Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 272/2021
Wdjta Gminy Rudna

z dnia 01 pazdziernika 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rudna

DZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rudna okresla:
1) zakres dziatania oraz zadania Urzedu Gminy Rudna, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa Urzedu,
5) zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych w Urzedzie,
6) zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie,
7) zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych,
8) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
9) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
10) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktdw prawnych,
11) zasady oraz tryb prowadzenia rejestrow kancelaryjnych w Urzedzie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rudna,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy w Rudnej,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rudnej,

4) Wodjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rudna,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Rudna,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Rudna,

7) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy Rudna,

8) Referacie - nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Gminy Rudna,

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownikéw referatéw lub koordynatora,

10) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty a takze samodzielne stanowiska,

11) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rudna,

12) Instrukcji kancelaryjnej —nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy okresla Regulamin pracy Urzedu Gminy w Rudnej, ustalony
odrebnym zarzgdzeniem Kierownika Urzedu.
4. Siedziba Urzedu znajduje sie w Rudnej pod adresem: 59-305 Rudna, Plac Zwyciestwa 15.

N

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.



DZIAt 11
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania spoczywajacych

na Gminie zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania wtasne wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw, Statutu Gminy Rudna oraz
uchwat Rady i niniejszego Regulaminu,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej na podstawie ustaw,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej (zadania
powierzone),

4) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadania wynikajace z wewnetrznych aktéw prawnych.

§6
1. Urzad zobowigzany jest do zapewnienia warunkéow wiasciwego wykonywania zadan nalezacych
do kompetencji Woijta.
2. Urzad zapewnia pomoc organizacyjng, merytoryczng i techniczng Radzie.
3. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2) zapewnienie i przygotowanie materiatdw niezbednych do wykonywania zadan uchwatodawczych
Rady,
3) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw wptywajgcych do Urzedu,
4) zapewnienie przyjmowania skarg, wnioskdw i petycji oraz ich rozpatrywanie zgodnie z wtasciwoscig,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy, a po uchwaleniu jego realizacja,
6) udostepnianie informacji publicznych zgodnie z odrebnymi przepisami,
7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) prowadzenie archiwum,
8) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych,
9) realizacja obowigzkdw i uprawnied pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

DZIAt 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Wojt (W), Sekretarz (S), Skarbnik (SK) oraz nastepujgce komorki

organizacyjne (obok nazwy komorki organizacyjnej podany jest symbol, ktéry uzywany jest
przy znakowaniu spraw):
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny:

a) SOA - dot. dokumentacji obstugi Urzedu,

b) RG — dot. dokumentacji obstugi Rady Gminy,

c) ZP — dot. dokumentacji zamowien publicznych,
2) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
3) Referat ds. Budzetu, Podatkow i Optat - KFP,
4) Referat ds. Ksiegowosci Budzetowej — KFB,
5) Referat Inwestycji — SR,
6) Referat Oswiaty, Zdrowia Kultury, Sportu i Turystyki — SOK,



w N

7) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Lesnictwa - SOS,

8) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Przestrzennej i Spraw Komunalnych — SNP,

9) samodzielne stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej - ZK,

10) Inspektor Ochrony Danych - I0D,

11) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN,

12) Obstuga prawna - OP,

13) Audytor wewnetrzny — AW.
Schemat Organizacyjny Urzedu okresla Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Wéjt w ramach posiadanych $rodkéw budzetowych na wynagrodzenia okresla liczbe etatéow w
Urzedzie.

§8
Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisOw prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.
Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspétdziatania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§9
Pracg poszczegdlnych referatow kierujg kierownicy referatdw lub osoby wyznaczone zgodnie z § 14
ust. 2 niniejszego Regulaminu.
W referatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
Kierownik Referatu ds. Ksiegowosci Budzetowej jest Gtéwnym Ksiegowym.

DZIAt IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzgdkowania,

podziatu czynnosci stuzbowych,

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan,
praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,
kontroli,

wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy,

10) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

1.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu posiadajg status pracownikéw samorzgdowych okreslony odrebng ustawa.

§12
WSszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie swoich obowigzkdw,
w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem i merytoryczng prawidtowosé opracowywanych projektow pism,
2) inicjowanie i opracowywanie projektéw aktéw prawnych (zarzadzen, uchwat) i decyzji w zakresie
prowadzonych spraw,
3) wiasciwe i kompetentne przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,



4) doktadng znajomosc i stosowanie odpowiednich procedur w powierzonych im dziedzinach,

5) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzgdzen, rejestréw spraw,

7) dbatos¢ o powierzone mienie,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych.

Zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy czynnosci przygotowane

zgodniez § 14 ust. 4,5i 7.

Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa sie w sposéb zgodny z prawem, racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udzielane zgodnie z przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami.

§13
Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wadjtem za realizacje swoich zadan.
Wajt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wajt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy Sekretarzowi.
Wdjt moze upowazini¢ Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do prowadzenia
okreslonych spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.
W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci Wéjta zastepstwo petni Sekretarz lub Skarbnik wykonujac
uprawnienia i obowigzki Wdjta w zakresie udzielonych petnomocnictw.

