci.

40. Nadzorowanie przestrzegania przepisdéw na stanowiskach pracy, w tym przepisow: o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j, przepisow BHP i p.poz, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych.

41. Realizacja innych obowigzkéw wynikajacych m.in. z ustawy o finansach publicznych,

o podatkach i optatach lokalnych, postgpowaniu egzekucyjnym, optacie skarbowej, ordynacji

podatkowej, ustawy o rachunkowosci.

42. Praca w Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

43. Praca w Komitecie ds. wdrazania Programu Rewitalizacji.

44. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsa, Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych.

§ 25
Do zakresu dzialan i kompetencji Kierownika Referatu Spoleczno-Administracyjnego nalezy:

1. Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zamowien publicznych w tutejszym Urzedzie.

2. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

3. Prowadzenie rejestru umow.

4. Pelienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Prowadzenie wszystkich
spraw przewidzianych prawem, a nalezacych do jego kompetencji.

5. Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

6. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci na wszystkie stanowiska w Urzedzie
z wylaczeniem Referatu Finansowego.

7. Organizowanie i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw oraz czuwanie
nad realizacjg zadan z zakresu stuzby przygotowawcze;.

8. Praca w Komitecie ds. wdrazania Programu Rewitalizacji.

9. Inicjowanie i nadzorowanie dziatan spoteczno-administracyjnych dotyczacych pracy Urzedu.

10. Wspdlpraca z sotectwami i jednostkami administracyjnymi Gminy.

11. Realizowanie interpelacji, wnioskow radnych i1 opinii Komisji rady z zakresu dzialan Referatu
Spoteczno-Administracyjnego.

12. Koordynowanie prawidlowej organizacji pracy w Referacie Spoleczno-Administracyjnym,
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy, terminowym i rzetelnym
zalatwianiem spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw; w razie potrzeby podejmowanie dzialan
korygujacych w celu poprawy jako$ci pracy w Referacie.
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13. Nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy w zakresie:
a) gospodarki nieruchomos$ciami,
b) utrzymania obiektow 1 budowli samorzadowych oraz obiektow administracyjnych,
mieszkaniowego zasobu Gminy,
¢) promocji gminy oraz wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
d) oswiaty.
14. Bezposredni nadzor dzialan zwigzanych z utrzymaniem terenéw 1 budynkéw komunalnych
w miejscowosci Ruda Maleniecka: podejmowanie bezposrednich decyzji dotyczacych przedsiewziec
majacych na celu utrzymanie estetyki terenéw, odpowiedniego stanu technicznego budynkow,
innych obiektow komunalnych; podejmowanie decyzji finansowych zwigzanych z tymi zadaniami.
15. Nadzorowanie spraw przeciwpozarowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
16. Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym
pracownikom.
17. Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu oraz zmiany tych dokumentéw.
18. Nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;.
19. Wykonywanie na biezgco powierzonych przez Woéjta zadan na podstawie 1 w granicach
udzielonych upowaznien.
20. Prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) aktow prawnych wydanych przez Wojta,
¢) wydanych upowaznien Wdjta do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
d) udzielanych pelnomocnictw,
e) spraw sagdowych z udziatem Gminy,
f) dostepu do informacji publiczne;.
21. Nadzorowanie:
a) remontéw prowadzonych w Urzedzie,
b) prawidtowego funkcjonowania kottowni obstugujacej Urzad.
22. Nadzorowanie i realizowanie obowigzku wlasciwego zabezpieczenia budynku administracyjnego
Urzedu.
23. Zaopatrywanie Urzedu w meble i sprzet biurowy.
24. Nadzo6r nad oznakowaniem wyposazenia Urzedu.
25. Nadzo6r nad zapewnieniem witasciwej informacji wizualnej Urzedu.
26. Nadzor nad zaopatrzeniem materiatowo-technicznym na cele biurowe.
27. Wdrazanie postepu technicznego w zakresie modernizacji prac biurowych.
28. Wspoldziatanie z Sekretarzem i pracownikiem ds. osobowych - w zakresie szkolenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikow.
29. Nadz6r nad sporzadzaniem projektu i aktualizowaniem Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego
oraz Planu Ewakuacji Urzedu.
30. Nadzér nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowaniem polis, wykonywaniem
okresowych konserwacji 1 przegladow budynkow i urzadzen.

Rozdzial V.
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
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§26
Zakres dzialania Referatu Finansowego
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem i realizacja wptywow
z tytulu zobowigzan pieni¢znych, podatkow 1 optat lokalnych, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, jednostki Urzgdu Gminy, jednostki GOPS, jednostki
ZPPO oraz rachunkowosci podatkow 1 optat zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
2.  Zapewnienie  bilansowania  finansowych potrzeb Gminy dochodami  wlasnymi
1 zasilajgcymi.

3. Prowadzenie obstugi kasowe;j 1 ksiegowe;.

4. Opracowywanie informacji z wykonania planu finansowego 1 budzetu Gminy.

5. Wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji i rozliczanie nalezno$ci z tytutu uméw najmu
1 dzierzawy sktadnikow majatkowych oraz optat za $cieki.

6. Egzekucja naleznosci wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych.

7. Wdrozenie procedur wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalno$ci nadzorowania

pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

8. Pobor optaty skarbowe;.

9. Nadz6r nad planami finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o podatku od towardéw i ushug.

11. Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen z tego tytulu z Urz¢dem
Skarbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

12. Prowadzenie ewidencji ksiggowej projektéw realizowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskie;j.

13. Analiza wykorzystania subwencji i dotacji oraz kontrola poprawnosci ich wykorzystania.

14. Wspolpraca z bankami.

15. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

16. Wspodtdzialanie 1 wspotpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie planowania, wykonywania oraz
prowadzenia rozliczen nalezno$ci budzetowych w zakresie dochodow realizowanych na rzecz
budzetu gminy.

17. Wspdlpraca z administracjg rzagdowa i samorzadowa.

18. Biezace realizowanie budzetu Gminy.

19. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Gming,

c) przestrzeganie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczefn spornych oraz sptaty
zobowigzan.

20. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i1 finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

21. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

22. Przygotowywanie materialbw do sporzadzania projektu rocznego budzetu Gminy, projektu
Wieloletniej  Prognozy  Finansowej oraz  ukladu  wykonawczego budzetu  zgodnie
z ustawg o finansach publicznych.

23. Analizowanie rynku finansowego i pozyskiwanie zrodet zwigkszenia dochodow Gminy (w tym
lokaty terminowe i kredyty).

24. Sporzadzanie analiz finansowych.

str. 15



25. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy, w sprawie zmian WPF
oraz innych uchwat zwigzanych z realizacja budzetu.

26. Opracowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zmian w budzecie oraz innych zarzadzen
wynikajacych z zakresu dziatania referatu.

27. Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych
w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej itp.

28. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz naliczanie
corocznych odpiséw amortyzacyjnych.

29. Sporzadzanie informacji o mieniu komunalnym.

30. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

31. Sporzadzanie protokotéw z weryfikacji sald.

32. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i sprawozdawczej placowek oswiatowych.

33. Prowadzenie obstlugi finansowo-ksiegowej 1 sprawozdawczej] Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

34. Obstuga Systemu Bankowos$ci Korporacyjnej eCorponet w zakresie rachunkow biezacych
Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek budzetowych.

35. Prowadzenie ksiegowosci ZFSS dla jednostki Urzedu, GOPS i ZPPO, naliczanie wyptat
w tym zakresie.

36. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

37. Naliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci wynikajacych z umdéw o praceg, zlecen
1 0 dzielo, w tym: sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkow ZUS oraz prowadzenie dokumentacji
wyptat wynagrodzen oraz zasitkow ZUS wyptacanych dla pracownikow Urzedu Gminy, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespotu Publicznych Placowek Oswiatowych, pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych, kierowcow i konserwatorow
w jednostkach OSP, radnych i sottysow.

38. Prowadzenie kart wynagrodzen.

39. Sporzadzanie wnioskow do PUP o refundacj¢ wynagrodzen oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych.

40. Wspoltpraca z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania sktadek ubezpieczeniowych, prowadzenie
dokumentacji 1 sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych w zwigzku z ustawg
o systemie ubezpieczen spotecznych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, obstuga
programu PLATNIK — odrebnie dla kazdej jednostki budzetowe;.

41.Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie rozliczen podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, prowadzenie ewidencji PDOF (PIT 11, PIT 8b, PIT AR) oraz sporzadzanie informacji
i deklaracji do US w zakresie tego podatku — odrgbnie dla kazdej jednostki budzetowe;.

42. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej optacania sktadek na PFRON.

43. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na prosb¢ pracownikow.

44. Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac do WUS.

45. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracowniczych typu P.

46. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do ZUS Rp-7 dla pracownikow
odchodzacych na emerytury lub renty, ustalanie kapitatlu poczatkowego do §wiadczen emerytalno-
rentowych dla pracownikéw Urzedu Gminy, GOPS i ZPPO.

47. Planowanie i wymiar podatku rolnego, podatku lesnego i1 podatku od nieruchomosci
od o0s6b fizycznych i prawnych, optat zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

48. Prowadzenie rejestru wymiarowego dla podatku od srodkéw transportowych.
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49. Prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
o ustalenie, umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty zobowigzan podatkowych.

50. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie odwotan od wydawanych decyzji.

51. Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow.

52. Wyliczanie w okresach kwartalnych skutkéw z tytulu obnizenia stawek podatkéw oraz
zastosowania odroczen, umorzen lub roztozenia na raty naleznosci podatkowych.

53. Wprowadzanie do systemu deklaracji 1 korekt deklaracji na optaty za odpady komunalne.

54. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez
producentéw rolnych, przeprowadzanie postgpowania w sprawie jego zwrotu.

55. Sporzadzanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkowych, zwolnien od
podatkow, okreslenia wzorow deklaracji oraz okre$lenia inkasentow i wysoko$ci wynagrodzenia za
inkaso.

56. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis 1 pomocy publicznej w rolnictwie
rybotowstwie, w tym: weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow, prowadzenie
postepowan 1 przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i pomocy publicznej, wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej, sporzadzanie sprawozdan 1 wykazow
w zakresie udzielonej pomocy de min mis i pomocy publiczne;.

57. Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu osdb prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej, ktory w zakresie podatkow
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty.

58. Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w Ordynacji podatkowe;.

59. Prowadzenie ewidencji  ksiggowe] w  zakresie podatkéw: rolnego, lesSnego,
od nieruchomosci od os6éb fizycznych i prawnych .

60. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] wptywoOw 1 rozliczanie podatku od §rodkéw transportowych od
0s6b fizycznych i prawnych.

61. Organizowanie poboru zobowigzan pieni¢znych od podatnikow.

62. Rozliczanie i kontrola sottysow z tytulu zainkasowanych kwot zobowigzan podatkowych.

63. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie rozrachunkéw z inkasentami.

64. Naliczanie 1 wyplata prowizji dla sottysow z tytulu inkasa naleznosci podatkowych.

65. Prowadzenie zapisow ksiegowych dla optat za odpady komunalne.

66. Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegltosci.

67. Sporzadzanie wykazow zaleglo$ci w podatkach 1 optatach za odpady komunalne.

68. Analiza zaleglo$ci 1 nadptat w zakresie podatkéw i1 oplat za odpady komunalne oraz
podejmowanie dziatan w kierunku ich likwidacji, terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych
do zastosowania §rodkow egzekucyjnych.

69. Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych po uptywie terminéw ptatnosci rat podatkow
1 optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych.

70. Prowadzenie ewidencji sporzadzonych tytutow wykonawczych.

71. Wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych windykacji naleznosci
z tytulu podatkoéw 1 optat.

72. Sporzadzanie w okresach kwartalnych sprawozdan z zalegto$ci przedsigbiorcow.

73. Wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang ewidencje o wysokosci zaleglosci podatkowych
1 0 niezaleganiu w podatkach.
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74. Prowadzenie obstugi kasowej dla Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie gotowki do kasy z tytutu podatkow i optat lokalnych, wptat wadium oraz innych
naleznosci niepodatkowych, stanowigcych dochody Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) odprowadzanie gotowki przyjetej do kasy na odpowiednie konta bankowe,

¢) pobieranie czekéw z banku,

d) dokonywanie wyptat gotéwkowych na podstawie rachunkow, faktur, list ptac, delegacji, itp.
zadekretowanych 1 zatwierdzonych uprzednio do wyptaty,

e) prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego,

f) sporzadzanie raportéw kasowych uwzglednieniem wszystkich operacji przychodowych
i rozchodowych w kasie odrebnie dla kazdej z jednostek organizacyjnych.

75. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do CEDIG przedsi¢gbiorcy, o zmiany wpisu do
CEDIG oraz innych danych, o zawieszenie lub wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej
oraz o wykreslenie przedsigbiorcy z CEDIG,

b) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego osobiScie wniosek o wpis
do CEIDG oraz potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecie wniosku,

c) przeksztatcanie wnioskéw na forme¢ dokumentu elektronicznego, opatrywanie ich podpisem
elektronicznym i przesytanie do CEIDG,

d) wydawanie zaswiadczen o przedsigbiorcy figurujacym e Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzonej przez Woéjta przed przekazaniem do CEIDG,

e) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofni¢ciu, utracie i wygasni¢ciu uprawnien
wynikajacych z zezwolen 1 licencji,

f) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji w zakresie dotyczacym zasad rejestracji
dziatalnos$ci gospodarczej oraz o rodzajach dzialalnos$ci gospodarczej wymagajacych koncesji lub
zezwolenia oraz wskazywanie organu koncesyjnego lub wydajacego zezwolenie,

g) utrzymywanie biezacych kontaktow z sgsiednimi gminami w zakresie prowadzonych rodzajow
dziatalnosci gospodarcze;j.

76. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych.

77. Przyjmowanie os$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow
alkoholowych.

78. Sprawdzanie prawidlowos$ci naliczenia optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

79. Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen.

80. Przygotowywanie uchwat w sprawie:

a) ustalenia maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu 1 poza miejscem sprzedazy,

b) zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych ,

c) okreslenia dni 1 godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych 1 ustugowych dla ludnosci.

81. Wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
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Zakres dzialania Referatu Spoleczno-Administracyjnego
Do zakresu Referatu Spoteczno-Administracyjnego nalezy prowadzenie wszystkich spraw
prowadzonych przez nizej wymienione stanowiska:

1. Kierownik Referatu Spoleczno-Administracyjnego (sprawy okreslone w § 25).

2. Stanowisko ds. kancelarii urzedu

1. Powadzenie kancelarii urzedu - przyjmowanie i wysytanie korespondencji:
a) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej,

2. Prowadzenie sekretariatu urzedu,

3. Zaopatrywanie urzedu w:
a) formularze i druki,
b) pieczecie urzedowe,
c) tablice urzedowe,
d) artykuty biurowe,
e) artykuty chemiczne,
f) artykuty niezbedne do prowadzenia sekretariatu urzedu.

4. Prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzedu, nadawanie oznaczen dla wyposazenia Urzedu.

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem i niszczeniem.

6. Obstuga narad zwolywanych przez Wojta. Przygotowywanie zaproszen, ogloszen na narady

zwolywane przez Wojta.

7. Prenumerowanie prasy na potrzeby Urzedu. Optacanie abonamentu radiowo-telewizyjnego.

8. Obstuga urzadzen biurowych.

9. Obstuga urzedowej skrzynki podawcze;.

10. Wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgdu obwieszczen o licytacji 1 innych pism  kuratorow
sadowych, ogloszen o ustaleniu kuratora dla strony, ktoérej miejsce pobytu nie jest znane oraz
innych obwieszczen i pism sagdowych. Biezace porzadkowanie tablicy ogloszen.

11. Biezace aktualizowanie tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz tabliczek z opisem stanowisk
pracy umiejscowionych przy wejsciu do pomieszczen administracyjnych.

12. Przyjmowanie pism w ramach dorgczenia zastepczego.

13. Wypisywanie delegacji dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych

Gminy; prowadzenie rejestrow delegacji.

e

14. Aktualizowanie na biezgco listy obecnos$ci pracownikow Urzedu poprzez nanoszenie w niej
delegacji, urlopow, zwolnien lekarskich.

15. Skanowanie dokumentéw wptywajacych do Urzedu i wprowadzanie ich do elektronicznego
obiegu dokumentow.

16. Prowadzenie zbioru ogloszen i obwieszczen Wojta Gminy.

17. Prowadzenie Punktu Obstlugi Klienta.

3. Stanowisko ds. edukacji i intendentury:
1. Prowadzenie spraw z zakresu przydziatu stypendiow 1 zasitkéw szkolnych dla uczniow z terenu
gminy Ruda Maleniecka:

a) przyjmowanie i kwalifikowanie okreslonej prawem dokumentacji z tego zakresu,
b) przygotowywanie projektéw decyzji na stypendia i zasitki,
c¢) rozliczanie przyznanej pomocy materialnej dla uczniow.

2. Przyjmowanie i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych.
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3. Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji w sprawie ustalenia zasad udzielania i wymiaru znizek
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielom, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach i placowkach prowadzonych przez Gming Ruda Maleniecka
oraz zwolnien nauczycieli od tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢. Czuwanie
nad wtlasciwg realizacjg uchwat Rady Gminy w tej sprawie.

4. Przygotowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli i przesytanie go zwigzkom

zawodowym w celu uzgodnienia, a nastepnie przedtozenie Radzie Gminy do akceptacji.

5. Utrzymywanie ciggltej wspotpracy z dyrekcja Zespotu Publicznych Placéwek Oswiatowych

w sprawach dotyczacych nalezytego funkcjonowania szkot i przedszkola. Udzielanie wszelkiej

mozliwej pomocy w tym zakresie.

6. Prowadzenie zadan z zakresu systemu informacji os§wiatowej na poziomie jst.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli. Przygotowywanie wszelkiej

dokumentacji z tego zakresu.

8. Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym konkurséw na dyrektora placéwki oswiatowe;.

9. Nadzoér nad przyznawaniem srodkéw w programach rzgdowych zwigzanych z edukacja.

10. Prowadzenie spraw z zakresu rocznej analizy wynagrodzen nauczycieli oraz wyptaty
jednorazowych dodatkéw dla nauczycieli.

