Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 107/2025
Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, a w szczegolnosci strukture, zakres

dziatania i tryb pracy komorek organizacyjnych, sposob wykonywania kontroli oraz zasady
podpisywania pism i dokumentow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

Rl

13.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ruda Maleniecka.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad 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

roéwnorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego).

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

Malenieckie;j.
Inspektorze Ochrony Danych (IOD) — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

§3

Wojt 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 jednocze$nie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Wojt kieruje pracg Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika Referatu Administracyjnego, Kierownika Referatu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, Kierownika Referatu Rozwoju Gminy.



W czasie nieobecnos$ci 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 dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

Skarbnik - gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa
Gminy w zakresie okreslonym ustawa.

Wojt jest przelozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach.

Status prawny pracownikdéw samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

Rozdzial IT
Urzad i jego podstawowe zadania

§6

1. Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powigzany zespot referatéw i jednoosobowych

samodzielnych stanowisk pracy, tworzacych aparat pomocniczy Wojta, powolany do realizacji

zadan:

a) wilasnych gminy, okre§lonych 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 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t.].
Dz.U. 22024 r. poz. 248 ze zm.) aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
ustaw szczegolnych,

¢) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej (zleconych),

d) okreslonych w odrebnych przepisach,

e) okreslonych w Statucie Gminy,

f) wynikajacych z niniejszego regulaminu.

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

kompetencyjnych, a w szczegdlnosci:

a)

b)

©)

d)
e)

f)

przygotowywanie materiatow niezbgednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organ Gminy,

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

zapewnienie organowi Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal Rady Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz posiedzen innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,



g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do publicznego wgladu w
siedzibie Urzedu,
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisami o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych), a w szczegolnosci:
- przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
- prowadzenie obiegu dokumentow,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwum,
1) realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§7
Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy referatow, uczestnicza w sesjach Rady.
Pracownicy samodzielnych stanowisk oraz pracownicy, ktoérych stanowiska znajdujg sie w
strukturze referatdéw uczestnicza w sesjach Rady na polecenie przetozonych.

§8
Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych referatow, a w szczegolnosci:
1. Kieruja pracg referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Prowadza nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan, w tym
terminowym 1 rzetelnym zatatwianiem spraw obywateli oraz skarg i wnioskow oraz
zatatwianiem spraw przez pracownikow referatu.
3. Realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa, natozonych na organy gminy.
4. Uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepcge Wojta lub Sekretarza.
5. Prowadza kontrole wewn¢trzng w referacie oraz zewnetrzng w granicach uprawnien.
6. Zatatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy.
7. Przygotowuja zakresy obowigzkow dla podleglych pracownikow.
8. Przeprowadzaja okresowe oceny podlegtych pracownikéw oraz wspotuczestnicza w
czuwaniu nad realizacja zadan z zakresu stuzby przygotowawcze;.
9. Wykonuja zadania przypisane kierownikom Referatu.
10. Wykonuja kontrolg zarzadcza zgodnie z odrebnymi Zarzadzeniami.
11. Dokonujg biezacej oceny wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw.
12. Weryfikuja zadania planowane do realizacji na podleglych stanowiskach.
13. Zapewniajg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w
tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.
14. Podejmujg dziatania korygujace organizacje pracy Referatu w kierunku poprawy jej jakosci.
15. Nadzoruja przestrzeganie przepisdw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw: o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow BHP i p.poz, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych.
16.Wykonuja na biezaco powierzone przez Wojta zadania na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien.



17. Realizujg interpelacje, wnioski radnych i opinie Komisji rady z zakresu dziatan
kierowanego Referatu.

18. Wnioskuja w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podleglym
pracownikom.

19. Wyznaczaja podlegtego pracownika do przygotowywania kompletu materialéw oraz
projektu odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;.

§9
Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym w
regulaminie oraz wynikajacym z zakresow czynnosci, podejmujg dziatania i prowadza catos¢
spraw zwigzanych z realizacjg przypisanych im zadan.

§10
Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlno$ci:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow postepowania egzekucyjnego w administracji.

2. Przygotowywanie projektoéw uchwat z zakresu zadan na okreslonym stanowisku.

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

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

5. Przygotowywanie sprawozdan i za§wiadczen powierzonych zakresem zadan czynnosci.

6. Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego
pracownikow.

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

8. Znajomos$¢ przepisow prawnych 1 orzecznictwa w zakresie prawa samorzgdowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisOw gminnych i aktéw prawnych
normujacych sprawy, ktére naleza do kompetencji danego stanowiska, zaznajamianie
si¢ na biezaco ze zmianami obowigzujacych przepisoOw i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach w ustawodawstwie.

9. Opracowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
stronie internetowej Gminy oraz ich aktualizacja.

10. Przestrzeganie przepisoOw: przeciwpozarowych, o bezpieczenstwie i higienie pracy,
zamoOwieniach publicznych, ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe;j
1 sluzbowej o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publiczne;.

11. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

12. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicznej 1 finansowej zadan nalezacych
do danego stanowiska i sporzadzanie materiatow w tym zakresie.

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



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

Uczestniczenie w programowaniu rozwoju oraz w promocji Gminy mig¢dzy innymi
poprzez:

- analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

- gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gming
na zewnatrz.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisoOw prawnych w zakresie prawa administracyjnego,
materialnego 1 formalnego oraz aktow prawa miejscowego.

Stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy.

Wspoéldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi,
organizacjami pozarzagdowymi oraz osobami fizycznymi dziatajagcymi na terenie Gminy
dla potrzeb realizacji zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji
zadan zleconych.

Przygotowywanie wg wlasciwosci kompletu materialdéw oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskow, interwencji oraz wnioskow 1 interpelacji radnych.
Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw
ustalonych w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.
Wspoldziatanie i1 realizacja zadah obronnych, zarzadzania kryzysowego i Ochrony
ludnosci 1 obrony Cywilnej wynikajacych ze szczeg6lnych uregulowan prawnych i
opracowanych planoéw, a w szczegdlnosci:

- 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 1 utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

- uczestniczenie w szkoleniu obronnym,

- realizacja innych zadan przewidzianych prawem w tym zakresie.

Odpowiedzialno$¢ przed Wojtem oraz organami kontroli za wykonywanie zadan

okreslonych dla poszczeg6lnych stanowisk:

- wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie klientow,
- zarzadzenie ryzykiem w ramach stanowiska,
- terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkéw, ktore naklada system kontroli

wewnetrznej 1 zarzadcze).

26.

Gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania $rodkéw finansowych spoza
budzetu gminy na realizacj¢ zadan z zakresu prowadzonych spraw na danym
stanowisku. Inicjowanie zadan wspotfinansowanych ze $rodkdw unijnych oraz



krajowych, ktérych mozliwo$¢ pozyskania wynika z ogtoszonych naborow, konkursow,
grantow, bonusow.

27. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do postepowan prowadzonych w
oparciu o ustawe¢ Prawo zamdwien publicznych, a dot. przedmiotu zamowienia,
warunkow udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert oraz istotnych postanowien
umowy w zakresie powierzonych obowigzkéw i ztozenie wniosku do Referatu Rozwoju
Gminy o rozpoczecie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowienia zawierajgcego
opis przedmiotu zamowienia, warunki udziatu w postgpowaniu oraz kryteria oceny ofert
— w zakresie powierzonych zadan.

28. Zgtaszanie potrzeby aktualizacji planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
— w zakresie powierzonych zadan.

29. Przygotowywanie kompletnych materiatéw oraz projektu odpowiedzi na wniosek o
udostepnienie informacji publicznej — w zakresie powierzonych zadan.

30. Ciagta wspolpraca referatow 1 samodzielnych stanowisk, biezagca wymiana informacji
w sprawach, ktorych realizacja wymaga wspolnych uzgodnien, konsultacji, doradztwa
- w celu zapewnienia ich wtasciwego wykonania, w przewidzianym terminie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

31. Obowigzek udzielania w terminie odpowiedzi na kazde pismo, ktéore wpltywa na
okreslone stanowisko i z ktérego tresci wynika koniecznos¢ jej udzielenia.

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

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

§11
Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikow referatow, oprocz
wyszczegolnionych zadan, moga okresla¢ rodzaj uprawnien pracowniczych 1 zakres
odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku.

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

§13
1. Petenci przyjmowani sg we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu,
przy czym w kazdy roboczy poniedzialek petenci przyjmowani sg do godz. 16:30.
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
sie:
- 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 i imieniem pracownika oraz stanowiskiem
stuzbowym.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 14
1. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia: kierownictwo urzedu, referaty oraz samodzielne
jednoosobowe stanowiska.

2. Do kierownictwa Urzedu zalicza si¢ stanowiska wymienione ponizej. Kazdemu z
wymienionych stanowisk przypisuje si¢ symbol:

a) Wojt— W,

b) Zastepca Wojta — ZW,

c¢) Sekretarz — S,

d) Skarbnik — SK,

e) Zastepca Skarbnika - ZS,

e) Kierownik Referatu Administracyjnego — A,

f) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy — RG,

g) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — SG,

h) Zastepca Kierownika USC oraz ewidencja ludnosci i dowody osobiste — SO,

3. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska:
a) Referat Finansowy — FN,
b) Referat Administracyjny — A,
c) Referat Rozwoju Gminy — RG,
d) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — SG,
e) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz ewidencja ludnosci 1 dowody
osobiste — SO,
f) Radca Prawny — OP,
g) Stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony 1 zarzadzania kryzysowego — OC,
h) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OI,

4. Referat Finansowy (FN) dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik, ktorym jest Skarbnik — gléwny ksiegowy budzetu,
b) Zastepca Skarbnika,
c) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat,
e) Stanowisko ds. windykacji nalezno$ci oraz ksiggowosci podatkowe;,
f) Stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku akcyzowego oraz dziatalnosci gospodarczej,

5. Referat Administracyjny (A) dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu Administracyjnego,
b) Stanowisko ds. kancelarii urzedu,



c) Stanowiska ds. kadr 1 ptac,

d) Stanowiska ds. BHP i archiwum zaktadowego
e) Informatyk,

f) Stanowisko ds. animacji kultury,

g) Pomoc administracyjna,

h) Sprzataczka,

1) Stanowisko ds. obstugi swietlic,

6. Referat Rozwoju Gminy (RG) dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy,
b) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz kontroli zarzadczej,
c) Stanowisko ds. zamowien publicznych,
d) Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i drogownictwa,
e) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i transportu zbiorowego,

7. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (SG) dzieli si¢ na nastepujace
stanowiska:

a) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

b) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego,

c) Stanowisko ds. rewitalizacji ,

d) Stanowisko ds. rolnictwa,

e) Konserwator,

f) Konserwatorzy, palacze kottow CO,

g) Robotnik gospodarczy.

8. Urzad Stanu Cywilnego (USC) dzieli si¢ na nast¢pujace stanowiska:
a) Kierownik USC, ktérym jest Wojt,
b) Zastepca kierownika USC oraz ewidencja ludnosci 1 dowody osobiste.

§15
Zakresy obowigzkow dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow oraz na
stanowiska samodzielne ustala Wojt.

§ 16
Pracownicy Urzedu inni niz wymienieni w § 15 dzialaja w oparciu o zakresy obowigzkow
przygotowane przez Kierownikéow referatow (w stosunku do podleglych pracownikow
Urzedu), podpisane przez Wojta.