§14
Kierownicy referatéw kierujg nimi i zarzadzajg w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje swoich
zadan.
W przypadku nie wyznaczenia kierownika wieloosobowej komérki lub braku stanowiska w strukturze
organizacyjnej Wojt powierza obowigzki kierownika koordynatorowi.
Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi
nadzor.
Kierownicy referatow przygotowujg propozycje szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw i przedktadajg do podpisu Sekretarzowi.
W zakresie czynnosci nalezy okreslic:
1) szczegétowe zadania danego pracownika,
2) zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku,
3) zastepstwo.
Kierownik referatu odpowiada bezposrednio za wykonywanie zadan podlegtej komorki
nie przydzielonych zadnemu pracownikowi.
Propozycje zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i pracownikdw zatrudnianych
na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego w porozumieniu z Sekretarzem z tym, ze propozycje zakresu czynnosci
dla Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego przygotowuje Sekretarz i przedktada
do zaakceptowania i podpisu Wéjtowi.
W razie nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki przejmuje zastepca lub wyznaczony przez
kierownika w porozumieniu z osobg nadzorujgca referat, pracownik referatu.
W razie nieobecnosci pracownika, ktory zajmuje samodzielne stanowisko pracy jego obowigzki
przejmuje wyznaczony przez Wdéjta inny pracownik Urzedu.



§15
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze powota¢ w formie
zarzgdzenia zesp6t zadaniowy.
W skfad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ szczegétowe zadania zespotu, okres na jaki
zostat powotany, koordynatora zespotu oraz sposéb dokumentowania pracy zespotu.

DZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 16

Do zadan Wdjta (W) nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) sktadanie w imieniu Gminy oswiadczen woli,

3) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) gospodarowanie mieniem gminnym,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikdédw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie petnomocnictw do prowadzenia okreslonych spraw oraz do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej pracownikom
Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzdér nad realizacjg, okreslonych uchwaty budzetowg dochodéw i wydatkdw oraz przychodéw
i rozchoddéw budzetu,

10) zapewnienie wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby przetwarzanie
danych osobowych odbywato sie zgodnie z przepisami prawa,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

12) sktadanie Radzie raportu o stanie Gminy, sprawozdan i informacji z realizacji uchwat i swojej
dziatalnosci,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz petycje zgodnie z wiasciwoscia,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci,

16) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa.

W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Urzedu Stanu Cywilnego,

4) pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony
Przeciwpozarowej,

5) Inspektora Ochrony Danych,

6) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

7) Obstugi prawnej,

8) Audytora wewnetrznego,

9) gminnych jednostek organizacyjnych.



1.

1.
2.
3.

§17

Do zadan Sekretarza (S) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wijta,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonego petnomocnictwa,

4) przygotowywanie projektéw aktdow prawnych organdéw gminy,

5) zapewnienie obstugi prawnej organéw gminy,

6) wspotpraca przy ustalaniu szczegdétowych zasad organizacji pracy urzedu i realizacji polityki
personalnej,

7) organizacja pracy urzedu w zakresie przestrzegania porzadku wewnetrznego, prawidtowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego
zatatwiania spraw,

8) opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych, dotyczacych
funkcjonowania urzedu, ich zmiany, a takze wspotpraca przy opracowaniu zakresdw czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu pod wzgledem technicznym, a w szczegélnosci:

a) organizacja ochrony budynku urzedu,

b) dbatosé¢ o utrzymanie obiektdow i urzadzen urzedu we wtasciwym stanie technicznym, zgodnie
z wymogami prawa budowlanego,

c) nadzér nad prowadzonymi w budynku biezgcymi pracami remontowymi, konserwacyjnymi
i porzgdkowymi,

10) przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzér merytoryczny pracy podlegtych pracownikéw, kontrola jakosci wykonywanej pracy przez
podlegtych pracownikdéw, dokonywanie ich oceny i wystepowanie w sprawach nagréd, kar
i awansow,

12)nadzér i koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacja wybordw, referendéw i spisow
powszechnych,

13) nadzér nad systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy,

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym,

15) analiza danych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych i innych informacjach, sktadanych przez
Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajgce decyzje
administracyjne w imieniu Wéijta,

16) przyjmowanie interesantow,

17) bezposredni nadzér nad praca:

1) Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) Referatu Inwestycji,

3) Referatu Oswiaty, Zdrowia Kultury, Sportu i Turystyki,

4) Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Le$nictwa,

5) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Przestrzennej i Spraw Komunalnych.

§18

Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetow Gminy.
Skarbnik wykonuje zadania okreslone przepisami prawa w zakresie gospodarki finansowej gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy,
2) koordynacja i nadzér prac zwigzanych z przygotowaniem:

a) projektu budzetu gminy i jego zmian,

b) projektu wieloletniego planu finansowego oraz jego zmian.
3) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu gminy,



4) opracowywanie tgcznego sprawozdania finansowego gminy wraz z informacjg dodatkowsg,
5) organizacja obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
budzetu gminy, gospodarki finansowe] oraz planowania i wykonania budzetu gminy,
7) wspoétdziatanie i nadzér nad przygotowaniem okresowych sprawozdan opisowych z wykonania
budzetu gminy,
8) wspbtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami,
9) kontrasygnata czynnosci powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,
10) opiniowanie projektéw uchwat, uméw w czesci finansowe;j,
11) akceptowanie wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod
wzgledem zabezpieczenia srodkdw finansowych oraz warunkéw wyptaty wynagrodzenia,
Skarbnik odpowiada za catos$¢ gospodarki finansowej gminy.
W ramach powierzonych zadan przez Wdijta, Skarbnik sprawuje bezposredni nadzdr nad praca:
1) Referatu ds. Ksiegowosci Budzetowej,
2) Referatu ds. Budzetu, Podatkéw i Optat.