11. Biezaca wspolpraca z organami nadzoru dydaktycznego (Kuratorium O$wiaty, Ministerstwo
Edukacji Narodowe;j).

12. Przygotowywanie wnioskow o przyznanie $srodkow finansowych z rezerwy czgsci oswiatowej

subwencji ogoblne;j.

13. Prowadzenie Rejestru Szkot 1 Placowek Oswiatowych (RSPO). Nadzor nad aktualno$cig danych
wprowadzanych do systemu.

14. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis przyznawanej pracodawcom zatrudniajagcym
mtodocianych pracownikow w celu nauki zawodu.

15. Inicjowanie i przeprowadzanie konkurséw dla dzieci i mlodziezy szkolnej. Wspolpraca w tym

zakresie z placowkami o§wiatowymi.

16. Organizowanie nagrod, przygotowywanie dyplomoéw, czekéw naukowych, podzigkowan za

szczegblne osiagni¢cia w nauce, w konkursach, olimpiadach, zawodach sportowych itp.

17. Wspotdziatanie w zakresie organizacji imprez sportowych, rekreacyjnych, promocyjnych,

obchodow uroczystosci patriotycznych

18. Prowadzenie spraw z zakresu intendentury w placowkach o$wiatowych na terenie gminy:

a) kierowanie zywieniem w placowkach,

b) prowadzenie gospodarki pieni¢znej (pelnienie funkcji kasjera),

¢) prowadzenie dokumentacji zywieniowej (obstuga biurowa i materiatowa kuchni i stotlowek).

4. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego:

1. Przygotowywanie do sprzedazy gruntow i nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych wyptacania odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane

pod drogi gminne.

3. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminne.

4. Zlecanie prac geodezyjnych zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych wraz z opracowaniem
projektow podzialéw nieruchomosci.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym ( art. 36).

6. Ustalanie korzystania z praw pierwokupu nieruchomosci.

7. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego bgdacego wtasnoscia gminy i jej biezaca aktualizacja.
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8. Dbatos¢ o ubezpieczenie od odpowiedzialno$ci cywilnej i zabezpieczenie budynkow nalezacych

do Gminy.

9. Przygotowywanie dokumentacji do zamiany gruntow.

10.

Przygotowywanie projektow umow na dzierzawe terendow i nieruchomosci, naliczanie optat za

dzierzawg 1 ich egzekwowanie.

11.

Dokonywanie kontroli wydzierzawionych gruntow.

12. Opracowywanie decyzji o rozwigzaniu umowy na uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie

13.

odebrania gruntow stosownie do art. 240 K.C.

Przyjmowanie zgtoszen roszczen o odszkodowanie od 0sob, ktorym przystugiwato ograniczenie
praw rzeczowych na nieruchomos$ciach oddanych w uzytkowanie wieczyste.

14. Przygotowywanie projektow wnioskow o wykreslenie z ksiegi wieczystej dlugow i cigzaro6w na

15.

gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste, wystepowanie z zagdaniem, aby wiasciciel, ktory nie
odbudowat lub nie wyremontowat w terenie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym w
uzytkowanie badz nie zabudowat w terminie 5 lat dziatki nabytej pod budowe domu lub
budynku, przeni6st wlasnos¢ nabytej dziatki na rzecz Gminy za odpowiednim wynagrodzeniem.
Przygotowywanie propozycji przekazania gruntéw jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz
zezwalanie na zawarcie umow o przekazaniu nieruchomosci mi¢dzy tymi jednostkami badz
umow o nabycie nieruchomosci.

16. Ustanowienie propozycji zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasnigcia prawa uzytkowania oraz

17.

wygasnigcia prawa zarzadu.
Przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci.

18. Ustalanie projektu ceny za grunty, budynki, lokale i urzadzenia.

19
20

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

Przygotowywanie projektoéw podwyzek optat za grunty.
Stosowanie propozycji obnizek, az do caltkowitego zwolnienia wigcznie, ceny sprzedazy
obiektow wpisanych do rejestru zabytkow oraz optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow
wpisanych do rejestru.
Ustalanie propozycji oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci.
Ustalanie propozycji oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.
Przygotowywanie projektu decyzji o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntow, ktorzy nie legitymuja si¢ dokumentami o
przekazaniu gruntéw wydanym w formie prawem przewidzianej i nie wystgpili do dnia 31
grudnia 1988 r. o uregulowanie stanu prawnego.
Opracowywanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych.
Okreslenie zasad ustalania cen gruntow niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod zabudowa
stanowigcych mienie komunalne.
Prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci.
Ustalanie nazewnictwa i granic poszczegdlnych miejscowosci na terenie Gminy oraz wszelkich
spraw z tym zwigzanych.
Przygotowywanie projektu statutu wspdlnoty gruntowej oraz jego zmiany.

Przygotowywanie projektu planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow
1 urzadzen wspolnoty gruntowej oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian
1 uzupetnien.
Przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji majatku Gminy.
Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zatwierdzania projektow podziatu dziatek i
rozgraniczania nieruchomosci.
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32. Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z poborem przez Gming optaty
adiacenckie;.

33. Naliczanie i prowadzenie odpowiednich ewidencji optaty adiacenckie;j.

34. Prowadzenie ewidencji licznikéw poboru energii w budynkach komunalnych.

35. Rozliczanie energii elektrycznej zuzytej w budynkach komunalnych. Dbalo$¢ o to, aby budynki
1 urzadzenia posiadaly odpowiednia dokumentacje 1 przeglady.

36. Opracowywanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego oraz Planu Ewakuacji dla

budynku Urzedu.

37. Nadzor nad terminowa konserwacja, legalizacja, ewentualng wymiang sprzetu

przeciwpozarowego w budynku Urzedu i pozostalych budynkach administrowanych przez Gming.

38. Sporzadzanie projektow umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe.

39. Przygotowywanie wszelkich wymaganych prawem dokumentéw w sprawie ustalania zasad
wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

40. Przygotowywanie wniosku do PGW Wody Polskie o zatwierdzenie taryf na zbiorowe

odprowadzanie $ciekéw dla mieszkancow Gminy oraz wydawanie pozwolen na prowadzenie

zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania $ciekow.

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem $ciekéw przez Gming.

42. Sporzadzanie uméw na odprowadzanie $ciekow.

43. Praca w Komitecie ds. wdrazania Programu Rewitalizacji.

S. Stanowisko ds. promocji i BHP

1. Organizowanie 1 koordynowanie dziatan na rzecz rozwoju turystycznego Gminy.

2. Promowanie potencjatu kulturalnego i turystycznego Gminy.

3. Organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg i instytucjami turystycznymi w kraju.

4. Prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;j.

5. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

6.Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie propozycji materiatow promujacych
Gming (ulotki, foldery, wizytowki).

7.Przygotowywanie i propagowanie przedsigwzig¢¢ kulturalno — spotecznych promujacych Gming.

8. Organizowanie imprez promujacych Gming (targi, wystawy, konferencje, seminaria, festyny).

9. Organizowanie uroczystosci patriotycznych. Dbatos¢ o oprawg 1 prawidlowy przebieg

uroczystosci zgodnie z planowanym programem.

10. Organizowanie imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym (zawody sportowe, treningi,

turnieje, itp.

11. Wspotpraca z radnymi, sottysami, mieszkancami Gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsigbiorcami - w celu promowania Gminy.

12. Dokumentowanie przebiegu uroczysto$ci, imprez, obchodéw, w ktérych Gmina Ruda

Maleniecka bierze udziat.

13. Zaopatrywanie Urzedu w tkaniny dekoracyjne, inne materiaty i wyposazenie w celach

promocyjnych; odpowiednie ich zabezpieczenie i przechowywanie.

14. Ustalanie wspodlnie z Wojtem Gminy listy gosci, a nastepnie przygotowywanie i wypisywanie

zaproszen na wszystkie imprezy okoliczno$ciowe 1 promocyjne.

15. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekoracja budynkéw z okazji $wigt panstwowych

1 uroczystos$ci regionalnych.

16. Wysylanie kart okoliczno$ciowych i §wiatecznych.

17. Przygotowywanie propozycji zyczen, podzigkowan i listow gratulacyjnych na r6zne okolicznosci.
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18. Zamieszczanie w prasie lokalnej ogloszen z zyczeniami okoliczno$ciowymi.
19. Czuwanie nad aktualizacja strony internetowej Gminy. Przygotowywanie informacji do
zamieszczania na stronie internetowej w celach informacyjnych i promocyjnych.
20. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach.
21. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego, dzialajagcymi na terenie Gminy oraz zapewnienie im wsparcia merytorycznego.
22. Prowadzenie rejestru zwigzkow, stowarzyszen i organizacji dziatajacych na terenie Gminy oraz
tych z udziatem Gminy.
23. Wspolpraca z matymi 1 srednimi przedsigbiorcami.
24. Promocja przedsigbiorczosci.
25. Wspieranie 0s6b rozpoczynajacych dziatalno$¢ gospodarcza.
26. Informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach wspolpracy z partnerami zagranicznymi
i mozliwosciach uzyskania dofinansowania prowadzonej dziatalnosci gospodarczej ze S$rodkow
krajowych i unijnych.
27. Zatatwianie 1 rozpatrywanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczegolnosci:

- okresowa analiza stanu BHP,

- stwierdzanie zagrozen zawodowych,

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

- zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

- przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkoéw przy pracy,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych,

- wspotdziatanie z PIP 1 Og6lnopolskim Stowarzyszeniem Stuzb BHP,

- czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem pomieszczen biurowych,

- szkolenie pracownikéw z zakresu BHP.
28. Zaopatrzenie i gospodarowanie odziezg ochronng i robocza w Urzedzie.
29. Zaopatrzenie pracownikOw w napoje i inne artykuly, ktére gwarantuje Prawo Pracy.
30. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych o wartosci do 30 000 euro.