§17
Zmiany zakresOw czynno$ci dokonywane sg w formie aneksow.

§18
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz lub Zastepca Wojta, dla
Zastepcy Wojta podpisuje Wojt, dla Sekretarza podpisuje Wojt lub Zastgpca Wojta, zas dla
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Skarbnika oraz pozostalych pracownikéw podpisuje Wojt lub Zastgpca Wojta lub
Sekretarz.

2. Stanowisko ds. kancelarii urzedu prowadzi ewidencje¢ polecen wyjazdoéw stuzbowych dla
Woéjta Gminy i pozostalych pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek podleghych.

3. Urlopu Wéjtowi Gminy udziela Sekretarz lub Zastgpca Wojta. Sekretarzowi urlopu udziela
Wojt lub Zastgpca Wojta. Zastgpcy Wojta urlopu udziela Wojt Gminy, natomiast
pozostatym pracownikom Urzedu — W)t lub Zastepca Wojta lub Sekretarz.

4. Zastepca Wojta 1 Sekretarz Gminy udzielajg Wojtowi pozostalych $wiadczen, ktore
przystuguja mu w ramach stosunku pracy.

§19
Za naruszenie obowiazkéw wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny pracy
oraz bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa wedtug zasad okreslonych w:
1) Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1465 z pdzn.
zm.),
2) Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104),
3) Ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135),
4) Regulaminie Pracy.

§20
1. Radca prawny obstugujacy Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej zatrudniony jest na
podstawie umowy o pracg. Jesli Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej zapewnia obstuge
prawna jednostek podleglych, Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej moze zatrudni¢
dodatkowego radce prawnego na podstawie umowy cywilno-prawne;.
2. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla Ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 499).
3. Inspektor Ochrony Danych zatrudniony jest na podstawie umowy cywilno-prawne;.
4. Inspektor Ochrony Danych realizuje uslugi w zakresie wsparcia organizacyjnego,
merytorycznego i prawnego dla Urzedu w zakresie okre§lonym w art. 38 1 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO).
5. Przedstawiciel stuzby bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe]
zatrudniony jest na podstawie umowy cywilno-prawne;.
6. Przedstawiciel stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
realizuje ustugi doradcze z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
Rozdzial IV
Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
Referatow
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§21
Do zakresu dzialan i kompetencji Woéjta nalezy:

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

2. Prowadzenie biezgcych spraw Gminy.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta.

N kW

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b do
podejmowania tych czynnosci.
8. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow.
9. Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komédrkami organizacyjnymi, szczegdlnie
dotyczacych podziatu zadan.
10. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
11. Czuwanie nad tokiem 1 terminowos$ciag wykonywania zadan Urzedu.
12. Upowaznienie swojego Zastepcy oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
imieniu wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.
13. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikéw referatow, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
14. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.
15. Wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy, uchwaty
rady.
16. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof.
17. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwotywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego, a takze zarzadzenie ewakuacji
z terenow bezposrednio zagrozonych.
18. Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta.
19. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia:

a) Radcy Prawnego,

b) Urzedu Stanu Cywilnego,

¢) Stanowiska ds. powszechnego obowigzku obrony oraz zarzadzania kryzysowego,

d) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

e)Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalne;,

f) Referatu Administracyjnego

g) Referatu Rozwoju Gminy

h) podlegtych jednostek organizacyjnych.
20. Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.
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21. Sktadanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwat Rady, sprawozdan ze swojej
dziatalnosci, raportu o stanie Gminy.

22. Ustalanie zakresow czynno$ci odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikéw Urzedu
bezposrednio podleglych w strukturze i egzekwowanie tych zakreséw od kierownikow dla
podlegtych pracownikow.

23. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

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

25 obszarze gminy oraz zapewnienie funkcjonowania urzegdu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

26. Sprawowanie funkcji Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
27. Sprawowanie ogo6lnego kierownictwa i nadzoru nad dziatalno$cia powszechnego
obowigzku obrony i realizacja zadan obronnych wykonywanych przez gmin¢ i podlegte
jednostki organizacyjne.

§22
Do zakresu dzialan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:
Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub w razie

niemoznos$ci petnienia przez niego obowigzkow, a wynikajacych z innych przyczyn.
Wydawanie z upowaznienia Wojta, decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

Wykonywanie na biezaco powierzonych przez Wojta zadan na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien.

Tworzenie projektéw aktéw prawa miejscowego w zakresie zadan publicznych
realizowanych przez Gming.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastepowania Wojta.
Zglaszanie wnioskow do projektu budzetu.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu organu wykonawczego Gminy we wszystkich
sprawach zwigzanych z dzialalno$ciag Gminy.

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow.

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

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej, stuzbowe;.

§23
Do zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1. Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem zawodowym kadry pracowniczej.
2. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w Urzedzie.
4. Nadzor nad terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji w Urzedzie.

[98)
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5. Wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu
funkcji kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

6. Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

7. Nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;.

8. Biezace informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa.

9. Nadzoér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych z sesji Rady.

10. Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym
pracownikom.

11. Wspotpraca z solectwami i jednostkami administracyjnymi Gminy.

12. Nadzorowanie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;.

13. Wydawanie decyzji administracyjnych we wszystkich sprawach prowadzonych przez
Gming.

14. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za pierwsza pomoc w Urzedzie oraz ewakuacje
w przypadku pozaru czy innych zdarzen wymagajacych ewakuacji pracownikow.

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

17. Wdrazanie postgpu technicznego w zakresie modernizacji prac biurowych.

18. Nadzorowanie:

a) remontéw prowadzonych w Urzedzie,
b) prawidtowego funkcjonowania kottowni obstugujacej budynek Urzedu.

19. Nadzorowanie 1 realizowanie obowiazku wlasciwego zabezpieczenia budynku

administracyjnego Urzedu.

20. Nadzorowanie spraw przeciwpozarowych w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych.

21. Organizacja 1 koordynowanie spraw w zakresie realizowanych zadan obronnych

wlasciwych dla Sekretarza.

§24
1. Do zakresu dzialan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1. Peknienie:

a) funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy,

b) funkcji Kierownika Referatu Finansowego,

c) obowiazkow wynikajacych z organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych,

dla ktoérych Gmina jest organem prowadzacym.

2. Przygotowanie projektu budzetu Gminy, jego zmian oraz materialdow niezbednych do
podjecia uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta.

3. Przygotowywanie pracownikom kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz niezbednych danych do opracowania projektu budzetu gminy.

4. Opracowanie kazdorazowo przy zmianie budzetu harmonogramu realizacji wydatkow i
dochod6éw budzetu Gminy.

5. Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu.

6. Sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy,
informowanie o niej na biezagco Wojta oraz statutowych organow Rady Gminy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

Planowanie srodkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i biezaca
kontrola ich wykonania.

Sporzadzanie 1 przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan i1 informacji
z gromadzenia §rodkoéw publicznych, ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.
Nadzor nad dokonywaniem wydatkéw ze $srodkow publicznych z upowaznieniem
okreslonym uchwatg budzetowa, zgodnie z zakresem tego upowaznienia oraz zgodnie
z przepisami dotyczacymi dokonywania wszystkich rodzajow wydatkow.

Czuwanie nad plynno$cia finansowa Gminy, przestrzeganie limitdéw zobowigzan,
wnioskowanie umorzenie pozyczek z funduszy.

Nadzoér nad pobieraniem i dochodzeniem nalezno$ci Gminy w wysoko$ci nie nizszej
niz to wynika z opracowanej kalkulacji 1 obliczen.

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

Nadzér nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami przekazywaniem
dotacji, oraz zatwierdzaniem w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych
dotacji.

Nadzér nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czesci
Budzetu Panstwa.

Sprawowanie funkcjonalnej kontroli nad wykonaniem zobowigzah publiczno-
prawnych jednostki

budzetowej, wynikajacych z prawidlowego obliczania, zgodnego z deklaracjami
przekazania.

Nadzoér nad terminowym rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Nadzor nad przekazywaniem w terminie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych

dochodow  naleznych gminie.
Nadzor nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez
udzielajacego dotacji.

Nadzér nad przeznaczeniem S$rodkéw rezerwy na cel zgodny z decyzja o ich
przeznaczeniu.
Nadzoér nad wykorzystaniem Srodkow publicznych 1 $rodkow przekazywanych ze

srodkow publicznych, zwigzanych z realizacja programow lub projektéw finansowych
z udzialem $rodkoéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i
procedurami obowigzujacymi przy ich wykorzystaniu.

Nadzér nad dokonywaniem w terminie 1 w naleznej wysoko$ci zwrotu Srodkow
publicznych lub $rodkéw przekazanych ze $rodkéw publicznych, zwigzanych z
realizacjg programow lub projektow finansowanych z udziatem §rodkéw unijnych lub
zagranicznych.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Nalezyte dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowe;j
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej
operacji, a w szczegolnosci:

- dokonywanie wydatkow bez przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie
finansowym,

- zacigganie zobowigzan mieszczacych si¢ w planie finansowym.

Sygnalizowanie Wojtowi o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu
srodkami publicznymi.

Informowanie Wojta o zadaniach, ktorych realizacja spowodowataby zachwianie
réwnowagi budzetowe;.

Przygotowywanie materiatdéw do uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy
oraz jej zmian.

Wydawanie decyzji administracyjnych w spawach okres§lonych imiennym
upowaznieniem nadanym przez Wojta.

Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w
sprawie praw i obowigzkow gtownych ksiggowych i zawodoéw budzetowych.
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,
opracowywaniem projektow wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidtowego
sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentoéw finansowo - ksiegowych w tym
opracowywanie polityki rachunkowos$ci Urzedu.

Wspdlpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie pozyskiwania §rodkow z Funduszy
Unijnych oraz $srodkéw z innych zrddel na realizacje zadan Gminy.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Referacie 1 w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz przygotowywanie wnioskow do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych po stwierdzeniu naruszenia dyscypliny.

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do udzielania kontrasygnaty.
Realizacja innych obowiazkow wynikajacych m.in. z ustawy o finansach publicznych,
o podatkach 1 optatach lokalnych, postgpowaniu egzekucyjnym, oplacie skarbowe;,
ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowosci.

Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym i Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Kierowanie praca 1 kontrola wykonywanych obowiazkow przez podleglych
pracownikow Referatu Finansowego.

Koordynowanie innych niZ wymienione w niniejszym paragrafie zadan i obowigzkow
stuzbowych pracownikéw Referatu Finansowego, nadzor nad ich prawidlowa oraz
terminowg realizacja.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Skarbnika nalezy:
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Do

1. Realizacja zadan powierzonych Skarbnikowi Gminy w czasie jego nieobecnosci
W pracy.

2. Dekretacja i zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3. Podpisywanie wnioskéw o uruchomienie procedury udzielania zamoéwien publicznych.

4. Nadzor nad realizacja zadan Referatu Finansowego, w tym zadan wlasnych, zleconych
1 przyjetych przez gming na podstawie porozumien oraz zadan o charakterze
ponadgminnym.

5. Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta 1 uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy oraz czuwanie nad ich realizacja.