DZIAt VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I. Zadania wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych

§19

Do wspdlnych zadan i obowigzkdw wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy przygotowywanie

projektéow dokumentédw oraz podejmowanie czynnosci umozliwiajacych realizacje zadan Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wdjta,

2) opracowanie projektéw plandéw rozwoju spoteczno — gospodarczego i budzetu Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

3) opracowanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan, zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkow,

4) zapewnienie merytorycznej obstugi wtasciwych komisji Rady,

5) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz petycje, skargi i wnioski
interesantow,

6) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych oraz innych aktow prawnych zgodnie
z odrebnymi przepisami,

7) realizacja spraw z zakresu dostepu interesantow do informacji publicznej zgodnie
z odrebnymi przepisami,

8) dokonywanie zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z przepisami Prawo
zamoéwien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami,

9) zatatwianie spraw wptywajgcych do Urzedu bez zbednej zwtoki,

10) realizacja zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowa
i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

11) prawidtowe i terminowe wykonywanie we wspotpracy z Sekretarzem czynnosci zwigzanych
z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej, w celu zamieszczania ich
w Biuletynie Informacji Publicznej (zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
reguluje odrebne zarzgdzenie Wéijta),

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



13) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,

14) stosowanie zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych,

15) wspotdziatanie zgodnie z kompetencjami w pracach zwigzanych z obronnoscig, obrong cywilng
i zarzadzaniem kryzysowym,

16) wykonywanie innych zadan, zleconych do realizacji przez Wdijta.

. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy (w miare mozliwosci) niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
w terminach ustalonych przepisami,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy (w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci),

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych decyzji i
postanowien.

Il. Zadania szczegotowe komédrek organizacyjnych Urzedu

§ 20

Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu oraz koordynacja przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcego w tym zakresie,

3) prowadzenie rejestru: zarzgdzen Kierownika Urzedu, wydawanych petnomocnictw i upowaznien,

4) prowadzenie zbioru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich do komérek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedszi,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych, spiséw, konsultacji
i referenddw,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) zarzadzanie i administrowanie budynkiem Urzedu,

8) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminy,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikdbw gminnych jednostek

organizacyjnych,

11) zapewnienie utrzymania poziomu bezpieczenstwa systemow informatycznych i informacji w systemach

informatycznych w tym opracowanie procedur bezpieczenstwa funkcjonowania systemow
informatycznych, postepowania w czasie awarii oraz ich nadzorowanie i modernizacja w zaleznosci
od funkcjonowania systemow IT,

12) prowadzenie BIP-u, publikowanie informacji publicznych przygotowanych przez pracownikéw Urzedu,
13) obstuga informatyczna akcji wyborczych i referendalnych w zakresie wykorzystania technologii

informatycznych,

14) tworzenie i utrzymanie kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w Urzedzie,
15) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
16) prowadzenie spraw w zakresie obstugi organizacyjno - administracyjnej i kancelaryjno — technicznej

pracy Wojta, Sekretarza, Urzedu,

17) prowadzenie spraw w zakresie obstugi organizacyjno - administracyjnej i kancelaryjno — technicznej

pracy Rady Gminy, komisji i radnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez Gmine zgodnie z ustawg

Prawo zamowien publicznych,

19) sporzadzanie planu zamdéwien publicznych,
20) prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy.



§21
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Przestrzennej i Spraw Komunalnych (SNP) nalezy
w szczegolnosci:
1) tworzenie zasobu gruntéw komunalnych pod zabudowe,
2) przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu w tym:
a) propagowanie informacji zwigzanej ze zbywaniem nieruchomosci,
b) organizacja i prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych,
3) gospodarowanie, nieruchomosciami komunalnymi w nietrwatych formach (dzierzawa, uzytkowanie,
zarzad, uzyczenie),
4) regulacja stanu prawnego nieruchomosci komunalnych,
5) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzadu,
6) prowadzenie ewidencji:
a) gruntéw komunalnych,
b) numeracji porzadkowej budynkdw,
7) wydawanie zgody na czasowe zajecie gruntéw komunalnych niezabudowanych,
8) przeprowadzanie procedury nabycia gruntdw na wtasno$¢ gminy zwigzanych z wykonywaniem prawa
pierwokupu, przekazywaniem nieruchomosci pomiedzy zasobami gminy , powiatu, skarbu panstwa,
9) wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem mienia komunalnego:
a) jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad,
b) jednostkom pomocniczym do korzystania, zarzadzania,
C) w uzyczenie,
10) wykonywanie zadan zwigzanych z komunalizacja mienia, w tym gromadzenie danych dotyczacych
mienia, sktadania wnioskow o zatozenie i aktualizacje ksigg wieczystych,
11) kontrola wykonania uméw najmu i dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci,
12) zlecanie opracowan geodezyjno-kartograficznych,
13) odbidr granic nieruchomosci ustalanych w wyniku rozgraniczen i podziatéw,
14) sporzadzanie projektéw decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci,
15) wykonywanie zadan dotyczacych scalania i wymiany gruntéw, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie projektdw decyzji i postanowien zwigzanych z wszczeciem postepowania scaleniowego
lub dotyczacego wymiany gruntéw,
b) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postepowan,
c) sporzadzanie projektdw scalania lub wymiany gruntéw,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, a w szczegdélnosci:
a) wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych wszczecia i zakonczenia postepowania
rozgraniczeniowego,
b) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,
17) wprowadzanie nabywcdéw w granice prawne nieruchomosci,
18) opiniowanie wnioskdw, wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze
i nielesne,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspadlnot gruntowych,
20) koordynowanie zadan w zakresie komunikacji gminnej,
21) podejmowanie dziatan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz nadzér nad utrzymaniem
oznakowania pionowego i poziomego na drogach gminnych,
22) wykonywanie okreslonych przepisami zadan z zakresu transportu drogowego,
23) nadzér nad utrzymaniem we witasciwym stanie drog gminnych, chodnikéw i paséw drogowych,
24) wydawanie zgody na zajecie drogi lub pasa drogowego dréog gminnych,
25) uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie kolizji z drogami gminnymi,
26) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
27) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy,