6. Stanowisko - pomoc administracyjna

1. Porzadkowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng - wilasciwe segregowanie
dokumentow, ich rejestrowanie 1 archiwizowanie.

2. Pomoc w zakresie czynno$ci wykonywanych w kancelarii urzedu.

3. Praca w Punkcie Obstugi Klienta.

4. Obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks, niszczarka, inne.

5. Przygotowywanie poczty wychodzacej z urzedu.

6. Przepisywanie dokumentow na komputerze, wprowadzanie danych do programéw, inne prace na
komputerze zlecone do wykonania przez przetozonych.

7. Wykonywanie czynnos$ci pomocniczych na roznych stanowiskach biurowych.

8. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonego wg zaistniatych potrzeb.

7. Stanowisko - konserwator
1. Obsluga piecy c.o. w budynku Urzedu oraz budynkach Zespotu Publicznych Placoéwek
Oswiatowych - zgodnie z instrukcja.
2. Biezaca konserwacja piecy oraz instalacji c.0o. w w/w budynkach.
3. Utrzymanie czystosci w kotlowniach i pomieszczeniach przylegtych.
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Wybieranie popiotu.

Monitorowanie na biezaco temperatury we wszystkich ogrzewanych pomieszczeniach.

Zgtaszanie potrzeby zakupu opatu do kottowni (wegla, drewna, oleju opalowego).

Wrzucanie opatu do pomieszczen magazynowych i rabanie drewna.

Nadzor nad tankowaniem oleju opatowego do zbiornikow znajdujacych si¢ w kottowniach

placowek oswiatowych.

9. Wykonywanie prac porzadkowych w obrebie budynkéw: Urzedu Gminy, Gminnej Biblioteki
Publicznej, Zespotu Publicznych Placowek Oswiatowych.

10. Wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, usuwanie drobnych awarii

®© N ok

w w/w budynkach.

11. Montaz elementéw dekoracyjnych zwigzanych z obchodami $wiat panstwowych i1 uroczystosci
patriotycznych.

12. Dbalo$¢ o narzedzia. Biezaca naprawa i1 konserwacja urzadzen. Odpowiedzialno$¢ za
powierzony sprzet.

. Stanowisko — konserwator, palacz kotléw CO
. Obstuga kottow CO.
. Monitorowanie ci$nienia, temperatury, miernikdw ciggu powierza w kottowni.

. Sprawdzanie kottow i1 urzadzen pomocniczych w celu wykrywania ich wadliwego dzialania.
. Naprawianie i okresowe przeglady kotta, wymiana palnikdw, uszczelnianie rur i tagcznikow.
. Utrzymanie czystosci w kottowniach i pomieszczeniach przylegtych.

. Wybieranie popiotu.

. Monitorowanie na biezaco temperatury we wszystkich ogrzewanych pomieszczeniach.

. Zglaszanie potrzeby zakupu opatu do kottowni (wegla, drewna, oleju opatlowego).

. Wrzucanie opalu do pomieszczenh magazynowych i rgbanie drewna.

O 00 1 O i B W N — oo

10. Wykonywanie prac porzadkowych, naprawczych, remontowych i innych na polecenie
przetozonego.

11. Dbalo$¢ o narzedzia. Biezaca naprawa i konserwacja urzadzen. Odpowiedzialnos$¢ za powierzony
sprzet.

9. Stanowisko — robotnik gospodarczy

1. Sprzatanie terenu wokoét budynku urzedu gminy, szkoty, przedszkola, biblioteki.

2. Oproznianie koszy na $mieci na przystankach autobusowych i na placu przy urzgdzie gminy.
3. Wykaszanie terenow zielonych, zbieranie trawy.

4. Jesienig — grabienie lisci.

5. Zamiatanie parkingdw, zatoczek autobusowych, chodnikow.

6. Utrzymanie czystosci i porzadku na placach zabaw.

7. Pielegnacja drzew i krzewoéw przy budynku urzedu gminy, szkoty, przedszkola (podcinanie,
nawozenie, podlewanie, odchwaszczanie itp.).

8. Zima — od$niezanie ciggdw pieszych, usuwanie oblodzen, posypywanie piaskiem i solg.

9. Malowanie 1 naprawy ogrodzenia budynkéw administrowanych przez Gming.

10. Drobne naprawy w budynkach urzedu, szkoty, przedszkola, biblioteki.

11. Naprawy i konserwacja urzadzen i sprzetu wykorzystywanego do pracy na tym stanowisku.
12.Inne czynnosci gospodarcze, ktorych konieczno$¢ wykonania zostanie stwierdzona przez
przetozonego.
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§ 28

Do zakresu dzialania Zastepcy Kierownika USC oraz ewidencji ludnosci nalezy:
1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Elektroniczna rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, malzenstw

1 zgonow, w formie sporzadzonych aktow i przyjmowanych oswiadczen wiedzy i woli.

3. Rejestracja, transkrypcja i1 odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu

cywilnego.

4. Prostowanie btedoéw pisarskich i uzupeiniania brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.

5. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa

(do $lubu w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi).

6. Wdawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno§¢ prawna do zawarcia malzenstwa przez

obywateli polskich za granica.

7. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

8. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania

oraz na zawarcie matzenstwa poza lokalem USC.

9. Prowadzenie rejestru uznan i odmow.

10. Migracja aktow.

11. Monitorowanie statusu zlecen.

12. Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestru PESEL w zwiazku ze sporzadzaniem aktu

urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce.

13. Nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia, aktualizacja PESEL.

14. Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w rejestrze

PESEL odno$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajgcej numer

PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego.

15. Aktualizacja aktow stanu cywilnego poprzez dokonywanie w nich wszelkich zmian na podstawie

orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych organdw.

16. Wydawanie odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych z rejestru aktéw stanu cywilnego.

17. Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazanej osoby.

18. Wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego.

19. Orzekanie w sprawie zmiany imion i nazwisk.

20. Wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urzedami

stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego.

21. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia malzenskiego oraz

uroczystosci dla mieszkancow Gminy, ktorzy ukonczyli 100 lat Zycia.

22. Archiwizacja dokumentdéw stanu cywilnego oraz wspolpraca z Archiwum Panstwowym.

23. Gromadzenie i przesytanie danych statystycznych do GUS.

24. Przyjmowanie wnioskoéw 1 wydawanie dowoddw osobistych.

25. Prowadzenie zbioru osobowego statych mieszkancow Gminy, zmartych mieszkancéw oraz
kopert dowodéw osobistych.

26. Uniewaznianie dokumentow tozsamosci.

27. Udostepnianie danych osobowych ze zbioru wydanych 1 utraconych dowodoéw osobistych.

28. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow.

29. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.
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30. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania.

31. Obstuga platformy sporzadzajacej meldunki przedwyborcze i kwartalne, Elektronicznej
Platformy Centralnego Rozliczania Informacji Dodatkowych do Panstwowej Komisji
Wyborczej, Platformy Wspierania Organow Wyborczych.

32. Wystepowanie o nadanie i upowszechnianie numerow ewidencyjnych w ramach Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL).

33. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

34. Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;.

§ 29.
Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy w szczego6lnosci:

1. Stanowisko ds. osobowych i obslugi Rady Gminy:

1. Prowadzenie korespondencji z urzednikiem wyborczym, Krajowym Biurem Wyborczym oraz

Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w sprawach zwigzanych z wyborami.

2. Prowadzenie catosci spraw kadrowych w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek podlegtych.

3. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek podleghych.

4. Przygotowywanie planu urlopow.

5. Sporzadzanie 1 ewidencjonowanie umow zlecenie i umow o dzieto.

6. Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikéw urzedu i osob, z ktorymi zawarte sg
umowy zlecenie i umowy o dzieto.

7. Ustalanie $redniego stanu zatrudnienia w urzedzie.

8. Opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka.

9. Organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow.

10. Organizowanie zatrudnienia 0séb bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, rob6t
publicznych, stazy absolwenckich (przygotowywanie wnioskow, dokumentowanie zatrudnienia,

organizowanie pracy zatrudnionym pracownikom - w porozumieniu z kierownictwem Urzgdu oraz

nadzoér nad wykonywaniem powierzonych im obowigzkéw).

11. Wspodlpraca w zakresie porozumien o zatrudnianie pracownikow w ramach dziatalnosci

Staropolskiego Zwigzku Gmin i1 Miast oraz Wszechnicy Koneckiej. Nadzor nad zatrudnionymi

pracownikami.

12. Organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow.

13. Wspotdziatanie z kierownictwem w organizowaniu i przeprowadzaniu zadan z zakresu naboru na

wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej. Praca w charakterze sekretarza komisji.

14. Ewidencjonowanie i przesytanie wlasciwym organom o$wiadczen majatkowych ztozonych przez

kierownikow jednostek podlegtych oraz pracownikéw Urzedu upowaznionych do wydawania decyzji

administracyjnych.