6. Opracowywanie projektu budzetu oraz projektow plandéw finansowych.

7. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

8. Wykonywanie zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

§ 25
zakresu dzialan i kompetencji Kierownika Referatu Administracyjnego nalezy:

Sk

10.
1.

12.

Organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu oraz czuwanie nad realizacja
zadan z zakresu sluzby przygotowawczej.

Inicjowanie 1 kierowanie dzialan administracyjnych dotyczacych pracy Urzedu.
Wykonywanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy w zakresie o$wiaty.
Koordynowanie Udzielania odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publiczne;.

Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych dokumentoéw z zakresu
organizacji Urzedu oraz zmian tych dokumentow.

Prowadzenie nastepujacych rejestrow:

a) rejestr umow,

b) rejestr skarg i wnioskow,

d) rejestr wydanych upowaznien Wojta do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

e) rejestr udzielanych petnomocnictw,

f) rejestr spraw sagdowych z udzialem Gminy,

g) rejestr dostgpu do informacji publiczne;.

Przyjmowanie i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych.
Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji w sprawie ustalenia zasad udzielania 1 wymiaru
znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym
powierzono stanowiska kierownicze w szkotach 1 placowkach prowadzonych przez Gming
Ruda Maleniecka oraz zwolnien nauczycieli od tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zajec.

Czuwanie nad wtasciwg realizacjg uchwal Rady Gminy w tej sprawie.

Koordynowanie opracowania projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli 1 przesylanie
go zwigzkom zawodowym w celu uzgodnienia, a nastepnie przedtozenie Radzie Gminy do
akceptacji.

Utrzymywanie ciaglej wspotpracy z dyrekcja Zespotu Publicznych Placowek O§wiatowych
w sprawach dotyczacych nalezytego funkcjonowania szkoty i przedszkola. Udzielanie
wszelkiej mozliwej pomocy w tym zakresie.
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13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Prowadzenie zadan z zakresu systemu informacji o§wiatowej na poziomie jst.
Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli. Przygotowywanie
wszelkiej dokumentacji z tego zakresu.
Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym konkursow na dyrektora placowki
o$wiatowej.
Whnioskowanie o przyznawanie srodkow w programach rzagdowych zwigzanych z edukacja.
Prowadzenie spraw z zakresu rocznej analizy wynagrodzen nauczycieli oraz wyptaty
jednorazowych dodatkéw dla nauczycieli.
Biezaca wspoélpraca z organami nadzoru dydaktycznego (Kuratorium Os$wiaty,
Ministerstwo Edukacji Narodowej).
Przygotowywanie wnioskoéw o przyznanie $rodkéw finansowych z rezerwy czgsci
o$wiatowej subwencji ogolne;j.
Prowadzenie Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych (RSPO). Nadzoér nad aktualnos$cia
danych wprowadzanych do systemu.
Inicjowanie i1 przeprowadzanie konkurséw dla dzieci i mtodziezy szkolnej. Wspotpraca w
tym zakresie z placowkami o§wiatowymi.
Prowadzenie spraw osobowych radnych.
Obsluga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady Gminy i jej organow
o charakterze statym lub doraznym.
Ewidencjonowanie o§wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych.
Prowadzenie zbioru aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz ich
archiwizowanie.
Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz techniczna obstuga sesji, spotkan i posiedzen
odbywanych w ramach pracy Rady i jej Komisji, w tym sporzadzanie protokotow,
wyciagow z protokotdow oraz przekazywanie ich wlasciwym adresatom.
Sporzadzanie zgodnie z poleceniami Przewodniczacego Rady, Wojta stosownych
dokumentacji, opracowan, wystapien, analiz, ocen, wnioskow dla potrzeb Rady Gminy oraz
innych organow.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci wojta oraz sprawozdan z realizacji uchwat
Rady Gminy na potrzeby posiedzen sesji Rady Gminy.
Opracowywanie materialow z obrad w formie protokotu, notatki, sprawozdan, wyciagu
z protokotu.
Prowadzenie rejestrow:

a) uchwal Rady Gminy,

b) aktow prawa miejscowego,

¢) wnioskow, opinii 1 interpelacji radnych - oraz przekazywanie ich do realizacji.
Przygotowywanie we wspélpracy z wilasciwymi stanowiskami Urzedu 1 jednostkami
podlegtymi projektow uchwat oraz innych materiatow na posiedzenia Rady Gminy 1 jej
organdw.
Przekazywanie uchwat :

- Wojewodzie,

- Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

- Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego (celem publikacii),
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33.

34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.
49.

- whasciwym stanowiskom w urzedzie oraz jednostkom podlegtym celem ich wdrozenia
oraz dalszej realizacji.
Udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady Gminy i jej organdw oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i
planow.
Wspoltdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych Komisji Rady Gminy w szczegolnosci
w zakresie zapewniania udzialu w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat.
Prowadzenie ewidencji radnych.
Udziat w opracowywaniu projektow plandéw spotkan radnych z wyborcami.
Obstuga organizacyjno-biurowa dyzuru Przewodniczacego Rady Gminy, prowadzenie
rejestru  Rady Gminy lub jej organdw, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia
przez kompetentne organy.
Podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, Radg i jej organy, czynnosci
zmierzajacych do wspotdziatania Rady Gminy z organizacjami dzialajacymi na terenie
Gminy.
Udziat w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Rady Gminy w planowaniu
1 organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawanie ich wynikow do wiadomosci
publiczne;.
Organizowanie 1 obstuga narad, spotkan 1 konferencji zwotywanych przez
Przewodniczacego.
Udziat w zakresie zleconym przez Przewodniczacego w organizowanych przez Rade
Gminy uroczystosciach zwigzanych z obchodami §wiat panstwowych i lokalnych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatéw radnych, uzupelianiem 1
zmianami w sktadzie osobowym Rady Gminy i jej organow.
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy.
Ewidencjonowanie, nadawanie biegu oraz zbieranie materialdw 1 opracowywanie
sprawozdan, informacji itp. w zakresie :

- postulatow 1 wnioskdw wyborcow,

- wnioskow samorzadoéw mieszkancow wsi, ktorych zatatwienie nalezy do kompetenc;ji

1 uprawnien Wojta.
Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ogloszenia referendum gminnego oraz wyborow
tawnikow sagdow powszechnych.
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis przyznawanej pracodawcom
zatrudniajagcym mlodocianych pracownikoéw w celu nauki zawodu.
Prowadzenie spraw z zakresu przydzialu stypendiow i zasitkoéw szkolnych dla ucznidéw z
terenu Gminy Ruda Maleniecka:

a) przyjmowanie i kwalifikowanie okreslonej prawem dokumentacji z tego zakresu,

b) przygotowywanie projektow decyzji na stypendia 1 zasitki,

c) rozliczanie przyznanej pomocy materialnej dla uczniow.
Nadzorowanie spraw BHP w Urzgdzie i1 jednostkach organizacyjnych.
Kierowanie pracg i kontrola wykonywanych obowigzkow przez podlegtych pracownikow
Referatu Administracyjnego.
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50. Koordynowanie innych niz wymienione w niniejszym paragrafie zadan i obowigzkow
stuzbowych pracownikéw Referatu Administracyjnego, nadzor nad ich prawidtowa oraz

terminowg realizacja.

§ 26

Do zakresu dzialan i kompetencji Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska na
terenie Gminy.

Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska.

Wspoldziatanie z administracja rzadowa, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
spotecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska.

Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony srodowiska.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych przyjmowanych wnioskow z
zakresu ochrony srodowiska i wydawanych decyzji administracyjnych.

Udostepnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie.

Przyjmowanie i zatatwianie wnioskow i skarg dotyczacych ochrony srodowiska.
Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadnien
ochrony srodowiska.

Udziat w przygotowywaniu Wojewoddzkiego Programu Ochrony Srodowiska.
Uzgadnianie warunkow rekultywacji zanieczyszczonej gleby Iub ziemi albo
niekorzystnie przeksztalconego naturalnego uksztattowania terenu.

. Wspbéldziatanie z Wojewoddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym

Inspektorem Sanitarnym w zakresie przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska.

Przygotowywanie propozycji naktadania na podmioty negatywnie oddzialywujace na
srodowisko obowigzku ograniczenia tego oddziatywania lub przywrocenia srodowiska
do stanu wlasciwego.

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej oraz wydawanie zezwolen w zakresie
odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancéw z terenu Gminy Ruda Maleniecka.
Przygotowywanie projektow decyzji nakazujacej usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania.

Przygotowywanie projektu opinii programoéw gospodarki odpadami.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania oraz weryfikacja sprawozdan sporzadzonych
przez podmioty wpisane do rejestru dziatalnosci regulowanej z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji uméw zawartych przez wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych na wywéz odpadow.

Kontrolowanie wykonania obowiazkéw w zakresie wywozu odpaddw przez zarzadcoOw
niezamieszkatych nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach.
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20. Przygotowywanie  projektow zezwolenh na usunigcie drzew 1 krzewow.
Przygotowywanie propozycji kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

21. Przyjmowanie zgloszen zamiaru wycinki drzew od osob fizycznych i prowadzenie
postgpowan w tym zakresie.

22. Zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym oraz koordynowanie ich wytapywania.
Wspolpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat. Prowadzenie rejestru zwierzat
bezdomnych.

23. Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez
przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przez bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, prowadzenia grzebowisk,
prowadzenia spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

24. Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania choroéb zakaznych zwierzat. Biezaca
wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

25. Przygotowanie projektow zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.
Prowadzenie rejestru tych psow.

26. Kontrola wykonywania wszelkich zadan nalezacych do Energetyka Gminnego
(okreslonych szczegotowo w zakresie obowigzkoéw dla tego stanowiska).

27. Kontrola realizacji zadan z zakresu programu ,,Czyste Powietrze”.

28. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych dofinansowania kosztow zwigzanych z
usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest, prowadzenie rejestru tychze wnioskow
oraz przekazywanie aktualnego rejestru na stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych oraz kontroli zarzadcze;j.

29. Kierowanie pracg 1 kontrola wykonywanych obowigzkow przez podlegtych
pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalne;.

30. Koordynowanie innych niz wymienione w niniejszym paragrafie zadan i obowiazkow
stuzbowych pracownikow Referatu, nadzor nad ich prawidlowa oraz terminowa
realizacja.

§27
Zakres dziatan i kompetencji Kierownika Referatu Rozwoju Gminy nalezy:
Kierowanie sprawami dotyczacymi pozyskania $rodkow finansowych spoza budzetu na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych.
Kierowanie przygotowywaniem i biezacg aktualizacja plandw zamdwien publicznych w

urzedzie gminy zgodnych z budzetem Gminy.

Kontrola wykonania sprawozdawczo$ci 1 raportow z zakresu udzielanych zamowien
publicznych na zakup dostaw, ustug 1 robot budowlanych.

Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych na
dostawy, ustugi 1 roboty budowlane z zastosowaniem procedur i trybow okreslonych
wlasciwymi przepisami prawa (ustawy Prawo zamowien publicznych) oraz w trybach
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, przygotowywanie i
przeprowadzanie postgpowan.

Udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewngtrznych regulacji dotyczacych zamowien
publicznych, zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym (regulamindw, zarzadzen).
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Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dzialania obszaru zaméwien publicznych.