28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)

nadzor nad realizacjg zadan witasnych wykonywanych przez Zakfad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej,

utrzymywanie drog i chodnikow gminnych we wtasciwym stanie w okresach zimowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza podmiotéw gospodarczych,
prowadzenie spraw i sporzadzanie rozstrzygnie¢ w zakresie sprzedazy napojéw alkoholowych,
opracowywanie i uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
dokonywanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

przygotowywanie rozstrzygnieé¢ administracyjnych w indywidualnych sprawach dot. zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z MPZP Gminy,

organizowanie i udziat w pracach gminnej komisji urbanistycznej,

przygotowywanie wypisow z MPZP Gminy,

udzielanie informacji o przeznaczeniu gruntu w Studium zagospodarowania i MPZP Gminy,
przygotowywanie rozstrzygnieé w sprawach opfaty planistycznej,

prowadzenie dokumentacji planistycznej przeznaczenia gruntéw na terenie gminy,

przygotowywanie wykazu nieruchomosci podlegajacych optacie planistycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drég gminnych (biezgca naprawa),

sporzadzanie zeznan swiadkow oraz oswiadczen w sprawie brakéow dokumentéw swiadczacych o pracy
w gospodarstwie rolnym.

§22

Do zadan Referat Inwestycji (SRI) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych,

opracowywanie koncepcji realizacji inwestycji gminnych,

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie remontéw i modernizacji zabytkéw,
okreslanie danych wyjsciowych do projektowania,

przygotowywanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem projektow uméw dla planowanych do realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych,

przekazywanie placéw budowy dla wykonawcdw,

nadzér nad wykonawstwem umoéw w zakresie zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia robét budowlanych wtasciwym organom,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkdéw przez inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robot,
organizacja i uczestnictwo w odbiorach etapowych i koricowych realizowanych zadan inwestycyjnych,
przygotowywanie dokumentacji z realizowanych obiektéow budowlanych przekazywanych
do eksploatacji uzytkownikom,

organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych,

merytoryczne przygotowywanie wnioskdw na uzyskanie finansowania inwestycji z zewnatrz,

rozliczanie kosztéw realizowanych zadan obejmujgcych:

a) zadania finansowane ze srodkéw wtasnych,

b) zadania finansowane z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego,

przyjmowanie wnioskow inwestycyjnych od oséb fizycznych, jednostek pomocniczych gminy, radnych
i instytucji i przedstawianie ich organom gminy do rozpatrzenia,

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji technicznej inwestycji oraz jej odbior.
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Do

§23
zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Leénictwa (SOS) naleiy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

wykonywanie i nadzér nad przestrzeganiem przepisOw ustawy prawo ochrony Srodowiska, ustawy
o ochronie przyrody, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz ustawy prawo wodne
na terenie gminy,

merytoryczna pomoc Gminnemu Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

wspotdziatanie z powiatowymi i wojewddzkimi organami Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w zapobieganiu i likwidacji nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

opiniowanie projektéw i planéw rozwoju przestrzennego i gospodarczego gminy w zakresie ochrony
srodowiska,

gromadzenie bazy danych o zasobach i aktualnym stanie srodowiska w gminie i regionie,

wspotpraca ze stuzbami ochrony srodowiska, przyrody, inspekcjg sanitarng, administratorami ciekdw
wodnych, funduszami ochrony $rodowiska oraz organizacjami ekologicznymi,

organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych zadan zlecanych,

przygotowywanie projektow wydatkdw w zakresie utrzymania zieleni, zadrzewien i zakrzaczen,
podejmowanie dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego, zagrozen
wystgpienia chordb, zagrozen fitosanitarnych oraz choréb zakaznych w ramach posiadanych
kompetenc;ji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew, w tym wymierzanie kar za zniszczenie terendow zieleni
albo drzew i krzewdw oraz za usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia, naliczanie optat
za usuwanie drzew i krzewoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw zielonych w Gminie, w tym przygotowywanie
projektdw plandw utrzymania zieleni oraz dokumentacji niezbednej do podpisania stosownych umoéw
oraz rozliczanie zadan zleconych, prowadzenie ewidencji zawartych uméw na realizacje zleconych prac,
nadzér nad ich realizacjg, przygotowywanie biezgcych informacji z realizacji zleconych prac,
prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z ustawg o udostepnianiu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko w zwigzku z ustawg Kodeks postepowania administracyjnego, zwigzanych
z opracowywaniem ostatecznych decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzieé
zaliczajacych sie do kategorii przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczgco oddziatywaé
na srodowisko, zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie
przedsiewzie¢ mogqcych znaczqco oddziatywac na srodowisko,

sprawowanie nadzoru nad stanem istniejgcych gminnych urzadzed wodnych, ich eksploatacjg
i konserwacjg, w tym przygotowywanie projektéw plandw robdt i nadzér nad ich pdzniejszg realizacja,
prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych dane o Srodowisku
i jego ochronie,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw zwigzanych z potwierdzaniem
osobistego posiadania i prowadzenia gospodarstwa rolnego koriczacych sie wydaniem zaswiadczenia
lub poswiadczenia na drukach przygotowanych przez KOWR,

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustawy prawo geologiczne i gdrnicze oraz
ustawy o odpadach wydobywczych w ramach, ktérych wydawane sg postanowienia opiniujgce plany
ruchu, projekty robét geologicznych oraz programy gospodarowania odpadami wydobywczymi,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dot. informacji, ze grunty pofozone sg
na obszarze Natura 2000 konczgcych sie wydaniem zaswiadczenia lub odmowa w ww. zakresie
na podstawie postanowienia,