15. Prowadzenie zbioru aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz ich archiwizowanie.

16. Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy oraz techniczna obstuga sesji, spotkan i posiedzen
odbywanych w ramach pracy Rady i jej Komisji, w tym sporzadzanie protokotow, wyciggow
z protokoldw oraz przekazywanie ich wtasciwym adresatom.

17. Sporzadzanie zgodnie z poleceniami Przewodniczacego Rady, Wojta stosownych dokumentacji,
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opracowan, wystapien i analiz.

18. Prowadzenie spraw osobowych radnych.

19. Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczno - prawna Rady Gminy i jej organow
o charakterze statym lub doraznym.

20. Opracowywanie materiatow z obrad w formie protokotu, notatki, sprawozdan, wyciggu z
protokotu.

21. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci wojta oraz sprawozdan z realizacji uchwat Rady

Gminy.

22. Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Gminy,

b) aktéw prawa miejscowego,

¢) wnioskdw, opinii i interpelacji radnych - oraz przekazywanie ich do realizacji.

23. Przygotowywanie we wspOlpracy z wtasciwymi stanowiskami Urzedu 1 jednostkami podleglymi
projektéw uchwat oraz innych materialéw na posiedzenia Rady Gminy 1ijej organoéw.

24. Przekazywanie uchwat :

- Wojewodzie,

- Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,

- Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego ( celem publikacii),

- wlasciwym stanowiskom w urzedzie oraz jednostkom podlegtym celem ich wdroZenia oraz
dalszej realizacji.

25. Udzial w opracowywaniu projektow dziatania Rady Gminy i jej organéw oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planow.

26. Wspoéldziatanie z przewodniczacymi wilasciwych Komisji Rady Gminy w szczegdlnosci
w zakresie zapewniania udzialu w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwat.

27. Opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji, analiz, ocen,
wnioskow dla potrzeb Rady Gminy oraz innych organéw.

28. Prowadzenie ewidencji radnych i sottysow.

29. Udzial w opracowywaniu projektéw planow spotkan radnych z wyborcami.

30. Obstuga organizacyjno-biurowa dyzuru Przewodniczacego Rady Gminy, prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskoéw interesantow zgtoszonych w trakcie dyzuru oraz tych, ktére wptynety na adres
Rady Gminy lub jej organow, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy.

31. Podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, Rad¢ 1 jej organy, czynnos$ci
zmierzajacych do wspotdziatania Rady Gminy z organizacjami dziatajgcymi na terenie Gminy.

32. Udziat w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Rady Gminy w planowaniu i

organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawanie ich wynikow do wiadomosci publiczne;j.

33. Organizowanie i obstuga narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego.

36. Udziat w zakresie zleconym przez Przewodniczacego w organizowanych przez Rade Gminy
uroczystosciach  zwigzanych z  obchodami  $§wigt  panstwowych 1  lokalnych.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatoéw radnych, uzupelianiem 1 zmianami
w sktadzie osobowym Rady Gminy i jej organdw.

35. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy.

36. Ewidencjonowanie, nadawanie biegu oraz zbieranie materiatow i opracowywanie sprawozdan,

informacji itp. w zakresie :
- postulatow 1 wnioskoéw wyborcow,
- wnioskow samorzadow mieszkancow wsi, ktorych zatatwienie nalezy do kompetencji i
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uprawnien Wojta.

37. Utrzymywanie kontaktu z Soltysami i Przewodniczacymi Rad Soteckich.

38. Zapewnianie technicznej obstugi zebran wiejskich oraz posiedzen Rad Soteckich.

39. Obstuga posiedzen Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

40. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ogloszenia referendum gminnego oraz wyborow
organdéw jednostek pomocniczych gminy, tawnikéw sadéw powszechnych.

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdlpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. powszechnego obowigzku obrony, inwestycji i drogownictwa.

2. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i rolnictwa:
1. Sprawowanie kontroli przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony srodowiska na terenie
Gminy.

2. Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie §rodowiska.

3. Wspoldziatanie z administracjg rzagdowa, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
spolecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska.

4. Inicjowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie ochrony srodowiska.

5. Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych przyjmowanych wnioskow z zakresu
ochrony $rodowiska i wydawanych decyzji administracyjnych.

6. Udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

7. Przyjmowanie 1 zatatwianie wnioskow i skarg dotyczacych ochrony srodowiska.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadnien ochrony
srodowiska.

9. Udzial w przygotowywaniu Wojewodzkiego Programu Ochrony Srodowiska.

10. Uzgadnianie warunkow rekultywacji zanieczyszczonej gleby lub ziemi albo niekorzystnie
przeksztatconego naturalnego uksztattowania terenu.

11. Wspoétdziatanie z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska.

12. Przygotowywanie propozycji naktadania na podmioty negatywnie oddzialywujace na

srodowisko obowigzku ograniczenia tego oddzialywania lub przywrdcenia srodowiska do stanu
wlasciwego.

13. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow komunalnych od
mieszkancow z terenu Gminy Ruda Maleniecka.

14. Przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania
zbiornikow bezodptywowych.

15. Przygotowywanie projektow decyzji nakazujacej usuni¢cie odpadow z miejsc nie
przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania.

16. Przygotowywanie projektu opinii programow gospodarki odpadami, wnioskow o wydanie
zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
wnioskoOw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow.

17. Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami.

18.Sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

19. Prowadzenie ewidencji umoéw zawartych przez wtascicieli nieruchomos$ci na wywoz
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odpadow.
20. Prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na $cieki.
21. Kontrolowanie wykonania obowigzkéw w zakresie wywozu odpadéw przez zarzadcow
nieruchomosci.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.
23. Prowadzenie spraw z zakresu prac geologicznych i wydobywania kopalin na terenie Gminy.
24. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych dotyczacych:
a) degradacji gruntdw i ochrony upraw przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
b) planow gospodarowania na gruntach w obszarach i strefach ochronnych,
25. Prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania narkomanii (upraw maku i konopi).
Przygotowywanie projektow decyzji na uprawe¢ maku i rozliczanie makowin.
26. Prowadzenie spraw w zakresu szacowania strat w rolnictwie spowodowanych inwestycjami
przeprowadzonymi przez Gming i spowodowanych niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi.
27. Wspdldziatanie z instytucjami rolniczymi z terenu Gminy oraz organizacjami spoteczno —
zawodowymi rolnikow, Instytutem Roslin i Nasiennictwa, Swigtokrzyskim Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego.
28. Prowadzenie spraw z zakresu wyborow do Izb Rolniczych.
29. Organizacja dziatan w przypadku klgsk zywiotowych w rolnictwie.
30. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, w tym:
a) przygotowanie projektu zatwierdzania ugdd zmieniajacych stosunki wodne na gruntach,
b) przygotowanie propozycji rozstrzygania sporow dotyczacych przywrdcenia na gruntach
stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego,
¢) przygotowanie propozycji nakazywania wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych
wodg przed zanieczyszczeniem w okreslonych przypadkach i zabranianie wprowadzania
nienalezycie oczyszczonych sciekow do wody,
31. Wspotpraca z PGW Wody Polskie oraz gospodarstwami rybackimi jako uzytkownikami wody
rzeki Czarna Konecka na terenie Gminy.
32. Przygotowywanie projektow zezwolen na usunigcie drzew i krzewow. Przygotowywanie
propozycji kar za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow.
33. Zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym oraz koordynowanie ich wylapywania. Wspotpraca
ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat. Prowadzenie rejestru zwierzat bezdomnych.
34. Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat. Biezaca wspotpraca z
Powiatowym Lekarzem Weterynarii.
35. Przygotowanie projektow zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.
Prowadzenie rejestru tych psow.
36. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie.
37. Biezaca wspotpraca z GUS w sprawie organizacji spisOw rolnych.
38. Sporzadzanie, uzgadnianie i aktualizowanie nast¢pujacych projektow planow:
- ,,ochrony przeciwpowodziowej”,
- ,,ochrony ptodéw rolnych i1 zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz”.
- ,,zapewnienia funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach
specjalnych”.

3. Stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony i archiwum
1. Prowadzenie zadan w zakresie spraw obronnych, obejmujace:

- planowanie operacyjne,
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- planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
- organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Wojta,
- przygotowanie systemu kierowania obrong cywilng, w tym dokumentacji stanowiska kierowania,
- planowania §wiadczen na rzecz obronnos$ci, w tym na rzecz Sit Zbrojnych,
- zadania zwigzane z uzupetieniem potrzeb Sit Zbrojnych,
- przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania ZMSz,
- sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci.
2. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
3. Prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilne;.
4. Podejmowanie dziatan majacych na celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej oraz ich
usunigcia, wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowe.
5. Zapewnienie warunkow stuzacych koordynacji dzialan w razie zdarzen kryzysowych, w tym
koordynacji prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego.
6. Opracowywanie, aktualizacja i realizacja procedur 1 planéw reagowania kryzysowego.
7. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci 1 zarzadzania kryzysowego zwigzanych z planowaniem
obronnym 1 kryzysowym, z gotowos$cig obronng.
8. Prowadzenie magazynu ze sprzetem OC.
9. Wykonywanie spraw zwigzanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju 1 Wojewodztwa.
10. Prowadzenie spraw dot. lokalizowania wykrytych niewybuchdéw na terenie Gminy we
wspolpracy z wojskiem i policja.
11. Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.
12. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
13. Prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej i statego dyzuru.
14. Ewidencjonowanie w rejestrach i dziennikach korespondencji oznaczonej klauzulg "zastrzezone".
15. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego zgodnie z obowigzujacym przepisami w tym zakresie.