. Udziat w przygotowywaniu danych i informacji, niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi
na pytania dotyczace postgpowan o udzielenie zaméwienia, w szczegolnosci na pytania
kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych organéw
(w tym organdéw kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci na potrzeby kierownictwa urzedu.

Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcoéw, przygotowywania
dokumentow dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo wraz z Radcg Prawnym
w rozprawach przed KIO.

. Udziat w przygotowywaniu projektow uméw o udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych.

Rozpoznawanie zapotrzebowania w zakresie inwestycji 1 remontow przy uwzglednieniu
lokalnych potrzeb spotecznych.

. Nadzér nad przygotowaniem dokumentacji wymaganej do zgloszen lub uzyskania
pozwolen na realizacj¢ zadah inwestycyjnych planowanych do realizacji przez Gming.
Okres$lanie rozmiaru inwestycji i przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia dla
potrzeb przeprowadzania postepowan przetargowych na zadnia inwestycyjne.

. Ustalanie kosztéw inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot.

Wspodlpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego.

Kierowanie pracg i kontrolg wykonywanych obowigzkow przez podlegtych pracownikéw
Referatu Rozwoju Gminy.

Koordynowanie innych niz wymienione w niniejszym paragrafie zadan i obowiazkow
stuzbowych pracownikow Referatu Rozwoju Gminy, nadzor nad ich prawidlowa oraz
terminowg realizacjq.

Rozdzial V.
Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§28

Zakres dzialania Referatu Finansowego:

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem 1 realizacja
wplywow  z tytutu zobowigzan pieni¢znych, podatkdéw 1 optat lokalnych, a w szczeg6lnosci:
1. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy, jednostki Urzgdu Gminy, jednostki GOPS,
jednostki ZPPO oraz rachunkowosci podatkow 1 oplat zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w tym zakresie.

2. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajacymi.

3. Prowadzenie obstugi kasowej i1 ksiegowe;.

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

5. Wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji i rozliczanie nalezno$ci z tytutu umow
najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych oraz optat za Scieki.
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6. Egzekucja nalezno$ci wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych.

7. Wdrozenie procedur wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

8. Pobor optaty skarbowe;.

9. Nadzoér nad planami finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych.

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

11. Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu z Urzedem
Skarbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow realizowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

13. Analiza wykorzystania subwencji i dotacji oraz kontrola poprawnosci ich wykorzystania.
14. Wspotpraca z bankami.

15. Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa.

16. Wspotdziatanie i wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania, wykonywania
oraz prowadzenia rozliczen nalezno$ci budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych na
rzecz budzetu gminy.

17. Wspolpraca z administracjg rzadowa 1 samorzagdowa.

18. Biezace realizowanie budzetu Gminy.

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

a) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Gming,
c) przestrzeganie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

20. Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci budzetowej i1 finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

21. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

22. Przygotowywanie materialow 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.

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

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

27. Opracowywanie przepisOow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych
w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej itp.

28. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
naliczanie corocznych odpisOw amortyzacyjnych.

29. Sporzadzanie informacji o mieniu komunalnym.

30. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
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31. Sporzadzanie protokotow z weryfikacji sald.

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

33. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i sprawozdawczej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i Zespotu Publicznych Placowek Oswiatowych.

34. Obstuga Systemu Bankowosci Korporacyjnej eCorponet w zakresie rachunkéw biezacych
Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek budzetowych.

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

36. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

37. Sporzadzanie wnioskow do PUP o refundacje¢ wynagrodzen oséb zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robdt publicznych.

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

39. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracowniczych typu P.

40. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach do ZUS Rp-7 dla pracownikow
odchodzacych na emerytury lub renty, ustalanie kapitalu poczatkowego do $wiadczen
emerytalno-rentowych dla pracownikoéw Urz¢edu Gminy, GOPS i1 ZPPO.

41. Planowanie 1 wymiar podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci
od os6b fizycznych 1 prawnych, oplat zwiagzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

42. Prowadzenie rejestru wymiarowego dla podatku od srodkéw transportowych.

43. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
o ustalenie, umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty zobowigzan podatkowych.

44. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie odwotan od wydawanych decyzji.

45. Prowadzenie rejestrow przypiséw 1 odpisow.

46. Wyliczanie w okresach kwartalnych skutkéw z tytulu obnizenia stawek podatkéw oraz
zastosowania odroczen, umorzen lub roztozenia na raty naleznos$ci podatkowych.

47. Wprowadzanie do systemu deklaracji 1 korekt deklaracji na optaty za odpady komunalne.
48. Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskoOw oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu czgsci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej przez producentéw rolnych, przeprowadzanie postgpowania w sprawie jego zwrotu.

49. Sporzadzanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkowych, zwolnien od
podatkow, okreslenia wzoréw deklaracji oraz okreslenia inkasentoéw 1 wysokos$ci
wynagrodzenia za inkaso.

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

51. Sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu osdb prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowos$ci prawnej, ktory w zakresie
podatkéw udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty.

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

53. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkdw: rolnego, les$nego,
od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych .
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54. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wplywow 1 rozliczanie podatku od $rodkow
transportowych od oséb fizycznych i prawnych.

55. Organizowanie poboru zobowigzan pieni¢znych od podatnikdw.

56. Rozliczanie i kontrola sottyséw z tytulu zainkasowanych kwot zobowigzan podatkowych.
57. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie rozrachunkéw z inkasentami.

58. Naliczanie i wyplata prowizji dla sottysow z tytutu inkasa naleznosci podatkowych.

59. Prowadzenie zapisoOw ksiggowych dla optat za odpady komunalne.

60. Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat 1 zalegtosci.

61. Sporzadzanie wykazow zaleglosci w podatkach i optatach za odpady komunalne.

62. Analiza zaleglosci i nadptat w zakresie podatkow i1 optat za odpady komunalne oraz
podejmowanie dzialan w kierunku ich likwidacji, terminowe podejmowanie czynnoS$ci
zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych.

63. Wystawianie upomnien i tytutdow wykonawczych po uptywie terminow ptatnosci rat
podatkéw 1 oplat lokalnych, podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, od $rodkow
transportowych od oséb fizycznych 1 prawnych.

64. Prowadzenie ewidencji sporzadzonych tytutow wykonawczych.

65. Wspolpraca z urzgdami skarbowymi w sprawach dotyczacych windykacji naleznosci
z tytutu podatkéw 1 optat.

66. Sporzadzanie w okresach kwartalnych sprawozdan z zalegtosci przedsigbiorcow.

67. Wydawanie zas§wiadczen w oparciu o posiadang ewidencje o wysokosci zaleglosci
podatkowych 1 o niezaleganiu w podatkach.

68. Prowadzenie postepowan w przedmiocie zastosowania ulg podatkowych.

69. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia nauczycieli zatrudnionych w Zespole
Publicznych Placéwek Oswiatowych w Rudzie Malenieckiej oraz wspodltworzenie projektu
regulaminu wynagradzania nauczycieli w ZPPO w Rudzie Malenieckie;.

70. Prowadzenie obslugi kasowej dla Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie gotowki do kasy z tytulu podatkow 1 optat lokalnych, wptat wadium oraz
innych naleznos$ci niepodatkowych, stanowigcych dochody Urzedu Gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

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

c) pobieranie czekow z banku,

d) dokonywanie wyplat gotowkowych na podstawie rachunkow, faktur, list plac, delegacji, itp.
zadekretowanych 1 zatwierdzonych uprzednio do wyplaty,

e) prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego,

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

71. Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskOw oraz przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu
czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej przez producentéw rolnych, przeprowadzanie postgpowania w sprawie jego
zwrotu.

72. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, w tym:
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a) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o wpis do CEDIG przedsigbiorcy, o zmiany wpisu
do CEDIG oraz innych danych, o zawieszenie lub wznowienie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz o wykreslenie przedsigbiorcy z CEDIG,

b) potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy sktadajacego osobiscie wniosek o wpis
do CEIDG oraz potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecie wniosku,

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

d) wydawanie zaswiadczen o przedsiebiorcy figurujacym e Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej prowadzonej przez Wojta przed przekazaniem do CEIDG,

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

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

g) utrzymywanie biezacych kontaktow z sgsiednimi gminami w zakresie prowadzonych
rodzajow dziatalnos$ci gospodarcze;.

73. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

74. Przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajow napojow
alkoholowych.

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

76. Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen.

77. 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 placéwek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych 1 ustugowych dla ludnosci.

78. Wspdbldziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

79. Wspoltpraca z matymi i $rednimi przedsigbiorcami.

80. Promocja przedsigbiorczosci.

81. Wspieranie osob rozpoczynajacych dziatalno$¢ gospodarcza.

82. Informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach wspotpracy z partnerami zagranicznymi
1 mozliwos$ciach uzyskania dofinansowania prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej ze sSrodkow
krajowych 1 unijnych.

83. Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych z umoéw o prace, zlecen i o
dzieto, w tym: sporzadzanie list plac wynagrodzen, zasitkow ZUS oraz prowadzenie
dokumentacji wyplat wynagrodzen oraz zasitkow ZUS wyplacanych dla pracownikow
ZPPO.

84. Pelna obstuga Systemu Ptacowego.

85. Sporzadzanie list plac wynagrodzen dla pracownikéw podleglej jednostki Zespolu
Publicznych Placowek Oswiatowych w Rudzie Malenieckie;.

86. Sporzadzanie przelewow z wyplat wynagrodzen dla pracownikéw ZPPO
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87. Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w sprawie rozliczen podatku dochodowego od 0sob
fizycznych.

88. Prowadzenie ewidencji PDOF (PIT 11, Pit 8b, PIT 8AR) oraz sporzadzanie informacji
i deklaracji do US w zakresie tego podatku dla jednostki ZPPO

89. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej optacania sktadek na PFRON

90. Wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na prosbg pracownikow

91. Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac do WUS dla jednostki ZPPO

92. Obstuga programu Ptatnik dla jednostki ZPPO

§29
Zakres dzialania Referatu Administracyjnego

Do zakresu Referatu Administracyjnego nalezy prowadzenie wszystkich spraw prowadzonych
przez nizej wymienione stanowiska:

1. Kierownik Referatu Administracyjnego (sprawy okreslone w § 25 niniejszego
Regulaminu).

2. Stanowisko ds. kancelarii urzedu:

1. Powadzenie kancelarii urzedu - przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie
rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

2. Prowadzenie sekretariatu urzedu,
3. Zaopatrywanie urzedu w:

a) formularze i druki,

b) pieczecie urzgdowe,

c) tablice urzedowe,

d) artykuty biurowe,

e) artykuty chemiczne,

f) artykuly niezbedne do prowadzenia sekretariatu urzedu,

g) meble 1 sprzet biurowy.
4. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu, nadawanie oznaczen dla wyposazenia Urzedu.
5. Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i1 nadzoér nad ich przechowywaniem i
niszczeniem.
6. Obsluga narad zwotywanych 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;j.
10. Wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgdu obwieszczen o licytacji i1 innych pism kuratorow
sagdowych, ogloszen o ustaleniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest znane oraz
innych obwieszczen i pism sagdowych. Biezace porzadkowanie tablicy ogloszen.
11. Biezace aktualizowanie tablicy informacyjnej w Urzgdzie oraz tabliczek z opisem
stanowisk pracy umiejscowionych przy wejsciu do pomieszczen administracyjnych.
12. Przyjmowanie pism w ramach dorgczenia zastepczego.
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13. Wypisywanie delegacji dla pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, prowadzenie rejestrow delegacji.