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o przeciwdziataniu narkomani
konczacych sie wydaniem decyzji zezwalajgcych na uprawe konopi widknistych lub maku,

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej w zwigzku z art. 9 b i 9c ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
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i porzgdku w gminach konczacych sie wydaniem zaswiadczen dot. wpisu przedsiebiorcéw do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

20) prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w sprawach zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,

21) prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o odpadach w sprawie usuniecia
odpadow z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania,

22) postepowania administracyjne, prowadzone na podstawie ustawy o ochronie zwierzat, w sprawie
wydawania zezwolen na utrzymywanie psoéw rasy agresywnej,

23) postepowania administracyjne, prowadzone na podstawie ustawy o ochronie zwierzat, w sprawie
tymczasowego odebrania zwierzecia wiascicielowi,

24) przygotowywanie i realizacja planéw ochrony srodowiska. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
,Programu ochrony srodowiska”,

25) wspotpraca z DODR- Powiatowym Zespotem Doradcéw w Lubinie,

26) kontrola wykonywania obowigzkdw przez przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunalne
i nieczystosci ciekte,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w gminach, zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz nieczystosciami ciektymi, w tym inwentaryzacja
dzikich wysypisk,

28) wspotpraca z Kotami towieckimi w zakresie m. in. opiniowania rocznych planéw towieckich,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z propagowaniem tematyki ekologicznej wsréd miodziezy | dorostych
mieszkarncéw gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z coroczng akcjg Sprzatania Swiata,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat powstatych w gospodarstwach rolnych w wyniku
klesk zywiotowych.

§24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie rejestracji, sporzadzanie dokumentdéw prawnych zdarzen stanu cywilnego przewidzianych
w prawie o aktach stanu cywilnego, w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz w przepisach
wykonawczych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian imion i nazwisk w zakresie ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego,

3) prowadzenie i przechowywanie ksigg wieczystych stanu cywilnego,

4) wspodtpraca z innymi organami (sad, administracja rzgdowa) w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
rejestru stanu cywilnego,

5) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

6) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

7) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentéw dotyczgcych dowoddéw osobistych,

9) realizacja zada w ramach aplikacji informatycznej ZRODtO i CLANET.

10) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych kwalifikacji wojskowe;.

§ 25
Do zadan Referatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki (SOK) nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkét, przedszkoli i placéwek oswiatowych

prowadzonych przez gmine,

2) przygotowywanie oceny pracy dyrektoréw podlegtych placéwek w porozumieniu z organem nadzoru
pedagogicznego,

3) przygotowywanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych podlegtych jednostek do zatwierdzenia.
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4) koordynowanie dziatan w zakresie organizowania wypoczynku S$rodrocznego oraz wakacyjnego
dla dzieci i mtodziezy,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie refundacji wydatkéw poniesionych na dojazd
ucznia do szkoty ponadpodstawowej,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielania stypendiéw naukowych Wojta
Gminy Rudna,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania nagréd Woéjta Gminy Rudna
za osiggniecie wysokich wynikéw sportowych we wspdétzawodnictwie krajowym i miedzynarodowym.

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na wykonywanie dziatalnosci
leczniczej,

9) nadzorowanie realizacji ustawy Karta Nauczyciela,

10) prowadzenie spraw z zakresu patologii spotecznych wsréd dzieci i mtodziezy,

11) wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w gminie w dziedzinie kultury, sportu,
turystyki i edukaciji,

12) tworzenie warunkéw dla upowszechniania kultury, rozwoju twoérczosci artystycznej oraz czynnych form
spedzania wolnego czasu,

13) podejmowanie przedsiewzie¢ w celu rozbudowy bazy kulturalnej sportowej i turystycznej na terenie
gminy,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg imprez sportowych kulturalnych oraz rekreacyjnych,

15) wspotdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

16) nadzorowanie i koordynowanie Ztobka Gminnego w Rudnej,

17) wspotpraca z podmiotami prowadzgcymi dziatalnosc¢ lecznicza,

18) nadzorowanie gminnych instytucji kultury w zakresie dziatalnosci statutowej,

19) nadzorowanie stowarzyszen sportowych w zakresie wydatkéw srodkéw budzetu gminy,

20) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wydawanie zezwolen na organizacje
i prowadzenie publicznej dziatalnosci sportowej,

21) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie ochrony zabytkdw ruchomych
i nieruchomych na terenie gminy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli,

23) kontrola realizacji obowigzku nauki, prowadzenie dokumentacji oraz postepowania administracyjnego
w tych sprawach,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéow,

25) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej oraz z rozporzadzen
wykonawczych wydanych na mocy tej ustawy,

26) realizacja zadan w zakresie referatu wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawang dla gminy dotacjg na zadania w zakresie wychowania
przedszkolnego, wyposazenia szkét w podreczniki.