4. Stanowisko — animator kultury

1. Promowanie kultury w réznych §rodowiskach.

2. Aktywowanie i inspirowanie spoteczno$ci lokalnej do dziatania.

3. Planowanie procesu animacji kultury.

4. Rozbudzanie zainteresowan, dobor metod spedzania wolnego czasu.

5. Tworzenie scenariuszy 1 programow zaje¢ animacyjnych dla réznych grup wiekowych.
6. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ tematycznych (sportowych, rekreacyjnych, rozrywkowych,
plastycznych, itp.)

7. Organizowanie aktywnego wypoczynku dla mieszkancéw Gminy — dobor odpowiednich form.
8. Organizowanie konkurséw, happeningdéw, wycieczek, itp.

9. Wystgpowanie w roli opiekuna podczas réznego rodzaju wydarzen kulturalnych i sportowych.
10. Wspieranie os6b w roznym wieku w zakresie aktywnego spedzania czasu wolnego,

11. Realizacja projektéw zwigzanych z upowszechnianiem kultury na terenie Gminy.

12. Czynne promowanie atrakcji i walorow Gminy oraz réznorodnych form aktywnego spedzania

czasu;
13. Prowadzenie dokumentacji na zajmowanym stanowisku pracy.

S. Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i drogownictwa:
1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy.
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2. Przygotowywanie dokumentacji do planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian.

3. Przygotowywanie wnioskow dla potrzeb Wojta oraz materiatdéw niezb¢dnych do oceny zmian

w zagospodarowaniu przestrzennym i analiz wnioskdw ztozonych w sprawie sporzadzenia lub zmian

w planach zagospodarowania przestrzennego.

4. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialki wynikajacym z planu zagospodarowania

przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

5. Przyjmowanie dokumentacji i przesytanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego, celem uzgodnienia, a nastgpnie przygotowanie jej do wydania.

Przyjmowanie dokumentacji i przesytanie decyzji w sprawie warunkoéw zabudowy dla pozostatych

inwestycji, celem uzgodnienia, a nast¢pnie przygotowanie jej do wydania.

Prowadzenie rejestrow decyzji w tym zakresie.

6. Opracowywanie projektu warunkéw na wykonanie przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych.

7. Opiniowanie uzgodnien przeprowadzonego podzialu nieruchomo$ci z ustaleniami studium

uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz przepisami szczegdlnymi.

8. Rozpoznawanie potrzeb w zakresie budowy i1 modernizacji o$wietlenia drogowego oraz

przygotowywanie inwestycji w zakresie budowy i modernizacji oswietlenia drogowego.

9. Wspotpraca z wykonawcami w zakresie budowy 1 modernizacji oswietlenia drogowego.

10. Planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie

budynkoéw, drég, mostow, zaopatrzenia w wode, zaopatrzenia w energie, kanalizacji i urzadzen

sanitarnych, §ciekow komunalnych, itp.

11. Udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy uwzglednieniu lokalnych potrzeb

spotecznych.

12. Przygotowanie dokumentacji wymaganej do zgloszen lub uzyskania pozwolen na realizacje
zadan inwestycyjnych planowanych do realizacji przez Gming.

13. Okreslanie rozmiaru inwestycji 1 przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia dla potrzeb

przeprowadzania postgpowan przetargowych na zadnia inwestycyjne.

14. Ustalanie kosztow inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok.

15. Koordynowanie dzialan zwianych z przebiegiem robot.

16. Wspotpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego.

17. Opracowywanie planow finansowania przebudowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog

oraz obiektéw mostowych.

18. Czuwanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym nawierzchni drog, chodnikow

1 innych urzadzen zabezpieczajacych ruch na drogach.

19. Koordynacja robot drogowych.

20. Wydawanie pozwolen na zajg¢cie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie optat i kar

pieni¢znych.

21. Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przystankéw autobusowych.

22. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.

23. Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy

wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

24. Wspotpraca z zarzadcami drog krajowych i1 powiatowych w zakresie porzadku i bezpieczenstwa

na drogach.

25. Prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania zezwolen na publiczny transport drogowy.

26 Organizowanie i1 kierowanie akcja zimowego utrzymania drog.

27. Nadzér nad wykonywaniem prac remontowych i porzadkowych realizowanych w ramach prac

interwencyjnych i rob6t publicznych.

str. 31



6. Stanowisko ds. Unii Europejskiej
1. Gromadzenie informacji o mozliwos$ciach pozyskania srodkéw finansowych spoza budzetu na

realizacje zadan inwestycyjnych.
2. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych, projektow o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych zrédet pozabudzetowych.

3. Inicjowanie udziatu Gminy Ruda Maleniecka w otwartych konkursach 1 programach w celu

ubiegania si¢ o fundusze zewnetrzne.

4. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskanych srodkow od momentu zlozenia

wniosku do rozliczenia zadania.

5. Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ i rozliczenie zadan zgodnie ze ztozonym wnioskiem,

projektem.

6. Wspotpraca z pozostalymi stanowiskami w Urzgdzie w celu przygotowania i realizowania

wniosku.

7. Biezace wspotdziatanie z instytucjami i urzedami w zakresie spraw 1 tematyki Unii Europejskiej.

8. Wspbtpraca z LGD i SRLGD w zakresie pozyskiwania $rodkéw na rozwdj infrastruktury
turystycznej, sportowej, rekreacyjnej i kulturowe;.

9. Udzielanie pomocy stowarzyszeniom w opracowywaniu wnioskow i rozliczaniu projektow.

10. Podnoszenie $wiadomosci prawnej spoleczenstwa poprzez dostarczanie mieszkancom Gminy
wiedzy z zakresu prawa wspolnotowego UE, edukacja mtodziezy szkolnej (wspolpraca z
Klubami Europejskimi dziatajacymi w miejscowych szkotach).

11. Pomoc informacyjna dla mieszkancow Gminy w zakresie mozliwo$ci pozyskania §rodkow

finansowych z funduszy unijnych.

12. Prowadzenie informatora adresowego utatwiajgcego zainteresowanym osobom bezposredni

kontakt z instytucjami europejskimi oraz informatora z zakresu mozliwosci skorzystania z
réznych funduszy pomocowych.

3

. Stanowisko ds. kultury i sportu:

. Przygotowywanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i
niezwloczne zawiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow, a takze zgtaszanie
przedmiotdéw zastugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkow.

2. Sporzadzanie wnioskdéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz kolekc;ji.

Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

. Przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu

—_—

>

wykopaliska.

5. Niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci,
znalezieniu lub odkryciu przedmiotéw archeologicznych lub wykopaliska.

6. Dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami, w sposdb odpowiadajacy jego
warto$ci zabytkowej.

7. Prowadzenie rejestru zabytkow.

8. Nadzor nad miejscami pamigci narodowej. Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystosci 1 porzadku

na cmentarzu wojennym, przy pomnikach, obeliskach, ptytach pamiagtkowych. Zglaszanie potrzeb

i planowanie prac konserwacyjnych tych obiektow.

9. Wspotdziatanie w zakresie organizacji uroczystosci patriotycznych.

10. Zatatwianie spraw z zakresu upami¢tniania: osob, miejsc i budowy pomnikow.
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11. Wnioskowanie w sprawie objecia ochrong obiektow i terendw cennych przyrodniczo.
Prowadzenie rejestru takich obiektow.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody.

13. Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury.

14. Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej tworzenia instytucji i placowek
upowszechniania kultury samodzielnie albo wspdlnie w drodze umow i1 porozumien, okreslenie
nazw instytucji i placowek upowszechniania kultury, ich siedzib, przedmiotu dziatania, a takze
wyposazenia w niezbedne $rodki materialne, techniczne oraz finansowe.

15. Wspdltpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng, $wietlicami srodowiskowymi i1 organizacjami

spotecznymi dziatajagcymi na terenie Gminy. Inicjowanie okreslonych dziatan i uzgadnianie

kierunkow upowszechniania kultury oraz form ich realizacji, a takze podejmowanie wspdlnych
inwestycji o charakterze kulturalnym.

16.Wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

17. Wspdltdziatanie z innymi gminami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z kulturg fizyczna.
18. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej nalezacych do Gminy.
19. Nadzér nad obiektami sportowymi: odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy i biezaca obsluge
obiektéw sportowych (wszystkich boisk zlokalizowanych na terenie Gminy), ich przygotowanie,
utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym, sanitarnym, zapewnienie czystosci, porzadku na ich
terenie, planowanie budzetu dla potrzeb obiektow sportowych, zgtaszanie potrzeb zwigzanych z ich
wyposazeniem, remontem. Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z inwentarzem na
obiektach sportowych.

20. Wspotdziatanie w zakresie organizacji imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym

1 promocyjnym.

21. Realizacja zadan z zakresu nadzoru nad placéwkami stuzby zdrowia: pomoc merytoryczna
w przeksztatcaniu zakladéw opieki zdrowotnej, udziat w podejmowaniu dziatah na rzecz
zwalczania chordb zakaznych. Pomoc w  realizacji Programéw Profilaktycznych.

22. Wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych —
realizacja dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

23. Wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkow do koordynacji dziatan
w zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitarne;.

24. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie p. pozarowej nalezacych do zadan

wiasnych Gminy.

25. Prowadzenie ksigg inwentarzowych dla OSP dziatajacych na terenie Gminy.

26. Wspotpraca w zapewnieniu zasobow wody do gaszenia pozarow.

27. Pomoc w zapewnieniu ochotniczym strazom pozarnym $rodkow, srodkoéw alarmowania i

facznosci, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej, umundurowania.

28. Wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP.

29.Wspotdziatanie z Komendg Rejonowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia p. pozarowego.

30. Wydawanie i rozliczanie kart zuzycia paliwa przez pojazdy i1 urzadzenia strazackie w
jednostkach OSP dziatajacych na terenie Gminy. Prowadzenie kontroli zuzycia paliwa w
jednostkach OSP.

31. Rozliczanie udziatu strazakéw w akcjach gasniczych.

32. Prowadzenie rejestru kierowcoéw kierujacych pojazdami uprzywilejowanymi dla wszystkich

jednostek OSP z terenu Gminy.
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33. Prowadzenie zagadnien z zakresu bezpieczenstwa publicznego i zbidrek publicznych.

34. Praca w Komitecie ds. wdrazania Programu Rewitalizacji.

35. Wykonywanie wszelkich zadan nalezacych do Energetyka Gminnego (okreslonych szczegoétowo
w zakresie obowigzkow dla tego stanowiska).

8. Stanowisko ds. infrastruktury technicznej

1. Nadzorowanie stanu drog gminnych i zadan inwestycyjnych wykonywanych na drogach.

2. Koordynowanie zadan inwestycyjnych realizowanych na r6znych obiektach na terenie gminy.

3. Wspotdziatanie z pracownikami urzedu gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami

— w przedmiocie realizowanych inwestycji majacych wptyw na rozwdj gminy.

4. Udziat w odbiorach inwestycji gminnych.

5. Inicjowanie, podejmowanie i realizacja dziatan na rzecz rozwoju gminy (analiza stanu obecnego,
opracowywanie propozycji, przygotowywanie programow rozwojowych, dobor dziatan, metod,
technik, analiza kosztow planowanych zadan, itp.)

6. Koordynowanie zadan inwestycyjnych w zakresie infrastruktury informatyczne;.

7. Wsparcie organizacyjne 1 nadzor nad informatyzacjg w urzedzie (proponowanie kierunkéw
rozwoju infrastruktury informatycznej, doradztwo w zakresie planowanych zakupow i wyboru
sprzgtu, oprogramowania itp.).

9. Stanowisko ds. prawno-administracyjnych
1.Udzielanie porad prawnych .

2. Wspoltdziatanie z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi w udzielaniu wyjasnien 1 interpretacji
w zakresie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych dziatania urzedu.

3. Analizowanie zmian i informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

4. Analizowanie obowigzujacego orzecznictwa.

10. Stanowisko Informatyk

1. Administracja siecia LAN Urzedu sktadajaca si¢ z 25 koncowek klienckich oraz 2
serwerow (MS Windows 2003 Server x2, Linux oraz routera Fortigate).

2. Administracja baz danych SQL oraz Firebird (konserwacja baz danych, uaktualnianie
oprogramowania sterujgcego bazg danych, regularne wykonywanie kopii zapasowych
bazy danych).

3. Administrowanie i redagowanie strony www.rudamaleniecka.pl oraz Biuletynu Informacji
publicznej http://www.bip.rudamaleniecka.samorzady.pl

Administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentow ESOD.

Petienie funkcji koordynatora projektu ,,Sie¢ szerokopasmowa Polski Wschodniej”.
Pemienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu ,,Zrodto”.

Petienie funkcji administratora ,,Systemu Informacji Przestrzennej”.

Pelnienie funkcji administratora Centralnego Rejestru Pelnomocnictw Ogoélnych.
Administrowanie platformg ePUAP (dodawanie nowych ustug, tworzenie formularzy
elektronicznych).

10. Obstuga stacji roboczych oraz wsparcie dla uzytkownikéw.

11. Podstawowy serwis urzadzen komputerowych.

° XN s

12. Wsparcie organizacyjne (proponowanie kierunkdw rozwoju infrastruktury
informatycznej, doradztwo w zakresie planowanych zakupow i wyboru sprzetu).
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§ 30

Do podstawowego zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy :

1. Zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej organom Gminy i pracownikom Urzedu.

. Opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy 1 Wojta.

. Opiniowanie projektéw uméw cywilno — prawnych 1 porozumien.

. Opiniowanie w sprawach dotyczacych umarzania wierzytelnosci.

. Prowadzenie spraw zastgpstwa sagdowego.

. Udostepnianie pracownikom Urzedu przepisow prawnych i informowanie o ich zmianie.
. Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Radg.

. Wykonywanie innych zadan nalezacych do obowigzkoéw radcéw prawnych.

. Prowadzenie ewidencji spraw sagdowych z udzialem Gminy.

O 0 3 N D AW IN

Rozdzial VI
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji.
§31

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczgci 1 zasady podpisywania
pism szczegétowo reguluje instrukcja kancelaryjna zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawach organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

1.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie oraz na stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy okresla regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem
Woijta.

Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzagdowych
Gminy okres$la regulamin ustalony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Wszystkie zakresy czynnos$ci po opracowaniu przez kierownikow referatow zatwierdza Wojt.
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikéw
przez bezposredniego przetozonego.

§ 32

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne wykonywane sg na
poszczegbdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§33

Uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu
podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci mieszkancow poprzez:

a) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,

b) ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

¢) w szczegoOlnych przypadkach - poprzez oglaszanie w gazecie o zasiggu lokalnym,
d) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 34
Wéjt podpisuje w szczegdlnoscei:
a) zarzadzenia,
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b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewodztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow 1 wojtow oraz korespondencj¢ zagraniczna,

d) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancéw oraz wnioski 1 interpelacje
radnych, postow 1 senatorow,

e) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,

f) materiaty wlasne opracowane na sesje Rady,

g) umowy i porozumienia,

h) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem ptac, nagrod,
funduszem socjalnym i mieszkaniowym w Urzedzie,

1) decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastgpca Wojta i Sekretarz w ramach udzielonych im

upowaznien przez Wojta podpisuja dokumenty wymienione w pkt. 1 za wyjatkiem decyzji

kadrowych.

W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowigzki jego petni Zastepcea.

Woéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikow referatéw lub pracownikow Urzedu do

zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do

wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okre§lonych dokumentow.

Do osobistego podpisu Wojta i kontrasygnowania przez Skarbnika naleza sprawy zwigzane

z zarzadzaniem mieniem Gminy.

W przypadku nieobecno$ci Skarbnika z powodu urlopu lub choroby, kontrasygnuje pracownik

upowazniony przez Gtoéwnego Ksiegowego.

Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatéw i innym pracownikom Urzedu

prowadzony jest przez Kierownika Referatu Spoteczno-Administracyjnego.

§ 35

. Decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje i podpisuje Wojt,

Zastgpca Wojta, Sekretarz lub inni pracownicy upowaznieni do podpisywania okre§lonych
decyzji.

Zakres spraw, o ktorych mowa w pkt. 1 okresla Wojt w drodze indywidualnych upowaznien.

W razie nieobecno$ci upowaznionego pracownika, decyzje podejmuje Wojt, jego Zastepca lub
Sekretarz.

§ 36

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze

przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

1.

2.

3.

§37
Korespondencja wptywajaca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wplywu oraz systemie
elektronicznego obiegu dokumentow.
W dzienniku wplywu odnotowuje si¢ date wplywu, znak pisma, nazwisko 1 imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.
Wojt lub Sekretarz po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu oraz pracownikow.
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§ 38
Korespondencja wysylana, zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym, wysylana jest listami poleconymi.
Referat 1 samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencj¢ zwykla za posrednictwem
kancelarii urzedu.
Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu, bedace korespondencja, winno by¢ redagowane
w taki sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumiec jego tresc.

§39

Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,Akta

sprawy”. Jezeli z okoliczno$ci wynika, Ze sprawa wymaga wylacznie udzielenia odpowiedzi bez

szukania i kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki
korespondencji wg jednolitego rzeczowego wykazu akt. Teczka korespondencji zawiera zawsze
pismo 1 odpowiedz, ewentualnie adnotacj¢ bez odpowiedzi.

Kazdy pracownik, sprawy poza wymogami, o ktéorych mowa w ust. 1, przechowuje akta sprawy

w teczkach:

a) sprawy do zalatwienia,

b) sprawy ostatecznie zatatwione odpowiadajace symbolowi i hasle wg ,,jednolitego rzeczowego
wykazu akt”. Ponadto kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ kalendarz spraw.
Terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktorym umieszcza si¢
numer sprawy do zalatwiania w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy wymagajace
sprawdzenia.

§ 40

W korespondencji obowigzuja symbole stanowisk okreslone w tresci § 14 niniejszego

regulaminu.

Pisma i akty normatywne opatruje si¢ wlasciwymi podpisami i pieczeciami.