14. Aktualizowanie na biezaco listy obecnosci pracownikéw Urzedu poprzez nanoszenie w
niej nieobecnosci pracownikow.

15. Skanowanie dokumentoéw wplywajacych do Urzedu i wprowadzanie ich do elektronicznego
obiegu dokumentow.

16. Prowadzenie zbioru ogloszen 1 obwieszczen Wojta Gminy.

17. Osobista i telefoniczna obstuga Klientow.

18. Organizowanie nagrod, przygotowywanie dyplomow, czekéw naukowych, podzigkowan za
szczegblne osiggnigcia w nauce, w konkursach, olimpiadach, zawodach sportowych itp.

19. Prowadzenie ewidencji sottysow.

20. Utrzymywanie kontaktu z Sottysami i Radami Soteckimi

21. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyboréw organdéw jednostek
pomocniczych gminy.

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

23. Przygotowanie uchwat w sprawie wyodrebnienia funduszy soteckich.

24. Ewidencjonowanie i przesylanie wlasciwym organom o$wiadczen majatkowych ztozonych
przez kierownikéw jednostek podlegtych oraz pracownikow Urzgdu upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych.

25. Spisywanie zeznan §wiadkéw na potrzeby udokumentowania stazu pracy w gospodarstwie
rolnym.

26. Nadzor nad oznakowaniem wyposazenia Urzegdu.

27. Nadzor nad zapewnieniem wiasciwej informacji wizualnej Urzedu.

28. Nadzor nad zaopatrzeniem materialowo-technicznym na cele biurowe.

3. Stanowisko ds. kadr i plac:

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

2. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw urzedu i1 kierownikow jednostek podlegtych.
3. Przygotowywanie planu urlopow.

4. Sporzadzanie i ewidencjonowanie umoéw zlecenie i umow o dzieto.

5. Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow urzedu i osob, z ktoérymi
zawarte sg umowy zlecenie i umowy o dzieto.

6. Ustalanie $redniego stanu zatrudnienia w urzedzie.

7. Opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka.

8. Organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow.

9. Organizowanie zatrudnienia oséb bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robdt
publicznych, stazy absolwenckich (przygotowywanie wnioskow, dokumentowanie
zatrudnienia, organizowanie pracy zatrudnionym pracownikom - W porozumieniu z
kierownictwem Urzedu oraz nadzor nad wykonywaniem powierzonych im obowigzkow).

10. Wspotpraca w zakresie porozumien o zatrudnianie pracownikow w ramach dziatalno$ci
Staropolskiego Zwigzku Gmin i Miast oraz Wszechnicy Koneckiej. Nadzor nad zatrudnionymi
pracownikami.
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11. Organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow.

12. Wspoldziatanie z kierownictwem w organizowaniu i przeprowadzaniu zadan z zakresu
naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej. Praca w charakterze
sekretarza komisji.

13. Inicjowanie i wspoldziatanie z kierownictwem w przygotowywaniu zakresow obowigzkow
pracownikow Urzedu

14. Prowadzenie korespondencji z urzednikiem wyborczym, Krajowym Biurem Wyborczym
oraz Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w sprawach zwigzanych z wyborami.

15. Naliczanie wynagrodzen i1 innych nalezno$ci wynikajagcych z uméw o prace, zlecen
i o dzielo, w tym: sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkow ZUS oraz prowadzenie
dokumentacji wyptat wynagrodzen oraz zasitkow ZUS wyplacanych dla pracownikow:
Urzedu Gminy, robot publicznych i prac interwencyjnych, kierowcéw i konserwatorow
w jednostkach OSP, radnych i soltysow z tytutu diet, soltyséw z tytutu inkasa podatkdéw
w systemie Agema-HR. Petna obstuga Systemu Kadrowo-Ptacowego.

16. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen dla pracownikow podleglej jednostki organizacyjnej
Gminy: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Malenieckie;.

17. Prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do
ZUS w zwiazku z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy dla jednostki Urzedu. Wspotpraca z ZUS w sprawie naliczania i
rozliczania sktadek ubezpieczeniowych.

18. Obstuga programu Ptatnik dla jednostki Urzedu Gminy.

19. Sporzadzanie przelewow z wyplat wynagrodzen dla pracownikow Urzedu Gminy.

20. Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy.

21. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie rozliczen podatku dochodowego od osob
fizycznych.

22. Prowadzenie ewidencji PDOF (PIT 11, Pit 8b, PIT 8AR) oraz sporzadzanie informacji
1 deklaracji do US w zakresie tego podatku dla jednostki Urzedu Gminy.

23. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej optacania sktadek na PFRON przez jednostke
Urzgdu Gminy.

24. Wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na prosbe pracownikow
Urzedu.

25. Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac do WUS dla jednostki Urzedu
Gminy.

26. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem pracownikow od obowigzku pehienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, wspdlpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. powszechnego obowigzku obrony i zarzadzania kryzysowego.

3. Stanowiska ds. BHP i archiwum zakladowego

1 Prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Prowadzenie Archiwum Zakladowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie.
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3. Zalatwianie 1 rozpatrywanie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a w
szczegdlnosci:

- okresowa analiza stanu BHP,

- stwierdzanie zagrozen zawodowych,

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

- zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

- przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP,

- rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dot. wypadkow przy
pracy,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych,

- wspoldziatanie z PIP i Ogolnopolskim Stowarzyszeniem Stuzb BHP,

- czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem pomieszczen biurowych,

- szkolenie pracownikow z zakresu BHP.

4. Zaopatrzenie i gospodarowanie odzieza ochronng i robocza w Urzedzie.
5. Zaopatrzenie pracownikOw w napoje i inne artykuty, ktére gwarantuje Prawo Pracy.

6. Nadzér nad sporzadzaniem projektu 1 aktualizowaniem Instrukcji Bezpieczenstwa

Pozarowego oraz Planu Ewakuacji Urzedu.

7. Biezace wprowadzanie umow o odprowadzanie $ciekdw do programu stuzgcemu naliczaniu
optat za $cieki.

8. Wystawianie faktur VAT za odprowadzanie $ciekow.

5. Informatyk:

1.

Administracja siecia LAN Urzedu i urzadzeniami koncowymi oraz serwera MS
Windows, routera Fortigate oraz serwera NAS Synology.

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

Administrowanie i redagowanie strony oraz Biuletynu Informacji Publiczne;:
https://samorzad.gov.pl/web/gmina-ruda-maleniecka

4. Administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw ZD-PUW.

10.
11.
12.

13.

Peienie funkcji osoby odpowiedzialnej za utrzymanie kontaktow z podmiotami
krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

Peienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu ,,Zrédto”.

Pelnienie funkcji administratora Centralnego Rejestru Pelnomocnictw Ogolnych.
Petienie funkcji administratora lokalnego aplikacji ETW (elektroniczne tytuty
wykonawcze).

Administrowanie platformg ePUAP (dodawanie nowych ustug, tworzenie formularzy
elektronicznych).

Obsluga stacji roboczych oraz wsparcie informatyczne dla uzytkownikow.
Podstawowy serwis urzadzen komputerowych.

Wsparcie organizacyjne (proponowanie kierunkéw rozwoju infrastruktury
informatycznej, doradztwo w zakresie planowanych zakupéw i wyboru sprzetu).
Prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu urzedu,
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14. Przedstawienie propozycji wyboru operatoréw i odpowiedzialno$¢ za wybor operatora
telefonow komorkowych, telefonéw stacjonarnych oraz Internetu.
15. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dziatania systemow informatycznych.

6. Stanowisko ds. animacji kultury:

1. Przygotowywanie projektéw zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagltych
przypadkach

1 niezwloczne zawiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

2. Zglaszanie przedmiotow zastugujacych na wceiagnigcie do rejestru zabytkow.

3. Sporzadzanie wnioskdw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
kolekcji.

3. Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

4. Przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska.

5. Niezwloczne zawiadomienie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci, o znalezieniu lub odkryciu przedmiotow archeologicznych lub wykopaliska.

6. Dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami, w sposob
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;j.

7. Prowadzenie rejestru zabytkow.

8. Nadzor nad miejscami pamigci narodowej. Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystosci
1 porzadku na cmentarzu wojennym, przy pomnikach, obeliskach, ptytach pamiatkowych.
Zglaszanie potrzeb 1 planowanie prac konserwacyjnych tych obiektow.

9. Organizowanie 1 przygotowywanie uroczystosci patriotycznych. Dbalo$¢ o oprawe
1 prawidlowy przebieg uroczystosci zgodnie z planowanym programem.

10. Zatatwianie spraw z zakresu upamigtniania: osob, miejsc i budowy pomnikdw.

11. Wnioskowanie w sprawie objecia ochrong obiektéw 1 terenéw cennych przyrodniczo.

12. Prowadzenie rejestru obiektow chronionych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody.

14. Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury.

15. Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej tworzenia instytucji i placowek
upowszechniania kultury samodzielnie albo wspolnie w drodze umoéw i porozumien, okreslenie
nazw instytucji i placowek upowszechniania kultury, ich siedzib, przedmiotu dzialania, a takze
wyposazenia w niezbedne §rodki materialne, techniczne oraz finansowe.

16. Wspoltpraca z Gminng Biblioteka Publiczng, $wietlicami srodowiskowymi 1 organizacjami
spolecznymi dziatajacymi na terenie Gminy. Inicjowanie okreslonych dzialan i uzgadnianie
kierunkéw upowszechniania kultury oraz form ich realizacji, a takze podejmowanie wspolnych
inicjatyw o charakterze kulturalnym.

17. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej nalezacych do Gminy.

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

19. Wspoéldziatanie z innymi gminami w zakresie realizacji zadah zwigzanych z kulturg
fizyczna.
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20. Organizowanie imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym (zawody sportowe,
treningi, turnieje, itp.).

21. Nadzér nad obiektami sportowymi: odpowiedzialno§¢ za organizacje pracy i biezaca
obstuge obiektow 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,
zglaszanie potrzeb zwigzanych z ich wyposazeniem, remontem. Prowadzenie stosownej
dokumentacji zwigzanej z inwentarzem na obiektach sportowych.

22. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.
23. Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie propozycji materialdow promujacych
Gming (ulotki, foldery, widokéwki).

24. Przygotowywanie i propagowanie przedsiewzi¢¢ kulturalno-spotecznych promujacych
Gming.

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

26. Wspotpraca z radnymi, soltysami, mieszkancami Gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsigbiorcami - w celu promowania Gminy.

27. Dokumentowanie przebiegu uroczystosci, imprez, obchodéw, w ktorych Gmina Ruda
Maleniecka bierze udziat.

28. Zaopatrywanie Urzedu w tkaniny dekoracyjne, inne materialy i wyposazenie w celach
promocyjnych; odpowiednie ich zabezpieczenie i przechowywanie.

29. Ustalanie wspolnie z Wojtem Gminy listy gosci, a nastgpnie przygotowywanie i
wypisywanie zaproszen na wszystkie imprezy okoliczno§ciowe i promocyjne.

30. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z dekoracja budynkow z okazji §wiat panstwowych
1 uroczystos$ci regionalnych.

31. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

32. Przygotowywanie propozycji zyczen, podzigkowan i listow gratulacyjnych na rozne
okolicznosci.

33. Zamieszczanie w prasie lokalnej ogloszen z zyczeniami okoliczno$ciowymi.

34. Czuwanie nad aktualizacjg strony internetowej Gminy. Przygotowywanie informacji do
zamieszczania na stronie internetowej w celach informacyjnych i promocyjnych.

35. Realizacja zadan z zakresu nadzoru nad placowkami stuzby zdrowia: pomoc merytoryczna
w przeksztatcaniu zaktadow opieki zdrowotnej, udziat w podejmowaniu dziatan na rzecz
zwalczania chordb zakaznych. Pomoc w realizacji Programow Profilaktycznych.

36. Obstuga posiedzen Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotne;.

37. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie p. pozarowej nalezacych do zadan
wiasnych Gminy.

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

39. Wspdlpraca w zapewnieniu zasoboéw wody do gaszenia pozarow.

40. Pomoc w zapewnieniu ochotniczym strazom pozarnym $rodkow, srodkdw alarmowania 1
facznos$ci, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej,
umundurowania.

41. Wspoltpraca z Komendantem Gminnym OSP.
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42.Wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu zabezpieczenia p. pozarowego.

43. Wydawanie i rozliczanie kart zuzycia paliwa przez pojazdy i urzadzenia strazackie
w jednostkach OSP dzialajacych na terenie Gminy. Prowadzenie kontroli zuzycia paliwa
w jednostkach OSP.

44. Rozliczanie udziatu strazakow w akcjach gasniczych.

45. Prowadzenie rejestru kierowcdéw kierujacych pojazdami uprzywilejowanymi dla
wszystkich jednostek OSP z terenu Gminy.

46. Prowadzenie zagadnien z zakresu bezpieczenstwa publicznego 1 zbiorek publicznych.

47. Promowanie i upowszechnianie kultury w roznych srodowiskach.

48. Aktywowanie i inspirowanie spolecznos$ci lokalnej do dziatania.

49. Planowanie procesu animacji kultury.

50. Rozbudzanie zainteresowan, dobor metod spedzania wolnego czasu.

51. Tworzenie scenariuszy i programéw zajec¢ animacyjnych dla réznych grup wiekowych.

52. Organizowanie 1 prowadzenie zaje¢ tematycznych (sportowych, rekreacyjnych,
rozrywkowych, plastycznych, itp.)

53. Organizowanie aktywnego wypoczynku dla mieszkancow Gminy — dobdr odpowiednich
form.

54. Organizowanie konkurséw, happeningow, wycieczek, itp.

55. Wystepowanie w roli opiekuna podczas réznego rodzaju wydarzen kulturalnych i
sportowych.

56. Wspieranie osoéb w roznym wieku w zakresie aktywnego spedzania czasu wolnego,

57. Realizacja projektow zwigzanych z upowszechnianiem kultury na terenie Gminy.

58. Czynne promowanie atrakcji i walor6w Gminy oraz ro6znorodnych form aktywnego
spedzania czasu;

59. Opracowanie corocznego raportu o stanie gminy.

7. Stanowisko — pomoc administracyjna:

1. Bezposrednia, telefoniczna i korespondencyjna obstuga klientow.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

Tworzenie dokumentéw wewnetrznych i zewngtrznych pod nadzorem przetozonego.
Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan.

Pomoc w archiwizowaniu dokumentéw.

A

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwiazanych z wysylka, segregacja i rejestracja
korespondenc;ji.

7. Przepisywanie dokumentow na polecenie przetozonego — praca na komputerze.

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

9. Przygotowywanie korespondencji do wysyiki.

10. Wykonywanie czynno$ci pomocniczych na réznych stanowiskach biurowych.

11. Wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez przelozonego wedtug zaistniatych
potrzeb.

8. Sprzataczka:
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1. Sprzatanie pomieszczen budynku Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, pomieszczen
budynkéw uzytecznosci publicznej stanowigcych wlasno$¢ Gminy Ruda Maleniecka,
w tym lokali wyborczych oraz terenow wokot tych budynkow.

2. Biezace informowanie kancelarii urzedu o potrzebie zakupienia srodkow czystosci.

3. Wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez przetozonego wedtug zaistniatych
potrzeb.

9. Stanowisko — obsluga Swietlic:
1. Opracowywanie planow pracy swietlic.
2. Organizowanie wolnego czasu dzieciom i miodziezy — gry, zabawy, prelekcje, itp.
Organizowanie zaje¢ dla seniorow.
3. Organizowanie zaj¢¢ edukacyjnych, np. nauka jezykow, zajecia recytatorskie, zajegcia
teatralne, odrabianie lekcji, itp.

4. Organizowanie zaje¢ wspierajacych rozwoj zainteresowan i1 uzdolnien - zajecia
taneczne, muzyczne, plastyczne, modelarskie, kulinarne, itp.

5. Przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ rozwijajacych poczucie estetyki, higieny

osobistej, kultury osobista (np. sawoir vivre - zachowania przy stole, zachowania w

teatrze, w restauracji, w miejscu pracy, na imprezie, w grupie, nauka higieny, estetyka

ubioru, itp.)

Organizowanie zaje¢ sprawnosciowych, sportowych.

Organizowanie imprez integracyjnych i okoliczno$ciowych.

Prowadzenie dokumentacji $wietlic.

A S I

Wspolpraca z lokalnymi twoércami, gospodarstwami, przedsigbiorstwami i
stowarzyszeniami

10. Dbanie wyposazenie $wietlic, wystroj, dostosowywanie dekoracji adekwatnej do pory
roku, $wiat, okolicznosci.

§ 30
Zakres dzialania Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
Do zakresu Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie

wszystkich spraw prowadzonych przez nizej wymienione stanowiska:

1. Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (sprawy okreslone
w § 26 niniejszego Regulaminu).

2. Stanowisko ds. gospodarki gruntami_i mienia komunalnego:

1. Przygotowywanie do sprzedazy gruntéw 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 nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminne.

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

5. Realizacja zadan wynikajacych z art. 36 ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym.
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6. Ustalanie korzystania z praw pierwokupu nieruchomosci.

7. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego bedacego wilasnoscia gminy i jej biezaca
aktualizacja.

8. Dbato$¢ o ubezpieczenie od odpowiedzialno$ci cywilnej i zabezpieczenie budynkoéw
nalezacych do Gminy.

9. Przygotowywanie dokumentacji do zamiany gruntow.

10. Przygotowywanie projektéw umow na dzierzawe terenow i nieruchomosci, naliczanie optat
za dzierzawg i ich egzekwowanie.

11. Dokonywanie kontroli wydzierzawionych gruntow.

12. Opracowywanie decyzji o rozwigzaniu umowy na uzytkowanie wieczyste 1 zarzadzanie
odebrania gruntéw stosownie do art. 240 K.C.

13. Przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od oséb, ktorym przystugiwato
ograniczenie praw rzeczowych na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste.
14. Przygotowywanie projektow wnioskow o wykreslenie z ksiegi wieczystej dlugdéw i
cigzarow na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste, wystepowanie z zadaniem, aby
wiasciciel, ktory nie odbudowal lub nie wyremontowal w terenie obiektu zabytkowego na
gruncie oddanym w uzytkowanie badz nie zabudowatl w terminie 5 lat dzialki nabytej pod
budowe¢ domu lub budynku, przenidost wlasno$¢ nabytej dziatki na rzecz Gminy za
odpowiednim wynagrodzeniem.

15. Przygotowywanie propozycji przekazania gruntow jednostkom organizacyjnym w zarzad
oraz zezwalanie na zawarcie umow o przekazaniu nieruchomos$ci migdzy tymi jednostkami
badZz umow o nabycie nieruchomosci.

16. Ustanowienie propozycji zakresu 1 warunkow uzytkowania, wygasnigcia prawa
uzytkowania oraz

wygasnigcia prawa zarzadu.

17. Przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci.

18. Ustalanie projektu ceny za grunty, budynki, lokale 1 urzadzenia.

19. Przygotowywanie projektéw podwyzek optat za grunty.

20. Stosowanie propozycji obnizek, az do catkowitego zwolnienia wiacznie, ceny sprzedazy
obiektow wpisanych do rejestru zabytkéw oraz oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow
wpisanych do rejestru.

21. Ustalanie propozycji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci.

22. Ustalanie propozycji optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.
23. Przygotowywanie projektu decyzji o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntow, ktorzy nie legitymuja si¢ dokumentami
o przekazaniu gruntow wydanym w formie prawem przewidzianej 1 nie wystapili do dnia 31
grudnia 1988 r. o uregulowanie stanu prawnego.

24. Opracowywanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych.
25. Okreslenie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod zabudowa
stanowigcych mienie komunalne.

26. Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

27. Ustalanie nazewnictwa 1 granic poszczego6lnych miejscowosci na terenie Gminy oraz
wszelkich spraw z tym zwigzanych.
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28. Przygotowywanie projektu statutu wspdlnoty gruntowej oraz jego zmiany.
29. Przygotowywanie projektu planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i
urzadzen wspdlnot gruntowej oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian i
uzupetnien.
30. Przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji majatku Gminy.
31. Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zatwierdzania projektéw podziatu
dziatek i rozgraniczania nieruchomosci.
32. Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z poborem przez Gming oplaty
adiacenckiej.
33. Naliczanie i prowadzenie odpowiednich ewidencji optaty adiacenckie;.
34. Prowadzenie ewidencji licznikow poboru energii w budynkach komunalnych.
35. Rozliczanie energii elektrycznej zuzytej w budynkach komunalnych. Dbatos$¢ o to, aby
budynki i urzadzenia posiadaty odpowiednia dokumentacje¢ i przeglady.
36. Nadzér nad terminowa konserwacja, legalizacja, ewentualng wymiang sprzetu
przeciwpozarowego w budynku Urzedu i pozostatych budynkach administrowanych przez
Gming.
37. Sporzadzanie projektow umow najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe.
38. Przygotowywanie wszelkich wymaganych prawem dokumentéw w sprawie ustalania zasad
wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.
39. Nadzoér nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowaniem polis,
wykonywaniem okresowych konserwacji i przegladow budynkdéw i urzadzen.
40. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem $ciekow przez Gming.
a) Sporzadzanie umow na odprowadzanie $ciekow.
b) Przygotowywanie wniosku do PGW Wody Polskie o zatwierdzenie taryf na zbiorowe
odprowadzanie $ciekow dla mieszkancow Gminy.