§26
Do zadan Referatu ds. Budzetu, Podatkéw i Optat nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zbiorczych zestawien dochodéw i wydatkéw do projektu budzetu,
2) opracowywanie projektow uchwat w sprawie poboru podatkdw i optat lokalnych oraz podatku rolnego.
3) opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, analiz i prognoz finansowych oraz
przekazywanie Wajtowi Gminy sporzgdzonych opracowan tgcznie z wnioskami dotyczgcymi przebiegu
realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych i sytuacji finansowej gminy,
4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkéw i optat lokalnych oraz
innych wptywow budzetowych w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,
b) ewidencja podatkéw i optat,
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c) egzekucja zalegtosci z tytutu zobowigzan podatkowych,
d) przygotowywanie decyzji w sprawie:
— odroczenia termindw ptatnosci zobowigzan podatkowych i optat z tytutu gospodarowania
odpadami komunalnymi,
— roztozenia ptatnosci na raty zobowigzan podatkowych i optat z tytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi,
— w sprawie udzielenia ulg,
— W sprawie umorzenia zalegtosci z tytutu zobowigzan podatkowych i optat z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi,
e) przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysokosc¢ zalegtosci w optatach za odpady,
f) prowadzenie ewidencji nieruchomosci dla celéw wymiaru zobowigzan podatkowych,
5) kontrola dziatalnosci podmiotéw gospodarczych i oséb fizycznych dla celéw ustalenia zobowigzan
podatkowych,
6) ewidencja analityczna operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg budzetu gminy, prowadzenie ksigg
rachunkowych budzetu gminy (wykonanie kasowe),
7) obstuga kasowa:
a) wystawianie polecen przyjecia gotdwki do kasy na podstawie ewidencji analitycznej podatkéw
i opfat,
b) przyjmowanie wptat podatkow i optat stanowigcych dochéd budzetu gminy,
c) prowadzenie gospodarki kasowej w pozostatym zakresie wyzej nie wymienionym,
8) przygotowywanie korespondencji z zakresu zadan referatu ds. budzetu, podatkow i opftat,
9) wydawanie zaswiadczen w sprawie posiadania gospodarstwa rolnego, dochodu z gospodarstwa rolnego
oraz dotyczacych zalegtosci podatkowych,
10) realizacja obowigzku wynikajgcego z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.

§27
Do zadan Referatu ds. Ksiegowosci Budzetowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz doonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych | finansowych z planem finansowym,
3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji
gospodarczych | finansowych,
4) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych dotyczgcych
Urzedu,
5) nadzér nad prawidtowoscig rozliczen VAT,
6) organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji,
7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci Urzedu,
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, informacji analiz w zakresie realizowanych zadan,
9) zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan,
10) wspodtpraca z bankiem w zakresie bankowe] obstugi budzetu.,
11) petna obstuga ksiegowa dziatalnosci Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy,
b) ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowej, rachunkach
srodkdw inwestycyjnych, sum depozytowych i zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
c) ewidencjonowanie operacji kasowych,
d) ewidencjonowanie rozrachunkéw z budzietami, kontrahentami gminy, pracownikami i innych
rozrachunkow,
e) ewidencjonowanie kosztow dziatalnosci inwestycyjnej,
f) ewidencja obrotu sktadnikami majgtkowymi gminy,
g) ewidencja dotacji i funduszu jednostki,

14



12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)

ewidencja operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg budzetu gminy, prowadzenie ksigg

rachunkowych budzetu gminy ( wykonanie kasowe),

prowadzenie ewidencji pozabilansowej planowanych dochoddow i wydatkéw budzetowych oraz

aktualizacja planu budzetu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikdéw mienia gminy oraz zmiany w tym zakresie:

a) gospodarka materiatowa,

b) gospodarka srodkami trwatymi,

c) naliczanie umorzen srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) sprawozdawczos$¢ z zakresu inwestycji oraz stanu i obrotu srodkami trwatymi,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikom Urzedu, w tym:

a) sporzadzanie list pfac,

b) prowadzenie rozliczen z ZUS z tytutu sktadek i Swiadczen naleznych od ZUS,

c) wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od o0sdb fizycznych w zakresie obliczania,
pobierania oraz terminowego wptacania pobranych kwot na konta wtasciwych Urzedéw Skarbowych,

d) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

e) sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie wptat na PFRON,

prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczen podatku od towardw i ustug VAT:

a) rejestry VAT,

b) deklaracje podatkowe,

sporzgdzanie dowoddéw zrédtowych witasnych dokumentujgcych operacje gospodarcze, kontrola

formalno-rachunkowa dowodoéw zrédtowych obcych oraz inne czynnosci zwigzane z przygotowaniem

dowodéw ksiegowych do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych (kompletowanie, dekretacja,

oznaczanie numerem i miesigcem ksiegowania),

regulowanie zobowigzan gminy,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminy,

wystawianie dyspozycji wykonania operacji kasowych, innych niz pobdér podatkéw i optat stanowigcych

dochody budzetu gminy,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczen inwentaryzacji.

§ 28

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej (ZK)
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego przed powodzig.

planowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie gminy dotyczacych

w szczegdlnosci:

a) planowania dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

b) planowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig formacji obrony cywilnej,

c) przygotowania i zapewniania dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz system
u wczesnego ostrzegania,

d) opracowywania planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowywaniem plandw przez
instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy,

e) organizacja i prowadzenie szkolenia formacji OC, a takze szkolenie ludnosci w zakresie OC,

f) nadzorowanie przygotowania ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

g) wspodtpraca ze GSZK w czasie akcji ratunkowych w czasie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen Srodowiska,

h) dokonywanie oceny stanu przygotowan Obrony Cywilnej oraz podejmowanie przedsiewziec
zmierzajgcych do petnej realizacji tych zadan,

i) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.

j) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania konserwacji i eksploatacji sprzetu i sSrodkéw OC.

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
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4) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskie;j.
5) realizowanie zadan wtasnych i zleconych gminie okreslonych w porozumieniach i ustawach, w tym
ustawie o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegélnosci:
a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,
b) koordynowanie dziatalnosci jednostek OSP z terenu gminy pod wzgledem merytorycznym,
administracyjnym i finansowym,
c) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ochrony przeciwpozarowej w gminie,
d) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci jednostek OSP i informacji dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej w gminie,
e) pozyskiwanie funduszy lub przedmiotéw materialnych do wyposazenia jednostek ochotniczej strazy
pozarnej z terenu gminy,
f) weryfikacja zapotrzebowan jednostek ochotniczych strazy pozarnych na zakup sprzetu,
g) wydawanie miesiecznych kart drogowych dla samochoddéw i kart pracy dla motopomp oraz
rozliczanie kierowcoéw z zuzytego paliwa,
h) prowadzenie ewidencji zuzytego paliwa,
i) opracowanie projektow i plandw ochrony przeciwpozarowej,
j) upowszechnianie wiedzy przeciwpozarowej i zasad bezpieczenstwa p.poz. wsrdd dzieci, mtodziezy
i 0s6b dorostych (w tym konkurséw wiedzy pozarniczej dla mtodziezy szkolnej.