Rozdzial VII
Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 41
Skargi, wnioski 1 interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach
w godzinach okreslonych i podanych na tablicy ogtoszen.
W razie nieobecnosci Wojta w sprawie skarg 1 wnioskoOw przyjmuje Zastepca Wojta lub
Sekretarz.

§ 42
Whiesione skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wedlug kolejnosci wptywu chyba, ze stopien pilnosci
przemawia za ich wczesniejszym rozpatrzeniem.
Osoby zalatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sg do obiektywnego, rzetelnego
1 sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Sekretarz Gminy sprawuje kontrole dziatan pracownikéw w zakresie rozpatrywania skarg
1 wnioskow.
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§ 43

1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja odpowiednie organy zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

2. Whniesiong niezgodnie z wlasciwoscia miejscowa lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy
niezwlocznie przekaza¢ wlasciwemu organowi, zawiadamiajagc o tym skarzacego lub
wnioskodawce albo wskaza¢ skarzacemu lub wnioskodawcy organ wilasciwy do rozpatrzenia
przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 44

Wilasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wajt nie

postanowi inaczej, jest:

1. Wojt w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania lub zatatwiania spraw przez
Zastepce Wojta, Sekretarza albo Skarbnika.

2. Wojt, Sekretarz albo Zastepca Wojta w przypadku zarzutow, dotyczacych postepowania,
zachowania lub zatatwiania spraw przez kierownikow referatow, kierownikéw podlegtych mu
jednostek organizacyjnych, pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy.

3. Kierownik referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych postgpowania, zachowania, zalatwiania
spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegltego mu pracownika.

§ 45

W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskéw nienormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢

przepisy:

1. Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow,

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial VIII
Tryb wydawania aktéow prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktéw normatywnych.

§ 46

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaly Rady oraz zarzadzenia Wojta.

3. Wojt wydaje akty wewngetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie majace mocy
aktow prawa miejscowego. W przypadkach niecierpigcych zwloki przepisy porzadkowe wydaje
Wojt w postaci:

a) zarzadzen,

b) decyzji,

c) postanowien,

d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,
e) innych aktow wynikajacych z przepisow prawnych.
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§ 47

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wlasciwy referat, samodzielne stanowisko lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym
zakresem zadan, a za jego redakcje odpowiada kierownik referatu, Sekretarz Gminy lub kierownik
jednostki.

(O8]

§48

Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawierac:

a) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenia przedmiotu aktu),

b) podstawg prawna,

C) przepisy merytoryczne,

d) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych,

€) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

f) przepisy okreslajace sposob publikacji.

Projekty opracowywanych aktéw prawnych oprocz danych zawartych w pkt. 1 winny zawierac:

a) aprobat¢ w formie parafy osoby (osob), ktora projekt przygotowata, kierownika referatu oraz
akceptacje Wojta, Sekretarza sprawujacego bezposredni nadzér nad referatem lub
stanowiskiem pracy,

b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wilasciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady, jezeli przepisy szczegélne lub zasady
wspotdziatania albo koordynacji tego wymagaja,

¢) parafe lub opini¢ radcy prawnego.

Do projektu aktu prawnego winny by¢ zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowos¢ lub

potrzebe jego wydania.

Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik referatu lub Sekretarz Gminy przedktada

Wojtowi do akceptacji zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac dang dziedzing, uwzglgdnia¢

obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumialy dla adresatow z zachowaniem

regut sktadni jezyka polskiego.

Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisoOw zawartych w aktach prawnych

powszechnie obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§49
Akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach, ktore prowadza odpowiednio:
- Kierownik Referatu Spoteczno-Administracyjnego — rejestr zarzadzen i1 innych aktow
wewngtrznych wydawanych przez Wojta,
- pracownik na stanowisku ds. osobowych i1 obstugi Rady Gminy — rejestr uchwat.
Uchwaty Rady sporzadzane sag w czterech oryginalnych egzemplarzach.
Zarzadzenia Wojta sporzadzane sg w dwodch oryginalnych egzemplarzach.
Uchwatly Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio: Wojewodzie lub
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wojtowi celem wykonania.
Zarzadzenia Wojta dotyczace budzetu Gminy s3 przekazywane w terminie ustawowym
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

§ 50
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1. Podjete akty prawne, odpowiedzialny merytorycznie pracownik przekazuje rzeczowo
wlasciwym referatom, stanowiskom samodzielnym i gminnym jednostkom organizacyjnym do
realizacji.

2. Obstluga Rady ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwal Rady w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swictokrzyskiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa, a takze umieszczeniu na
tablicy ogtoszen w Urzgdzie, w szczegdlnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

3. Referaty merytoryczne odpowiadajg za publikacje pozostatych aktow prawnych.

§51
Akty prawa miejscowego oglasza sic w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego
oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie, na stronie BIP Urzgdu, a w szczegdlnych
przypadkach w prasie lokalnej, chyba ze przepisy prawa stanowig inacze;j.

§52
Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady
Gminy, ktore udostepnia do powszechnego wgladu.

§53
Kierownik Referatu lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani s3 do wykonania
zadan wynikajacych z aktow prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezb¢dne czynnosci majace na celu
zabezpieczenie pelnej ich realizacji.
§ 54
1. Korespondencja migdzy referatem a stanowiskami samodzielnymi Urzgdu moze by¢ stosowana
w przypadkach wyjatkowych.
2. Przy przekazywaniu wszelkich materialdow migdzy referatami nie stosuje si¢ pism przewodnich.
3. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw materiatow, ktérych
uzgodnienia znajduja si¢ w ptaszczyznie dziatania Urzedu.

§55
Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaty przez Rad¢ zawiera Statut Gminy.

Rozdzial IX
System kontroli

§ 56

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnegtrzne, wewnetrzne oraz zarzadczg. System kontroli
zarzadczej jest uszczegotowiony w odrebnym Zarzadzeniu.

2. Kontrola zewngtrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez Gming, a w zakresie
uregulowanym w odrgbnych przepisach takze w stosunku do innych osob lub jednostek
organizacyjnych.

3. Kontrola zewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym dziataniom
1 obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien oraz innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo; bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych
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1 pieni¢znych skladnikoéw majatkowych oraz prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi zdarzeniami,

¢) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

4. Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

a) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

¢) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

d) wskazanie sposobow i §rodkow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien.

§57
Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni s3:

a) Wojt, Zastepca Wojta 1 Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

b) Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego, a takze badania stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych,

¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisoOw o
ochronie informacji niejawnych,

d) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych.

§ 58
1. Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Wojta.
2. W razie potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

§59
1. Kontrol¢ dorazng zarzadza Woijt.
2. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ przedmiot,
miejsce 1 termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia.

§ 60
1. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajacy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z trescig zarzadzenia o przeprowadzeniu kontroli oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli.
2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrole ujeta w planie kontroli, informuje kontrolowanego
przed rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz dokonuje adnotacji
w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 61
W razie prowadzenia kontroli zewnetrznej o przedmiocie, terminie 1 miejscu kontroli, kontrolujacy
powiadamia kontrolowanego, okazujac mu imienne upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego
kontrolg i sw6j dowdd osobisty oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez t¢
jednostke.
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§ 62

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnosci:

dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji, sprawozdawczos$ci, ogledziny, zeznania $wiadkow,
opinie bieglych, szkice, zdjecia, jak réwniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

§ 63
Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.
Z trescig protokotu kontrolujacy winien zapozna¢ kontrolowanego oraz poinformowacé go
o prawie zgloszenia zastrzezen, co do tresci protokotu w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢
z protokotem kontroli.
W razie zgloszenia zastrzezef, o ktorych mowa w ust. 2 kontrolujacy jest obowiagzany dokonac
ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne, a w przypadku
stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupeli¢ odpowiednia czg$¢ protokotu
z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w cato$ci lub w cze¢sci, kontrolujacy przekazuje
na pismie swoje stanowisko zglaszajgcemu zastrzezenia.
Protokot podpisujag kontrolujacy 1 kontrolowany. Jesli kontrolowany odmawia podpisania
protokotu, kontrolujgcy winien uzyskac¢ od niego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokét z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujacy, czyniagc w treSci protokotu
wzmianke o odmowie podpisania protokotu oraz zafaczajac ztozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden kontrolujacy obowigzany jest
doreczy¢ kontrolowanemu.

§ 64
O wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidtowosciach, kontrolujacy
zawiadamia niezwlocznie zarzadzajacego kontrole.
. Na podstawie wynikéw kontroli zarzadzajacy kontrole kieruje do kontrolowanego i do osoby
sprawujacej bezposredni nadzér nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz wyznacza
termin na ich realizacje.
Kontrolowany zobowigzany jest poinformowac pisemnie zarzadzajacego kontrole o sposobie
realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 65

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie obowigzani sg przestrzega¢ w szczegolnosci przepisy
Kodeksu Pracy.

§ 66

W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie realizacj¢ zadan obronnych w Gminie, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich komodrek organizacyjnych Urzgdu okresla
»Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Rudzie Malenieckiej na zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa oraz wojny”.
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§ 67
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nast¢puja w drodze zarzadzen Wojta.

§ 68
Regulamin niniejszy obowigzuje od dnia wskazanego w Zarzadzeniu Wodjta powotanego na stronie
tytutowe.

str. 43



str. 44