3. Stanowisko ds. rewitalizacji

1. Sporzadzanie planu rewitalizacji 1 jego aktualizacji:
a) okreslanie celow, zakresu, wynikow,
b) definiowanie kryterium sukcesu,

c) tworzenie struktury zadan do wykonania,
d) opracowanie harmonogramu projektu (szacowanie czasu trwania poszczegélnych
zadan, okreslanie powiazah czasowych pomigdzy zadaniami),
e) okreslanie zbioru zasobéw niezbednych do wykonania projektu (ludzi, firm, maszyn,
urzadzen, materiatow, itp.),
f) przydzielanie zasobow do poszczegélnych zadan, rozwiazywanie problemow dot.
niedoborow lub przecigzen,
g) analizowanie $ciezki calego projektu oraz czasu jego trwania,
h) zarzadzanie ryzykiem projektu (identyfikacja potencjalnych ryzyk, opracowanie
strategii reakcji w kazdym przypadku),
2. Realizacja zatozen planu rewitalizacji:
a) monitorowanie postepow prac,
b) kierowanie zespolem wykonawcow,
¢) modyfikowanie harmonogramu wg potrzeb.
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3. Podejmowanie dziatan w zakresie informacji i promocji programu rewitalizacji.

4. Wspotpraca z interesariuszami reprezentujagcymi rozne srodowiska i zaangazowanymi w
proces rewitalizacji.

5. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem
rewitalizacji.

6. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow w ramach zadan dot. rewitalizacji.
7. Wykonywanie wszelkich zadan nalezacych do Energetyka Gminnego.

8. Realizacja zadan z zakresu programu ,,Czyste Powietrze” 1 Ciepte Mieszkanie” oraz
tozsamych tematycznie.

9. Kontrole zrodet ciepta i rodzaju wykorzystywanego w nich opatu.

10. Realizacja programu ochrony powietrza, w tym sprawozdawczos$¢.

11. Kontrola szamb i przydomowych oczyszczalni Sciekow.

12. Prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikow na $cieki.

13. Przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodpltywowych

14. Sprawozdawczo$¢ z zakresu osadow Sciekowych.

15. Sporzadzenie zlecen na badanie $ciekdéw i skratek.

16. Wprowadzanie danych do baz BDO 1 CEEB/ZONE.

17. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zuzycia energii elektryczne;.

18. Kontrola zuzycia energii elektrycznej w budynkach uzytecznos$ci publicznej i prowadzenie
zestawien w tym zakresie.

4. Stanowisko ds. rolnictwa.
c¢) Praca w zespotach kontrolnych z zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalne;.

d) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdow rolnych i leSnych dotyczacych:

) degradacji gruntow 1 ochrony upraw przed chorobami, szkodnikami 1
chwastami,
) planow gospodarowania na gruntach w obszarach 1 strefach ochronnych,

e) Prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania narkomanii (upraw maku 1 konopi),
przygotowywanie projektow decyzji na uprawe maku i rozliczanie makowin.

f) Prowadzenie spraw w zakresu szacowania strat w rolnictwie spowodowanych
inwestycjami przeprowadzonymi przez Gmin¢ i1 spowodowanych niekorzystnymi
warunkami atmosferycznymi.

g) Wspodldzialanie z instytucjami rolniczymi z terenu Gminy oraz organizacjami
spoteczno- zawodowymi rolnikow, Instytutem Roglin i Nasiennictwa, Swigtokrzyskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

h) Prowadzenie spraw z zakresu wyboréw do Izb Rolniczych.

1) Organizacja dzialan w przypadku klgsk zywiotowych w rolnictwie.

J) Administrowanie towiectwem.

k) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, w tym:

) przygotowanie projektu zatwierdzania ugdd zmieniajacych stosunki wodne na
gruntach,
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) przygotowanie propozycji rozstrzygania sporow dotyczacych przywrdcenia na
gruntach stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego,

) przygotowanie propozycji nakazywania wykonania niezbe¢dnych urzadzen
zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem w okre§lonych przypadkach
1 zabranianie wprowadzania nienalezycie oczyszczonych $ciekow do wody,

1) Wspdlpracaz PGW Wody Polskie oraz gospodarstwami rybackimi jako uzytkownikami

wody rzeki Czarna Konecka na terenie Gminy.

m) Biezaca wspotpraca z GUS w sprawie organizacji spisow rolnych.
n) Sporzadzanie, uzgadnianie 1 aktualizowanie projektow planéw zwigzanych z

gospodarka wodna.

5. Konserwator

1

. Utrzymanie czystosci w kottowniach i pomieszczeniach przyleglych.
2.
3.

Monitorowanie na biezaco temperatury we wszystkich ogrzewanych pomieszczeniach.
Zglaszanie potrzeby zakupu opatu do kotlowni (wegla, drewna, pelletu, oleju
opatowego).

Wrzucanie opatu do pomieszczen magazynowych i rabanie drewna.

Nadzér nad tankowaniem oleju opalowego do zbiornikow znajdujacych sie w
kotlowniach placowek oswiatowych.

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

Wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, usuwanie drobnych awarii
w w/w budynkach.

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

Dbatos¢ o narzedzia. Biezaca naprawa i konserwacja urzadzen. Odpowiedzialno$¢ za
powierzony sprzet.

6. Konserwatorzy, palacze kotlow CO

. Obstuga kottéw CO.
. Monitorowanie ci$nienia, temperatury, miernikow ciggu powierza w kottowni.
. Sprawdzanie kotldw 1 urzadzeh pomocniczych w celu wykrywania ich wadliwego

dzialania.

. Naprawianie 1 okresowe przeglady kotla, wymiana palnikdéw, uszczelnianie rur i

tacznikow.

. Utrzymanie czystosci w kottowniach 1 pomieszczeniach przyleglych.

. Wybieranie popiotu.

. Monitorowanie na biezaco temperatury we wszystkich ogrzewanych pomieszczeniach.
. Zglaszanie potrzeby zakupu opatu do kottowni (wegla, drewna, oleju opatowego).

. Wrzucanie opatu do pomieszczen magazynowych i rabanie drewna.

. Odbidr dostawy opalu: wegla, pelletu, oleju opatowego.

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

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

7. Robotnik gospodarczy
. Sprzatanie terenu wokot budynku urzgdu gminy, szkoty, przedszkola, biblioteki.

. Oproznianie koszy na $mieci na przystankach autobusowych i na placu przy urzedzie
gminy.

. Wykaszanie terenow zielonych, zbieranie trawy.

. Jesienig — grabienie lisci.

. Zamiatanie parkingow, zatoczek autobusowych, chodnikéw.

. Utrzymanie czystos$ci i porzadku na placach zabaw.

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

. Zima — od$niezanie ciggow pieszych, usuwanie oblodzen, posypywanie piaskiem i sola.

. Malowanie 1 naprawy ogrodzenia budynkéw administrowanych przez Gming.

. Drobne naprawy w budynkach urzegdu, szkoty, przedszkola, biblioteki.

. Naprawy 1 konserwacja urzadzen i sprzetu wykorzystywanego do pracy na tym
stanowisku.

. Inne czynno$ci gospodarcze, ktorych konieczno$¢ wykonania zostanie stwierdzona
przez przetozonego.

. Obstuga kottow CO.

. Monitorowanie ci$nienia, temperatury, miernikow ciggu powierza w kottowni.

. Sprawdzanie kotldw 1 urzadzef pomocniczych w celu wykrywania ich wadliwego
dziatania.

. Naprawianie i okresowe przeglady kotla, wymiana palnikdéw, uszczelnianie rur i
tacznikow.

. Utrzymanie czystosci w kottowniach 1 pomieszczeniach przyleglych.

. Wybieranie popiotu.

. Monitorowanie na biezaco temperatury we wszystkich ogrzewanych pomieszczeniach.

§31
Zakres dzialania Referatu Rozwoju Gminy
Do zakresu Referatu Rozwoju Gminy nalezy prowadzenie wszystkich spraw prowadzonych
przez nizej wymienione stanowiska:

1. Kierownik Referatu Rozwoju Gminy (sprawy okreslone w § 27 niniejszego Regulaminu).

2. Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych oraz kontroli zarzadczej:
1. Gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania srodkow finansowych spoza budzetu

na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.

2. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalacznikami w sprawie uzyskania
srodkow ze zrddel pozabudzetowych.

3. Gromadzenie informacji w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢ o
fundusze zewnetrzne.
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4. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskanych srodkow od momentu ztozenia
wniosku do rozliczenia projektu.

5. Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ i rozliczenie projektu zgodnie ze ztozonym
wnioskiem o dofinansowanie oraz z obowigzujacymi w konkursie przepisami oraz
wytycznymi.

6. Wspolpraca z pozostalymi stanowiskami w Urzedzie w celu przygotowania i realizowania
wniosku o dofinansowanie.

7. Biezace wspotdziatanie z instytucjami i urzedami w zakresie spraw i1 tematyki dot.
pozyskiwania §rodkow finansowych spoza budzetu na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.

8. Wspélpraca z LGD i SRLGD w zakresie pozyskiwania §rodkéw na rozwéj infrastruktury
turystycznej, sportowej, rekreacyjnej i kulturowe;.

9. Udzielanie pomocy stowarzyszeniom w opracowywaniu wnioskoéw i rozliczaniu projektow.
10. Prowadzenie postgpowan w zakresie wydatkowania §rodkow dofinansowanych z funduszy
unijnych zgodnie z wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnos$ci wydatkow.

11. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadcze; w Gminie Ruda Maleniecka zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien, ktoérych przedmiotem sa
dostawy, ustugi i1 roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, w tym w szczeg6lnosci sporzadzanie projektow zapytan ofertowych,
zaproszen do sktadania ofert i wszystkich innych czynnos$ci wynikajacych z Regulaminu
udzielania zamowien o warto$ci ponizej progu ustawowego;

13. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach. Wspotpraca
Z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego, dziatajacymi na terenie Gminy oraz zapewnienie im wsparcia merytorycznego.
Prowadzenie rejestru zwiazkow, stowarzyszen i organizacji dziatajacych na terenie Gminy

3. Stanowisko ds. zamowien publicznych.
1. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

2. Przygotowywanie i1 biezgca aktualizacja planow zaméwien publicznych w urzedzie
gminy zgodnych z budzetem Gminy. Przekazywanie opracowanych planow zamowien
publicznych do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Prowadzenie sprawozdawczosci 1 raportdw z zakresu udzielanych zamoéwien publicz-
nych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych na dostawy,

ustugi i roboty budowlane z zastosowaniem procedur 1 trybow okreslonych wiasciwymi
przepisami prawa (ustawy Prawo zamowien publicznych), w tym przygotowywania i
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci:
szacowanie wartosci zamoOwienia, sporzadzania ogloszen, specyfikacji warunkéw
zamoOwienia, protokotow postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
uczestnictwa w pracach komisji przetargowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien, ktorych przedmiotem sa
dostawy, ustugi i roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan w
szczegoOlnosci w zakresie: sporzadzania projektow zapytan ofertowych, zaproszen do
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

sktadania ofert 1 wszystkich innych czynnosci wynikajacych z Regulaminu udzielania
zamowien o warto$ci ponizej progu ustawowego.

Przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu
ZamoOwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
Zapewnienie pelnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujacej komisji
przetargowe;.

Weryfikacja dokumentéw wymaganych od wykonawcy niezbednych do zawarcia
umowy.

Dbanie o terminowy zwrot wadium.

Wsparcie pracownikOw merytorycznych w przygotowywaniu opisoOw przedmiotu
zamowienia, okreslaniu kryteriéw wyboru oferty, warunkow udziatu w postepowaniu
oraz istotnych postanowien umowy — w zwigzku ze sktadanym wnioskiem w zakresie
rozpoczecia procedury udzielania zamdowienia.