§29

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych zarowno w systemach
informatycznych, jak réwniez w zbiorach danych osobowych prowadzonych w formie papierowej
i elektronicznej,

2) informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajgcych oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw podejmowanych czynnosci dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania,

4) prowadzenie szkolen personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych osobowych,

5) dokonywanie wewnetrznych audytéw w zakresie ochrony danych osobowych,

6) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

7) konsultowanie i nadzorowanie opracowania i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych
osobowych,

8) wspieranie administratora danych przy okresleniu wymagan bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,

9) wspieranie administratora danych przy wdrozeniu stosownych srodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych w celu ochrony przetwarzania danych osobowych,

10) prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych,

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

12) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania,

13) analizowanie sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia ochrony danych
osobowych i przygotowanie oraz przedstawienie Wojtowi zalecenn i rekomendacji dotyczacych
eliminacji ryzyka ich ponownego wystapienia,

14) informowanie Wdjta o przypadkach naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych,

15) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych,

16) wspieranie przy rozwigzywaniu biezgcych problemoéw w obszarze ochrony danych osobowych,

17) realizowanie innych zadan wynikajgcych z wewnetrznych polityk i procedur w zakresie ochrony danych
osobowych,
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18) wspotpraca podczas kontroli przeprowadzanych przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

19) nadzér nad nadawaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

20) wiaczanie sie we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych,

21) kontrolowanie, samodzielne lub ze wskazanymi przez Wéjta osobami, komdrek organizacyjnych Urzedu
w zakresie wtasciwego zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przetwarzane s3 dane osobowe oraz
zabezpieczenia systemow informatycznych,

22) przeprowadzanie inspekcji, ogledzin pomieszczen, urzadzen, nosnikéow i systemow informatycznych
celem ustalenia prawidtowosci zabezpieczenia ochrony danych osobowych.

§ 30

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PIN) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz osoéb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto

9) przekazywanie odpowiednio ABW Ilub SKW do ewidencji danych, séb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§31

Do zadan Obstugi Prawnej (OP) nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat Rady, zarzagdzenn Wajta oraz innych
wewnetrznych aktéw prawnych,

3) opiniowanie zawieranych, zmienianych i rozwigzywanych umow,

4) zastepstwo procesowe w postepowaniu sgdowym, administracyjnym egzekucyjnym oraz przed innymi
organami na podstawie udzielonych petnomocnictw,

5) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy,

6) przygotowywanie zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw,

7) nadzér nad prowadzong egzekucjg naleznosci Gminy,

8) udziat w sesjach Rady Gminy oraz obstuga prawna Rady Gminy i Komisji.

§ 32
Do zadan Audytora wewnetrznego (AW) nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
2) opracowywanie programéw zadan audytowych,
3) realizacja zadan audytowych,
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych, sporzadzanie sprawozdan
z realizacji planu audytu za rok poprzedni,
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5) prowadzenie czynnosci doradczych,

6) przygotowanie wewnetrznych procedur zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej,

7) przeprowadzanie zgodnie z planem i poza planem czynnosci kontrolnych w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

8) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz dokumentowanie ich wynikow,

9) redagowanie opracowan, wnioskow, zastrzezen i informacji do protokotéw i wystgpien pokontrolnych.

DZIAt VII
OBIEG DOKUMENTOW

§33

W sprawie obiegu i prowadzenia dokumentéw w formie papierowej stosuje sie Rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, a ponadto:
1) korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana poprzez:

a) umieszczenie na korespondencji pieczeci z datg wptywu,

b) prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej do Urzedu w formie elektroniczne;j.
2) korespondencja wysytana z Urzedu:

a) w przypadku korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sadowym oraz z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenia zamdwienia publicznego
wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) pracownicy Urzedu wysytajg korespondencje za posrednictwem kancelarii ogdlne;.

DZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§34

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzeniaiinne akty normatywne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

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

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricdw, zgtaszane za posrednictwem radnych,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wéjta odrebnymi przepisami.

§ 35

Sekretarz podpisuje osobiscie:

1) dokumenty, o ktérych mowa w § 34 w przypadku nieobecnosci Woéjta zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem,

2) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Wojta,

3) decyzje administracyjne, postanowienia, zezwolenia, zaswiadczenia i dokumenty finansowe
na podstawie upowaznienia wydanego przez Woéijta,

4) pozostate oswiadczenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami jak w § 13 ust. 5 6.
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§ 36
Skarbnik podpisuje osobiscie:
1) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Wdijta,
2) decyzje administracyjne, postanowienia, zezwolenia, zaswiadczenia i dokumenty finansowe
na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta,
3) pozostate oswiadczenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami jak w § 13 ust. 5 6.

§37
1. Woéjt moze udziela¢ pracownikom Urzedu upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych
i innych dokumentoéw.
2. Upowaznienia wydawane s3 indywidualnie poszczegélnym pracownikom i zawierajg doktadne
okreslenie rodzajow spraw objetych upowaznieniem.

§ 38
W dokumentach przedstawionych do podpisu Wdjtowi, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi powinna byé
zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

DZIAt IX
ORGANIZACJA DZIALtALNOSCI KONTROLNE)

§ 39
Zasady dotyczgce organizacji i wykonywania kontroli w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

DZIAt X
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCI

§40
1. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego i ustawy o petycjach.
2. Woijt, Sekretarz i Skarbnik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek i pigtek
w godzinach od 8:00 do 10:00.
3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§41
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw ponoszg pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.
3. Kontrole i biezgcg koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw,
w tym zwtaszcza skarg, interwencji, wnioskéw i petycji sprawuje Sekretarz.

§42
1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wptywajgcymi do Urzedu okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petyciji.
2. Sprawy wptywajgce do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr skarg, wnioskdw i petycji, wptywajacych
do Urzedu.
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DZIAt XI
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§43

Wydawane sg nastepujgce rodzaje wewnetrznych aktéw prawnych:

1)

2)
3)

zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych w tym, w szczegdlnosci:
a) zarzadzenia Wdéjta — dotyczg realizacji zadan Wajta i jako organ wykonawczy uchwat Rady,

b) zarzadzenia Kierownika Urzedu — dotyczg organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
obwieszczenia - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 44
Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wdjta powinny byé przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
Redakcja projektéw aktdw prawnych powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym.

§45

Akt prawny zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzagdzenie, postanowienie, decyzja),

numer aktu,

oznaczenie organu wydajgcego akt,

date wydania (dzienl, miesigc - pisany stownie, rok),

okreslenie adresata, bgdz sprawy, ktérej dotyczy akt,

podstawe prawng ze wskazaniem Zrddta publikacji,

postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,

okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér nad realizacjg,
okreslenie sposobu i terminu jego wejscia w zycie,

10) okreslenie utraty mocy jezeli akt tego wymaga,
11) umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.

1.

2.

3.

§ 46
Projekty aktéw prawnych przygotowujg kierownicy komérek organizacyjnych oraz kierownicy gminnych

jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej.

W odniesieniu do projektdw aktéw prawnych stosuje sie tryb postepowania jak nizej z zastrzezeniem
ust. 3i4:
1) do kazdego projektu uchwaty Rady Gminy nalezy dotgczy¢ uzasadnienie,
2) projekt aktu prawnego podlega uzgodnieniom:
a) z pozostatymi kierownikami komodrek organizacyjnych jezeli projekt dotyczy ich zadan
i obowigzkow,
b) ze Skarbnikiem jezeli dotyczy on zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe,
c) z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, jezeli naktada na te jednostki zadania
i obowigzki.
3) projekt aktu prawnego po uzyskaniu wszystkich niezbednych uzgodnien podlega zaopiniowaniu
pod wzgledem prawnym przez radce prawnego,
4) sprawdzony i zaopiniowany projekt aktu prawnego przedktada sie Sekretarzowi celem akceptacji.
W odniesieniu do projektéw uchwat Rady Gminy:

20



w

1) Wojt przedktada projekt uchwaty Przewodniczgcemu Rady Gminy,

2) pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, przekazuje projektodawcy informacje
o podjeciu uchwaty o nadanym numerze oraz wymaganej ilosci kopii uchwaty,

3) projektodawca przekazuje niezwtocznie do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zadang ilos¢
kopii uchwaty w formie papierowe;.

W odniesieniu do projektow zarzgdzen Wajta:

1) Sekretarz przedktada projekt zarzgdzenia Wéjtowi celem podpisania,

2) podpisane przez Wojta zarzadzenie otrzymuje kolejny numer z rejestru — Referat Organizacyjno-
Administracyjny prowadzi rejestr i zbidér zarzgdzen Woaijta.

. W odniesieniu do projektéw zarzadzen Kierownika Urzedu oraz postanowien Woéjta stosuje sie tryb

i zasady jak w ust. 4.

. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr i zbidr zarzadzen kierownika urzedu

i postanowienn Wojta oraz uchwat Rady Gminy.

. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego odpowiada za przekazywanie uchwat Rady Gminy

oraz zarzadzen i postanowien Wojta oraz zarzadzen Kierownika Urzedu wtasciwym merytorycznie
komodrkom organizacyjnym urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

DZIAt Xl
WYKAZ, ZASADY ORAZ TRYB PROWADZONYCH CENTRALNYCH REJESTROW KANCELARYJNYCH

§ 47

. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Gminy,

2) rejestr aktéw prawa miejscowego,

3) rejestr zarzadzen Wdijta,

4) rejestr zarzadzen Kierownika Urzedu,

5) rejestr skarg i wnioskow

6) rejestr petycji,

7) rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,

8) rejestr zamowien publicznych - udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,
9) rejestr umoéw i zlecen.

. Rejestry wymienione w ust. 1 prowadzone sg przez okres roku z tym, ze rejestry:

1) projektéw uchwat Rady Gminy

2) uchwat Rady Gminy,

3) aktow prawa miejscowego,

4) zarzadzen Wdjta

prowadzone sg przez okres kadencji.

Rejestry prowadzone sg w formie rejestru papierowego lub na nosniku elektronicznym.

Rejestry sg udostepniane wg zasad okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,
z uwzglednieniem ograniczen, wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, w siedzibie Urzedu
w godzinach urzedowania.

. Rejestr uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta, jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu.

DZIAL X1l
POSTANOWIENIA KONCOWE

§48

Integralng czes$é niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy
Rudna.
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§49
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadann komarek organizacyjnych Urzedu, Wdjt moze polecac
wykonanie innych prac niz wymienione w niniejszym Regulaminie.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, a dotyczgcych funkcjonowania Urzedu
i wspotdziatania z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, rozstrzygnie¢ dokonuje Wojt wydajgc
odrebne zarzadzenie.
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