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zamowien
publicznych, zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym (regulamindéw, zarzadzen).
Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postgpowania
kontrolnego z zakresu dzialania obszaru zaméwien publicznych.

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczace postgpowan o udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci na pytania
kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych
organow (w tym organdéw kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz,
planowania i sprawozdawczos$ci na potrzeby kierownictwa urzedu.

Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwolania wykonawcow, przygotowywania
dokumentow dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo wraz z Radca
Prawnym w rozprawach przed KIO.

. Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamdowien

publicznych 1 jej archiwizowanie po zakonczonym postgpowaniu.

Przygotowywanie projektow umow o udzielenie zamoOwienia publicznego oraz
wsparcie pracownikOw merytorycznych w zakresie przygotowywania aneksow do tych
umow.

Przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.
Wykonywanie pracy sekretarza w komisji przetargowej dla zamdéwien publicznych
realizowanych przez Gming.

Wspolpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych.

Biezace sledzenie przepisow z zakresu prawa zamowien publicznych.

Obstuga Platformy E-zamowienia.

Prowadzenie korespondencji elektronicznej z wykonawcami, w tym przygotowywanie
odpowiedzi 1 wyjasnien na zadawane pytania do SWZ.

Publikacja informacji i redagowanie strony oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j:
https://samorzad.gov.pl/web/gmina-ruda-maleniecka

4. Stanowiska ds. budownictwa, inwestycji i drogownictwa:

1.

W zakresie inwestycji i budownictwa:
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a) rozpoznawanie potrzeb w zakresie budowy 1 modernizacji o$wietlenia drogowego
oraz przygotowywanie inwestycji w tym zakresie;
b) wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez gming inwestycji;
c) planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych w
zakresie budynkéw, drog, mostdw, zaopatrzenia w wode, zaopatrzenia w energig,
kanalizacji 1 urzadzen sanitarnych, §ciekéw komunalnych, itp.;
d) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy uwzglednieniu
lokalnych potrzeb spotecznych;
e) przygotowanie dokumentacji wymaganej do zgtoszen lub uzyskania pozwolen na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych planowanych do realizacji przez Gming;
f) okreslanie rozmiaru inwestycji i przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia dla
potrzeb przeprowadzania postgpowan przetargowych na zadnia inwestycyjne;
g) ustalanie kosztéw inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok;
h) koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robot;
1) wspotpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego;
J) prowadzenie rejestrow przegladéw gwarancyjnych;
k) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien, ktorych przedmiotem sa
dostawy, ustugi i roboty budowlane w zakresie wykonywanych obowigzkow w trybach
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, a dot. przedmiotu
zamoOwienia zwigzanego z powierzonym zakresem obowigzkow, w tym w
szczegolnosci sporzadzanie projektow zapytan ofertowych, zaproszen do sktadania
ofert i wszystkich innych czynno$ci wynikajacych z Regulaminu udzielania zaméwien
0 warto$ci ponizej progu ustawowego;
1) prowadzenie rejestru zabezpieczen oraz inicjowanie procedury zwolnienia
zabezpieczenia;

2. W zakresie drogownictwa:
a) opracowywanie planéw finansowania przebudowy, modernizacji, utrzymania i
ochrony drog oraz obiektow mostowych,
b) czuwanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym nawierzchni drog,
chodnikow 1 innych urzadzen zabezpieczajacych ruch na drogach,
c) koordynacja robot drogowych,
d) przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog
oraz ustalenie wysokos$ci optat i kar pieni¢znych (dot. drég publicznych);
e) przygotowanie projektow zgdd na zajecie drog wewngtrznych;
f) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych,
g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektow mostowych,
h) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie dréog dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
1) wspotpraca z zarzadcami drog krajowych i powiatowych w zakresie porzadku
1 bezpieczenstwa na drogach,
J) organizowanie i kierowanie akcja zimowego utrzymania drog.

5. Stanowisko ds. planowania przestrzennego oraz transportu zbiorowego:
1. W zakresie planowania przestrzennego:
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a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opracowaniem i wdrozeniem planu
og6lnego oraz zwigzanej z wprowadzeniem zmian w planie ogélnym;

b) przygotowywanie dokumentacji do planéw zagospodarowania przestrzennego lub
ich zmian;

c) przygotowywanie wnioskéw dla potrzeb Wojta oraz materiatow niezbednych do
oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym 1 analiz wnioskow ztozonych w
sprawie sporzadzenia lub zmian w planach zagospodarowania przestrzennego;

d) wydawanie =zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki wynikajagcym z planu
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy/planu ogdlnego;

e) przyjmowanie dokumentacji i przesylanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, celem uzgodnienia, a nastepnie przygotowanie jej do
wydania. Przyjmowanie dokumentacji i przesylanie decyzji w sprawie warunkow
zabudowy dla pozostalych inwestycji, celem uzgodnienia, a nast¢pnie przygotowanie
jej do wydania. Prowadzenie rejestrow decyzji w tym zakresie;

f) opracowywanie projektu warunkow na wykonanie przytaczy kanalizacyjnych;

g) opiniowanie uzgodnien przeprowadzonego podziatu nieruchomosci z ustaleniami
studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
przepisami szczegdlnymi;

h) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-
budowlanej;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien, ktorych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane w zakresie wykonywanych obowigzkow w trybach
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, a dot. przedmiotu
zamoOwienia zwigzanego z powierzonym zakresem obowiazkow, w tym w
szczegllno$ci sporzadzanie projektow zapytan ofertowych, zaproszen do sktadania
ofert 1 wszystkich innych czynno$ci wynikajacych z Regulaminu udzielania zamowien
0 warto$ci ponizej progu ustawowego;

W zakresie transportu zbiorowego:

a) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania zezwolen na publiczny transport
drogowy (wydawanie zezwolen, uzgadnianie zezwolen);

b) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym ustalanie
wykazu przystankow, ustalania zasad i optat za korzystanie z przystankow, uzgadnianie
rozkladu jazdy przewoznikow, koordynacja rozkltadow jazdy, wydawanie zgody na
korzystanie z przystankéw komunikacyjnych;

¢) prowadzenie ewidencji przystankow;

§ 32

Do zakresu dzialania Zastepcy Kierownika USC oraz ewidencji ludno$ci i dowodow

osobistych nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
2. Elektroniczna rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw
1 zgondéw, w formie sporzadzonych aktow i przyjmowanych o$wiadczen wiedzy 1 woli.
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3. Rejestracja, transkrypcja 1 odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w rejestrze

stanu cywilnego.

4. Prostowanie bteddw pisarskich i uzupetniania brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.

5. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

matzenstwa (do slubu w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi).

6. Wdawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa przez

obywateli polskich za granica.

7. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

8. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem 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 zwiagzku 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 odnos$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej 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 organéw.

16. Wydawanie odpiséw skroconych, zupeilnych i wielojezycznych z rejestru aktow stanu

cywilnego.

17. Wydawanie zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

18. Wydawanie za§wiadczen o zaginig¢ciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego.

19. Orzekanie w sprawie zmiany imion 1 nazwisk.

20. Wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi

urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych

stanu cywilnego.

21. Organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego oraz

uroczystosci dla mieszkancow Gminy, ktorzy ukonczyli 100 lat Zycia.

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

23. Gromadzenie 1 przesytanie danych statystycznych do GUS.

24. Przyyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie dowodow osobistych.

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

26. Uniewaznianie dokumentow tozsamosci.

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

28. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludnosci i Centralnego Rejestru Wyborcow.

29. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

30. Przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania.
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31. Obstuga platformy sporzadzajacej meldunki przedwyborcze i kwartalne, Elektronicznej
Platformy Centralnego Rozliczania Informacji Dodatkowych do Panstwowej Komisji
Wyborczej, Platformy Wspierania Organéw Wyborczych.

32. Wystgpowanie o nadanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych w ramach
Powszechnego

Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL).

33.Prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow (CRW).

34 Prowadzenie Rejestru Zastrzezen Numeru PESEL.

35. Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;.

36. Prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

§ 33

Do zadan jednoosobowych samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:
1. Radca prawny:
1. Zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej organom Gminy i pracownikom Urzedu.
2. Opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy 1 Wojta.
3. Opiniowanie projektéw umow cywilno — prawnych 1 porozumien.
4. Opiniowanie w sprawach dotyczacych umarzania wierzytelnosci.
5. Prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego. Prowadzenie ewidencji spraw sadowych
z udziatem Gminy.
6. Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Radg.
7. Udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu Gminy w sprawach zwigzanych

z zakresem powierzonych im obowigzkow.

8. Wspoldziatanie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w udzielaniu wyjasnien
1 interpretacji w zakresie obowigzujacych przepisoOw prawa dotyczacych dziatania urzedu.

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

10. Analizowanie obowigzujgcego orzecznictwa.

11. Wykonywanie innych zadan nalezacych do obowigzkéw radcéw prawnych.

2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cvywilnego oraz ewidencja ludnosci i dowody
osobiste: (sprawy okre$lone w § 32 niniejszego Regulaminu).

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

a) planowanie operacyjne,
b) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
c) organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Wojta,
d) przygotowanie systemu kierowania obrong cywilng, w tym dokumentacji stanowiska
kierowania,
e) planowania §wiadczen na rzecz obronno$ci, w tym na rzecz Sit Zbrojnych,
f) zadania zwigzane z uzupelnieniem potrzeb Sit Zbrojnych,
g) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania ZMSz,
h) sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci.
2. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
3. Prowadzenie zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;.

44



4. Podejmowanie dzialan majacych na celu zapobiezenia skutkom klegski zywiotowej oraz ich

usuniecia, wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowe;.

5. Zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych, w tym

koordynacji prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego.

6. Opracowywanie, aktualizacja i realizacja procedur i planéw reagowania kryzysowego.

7. Wykonywanie spraw zwigzanych z zaleceniami organu ochrony ludnosci i obrony cywilne;.

8. Prowadzenie spraw dot. lokalizowania wykrytych niewybuchéw na terenie Gminy we
wspotpracy z wojskiem i policja.

10. Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panstwa.

11. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji, a takze jego aktualizacja.

12. Prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej.

13. Wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw do koordynacji

dzialan w zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitarne;.

4. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1.Petienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Prowadzenie wszystkich

spraw przewidzianych przepisami prawa, a nalezacych do jego kompetencji.
2. Ewidencjonowanie w rejestrach 1 dziennikach korespondencji oznaczonej klauzulg
"zastrzezone".

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

§ 34

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

2. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na stanowiska
kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy okresla regulamin ustalony odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

3. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzagdowych Gminy okresla regulamin ustalony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

4. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane s3 do wiadomosci
pracownikow przez bezposredniego przetozonego.

§35
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i technicznokancelaryjne wykonywane s na pos
zczegblnych stanowiskach we wlasnym zakresie.
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§ 36
Uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci mieszkancow poprzez:
. Wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
. ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
. w szczegdlnych przypadkach - poprzez oglaszanie w gazecie o zasiegu lokalnym,
. zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 37
1. Wojt podpisuje w szczegolnosci:
zarzadzenia,

. dokumenty kierowane do organ6w administracji rzagdowej i samorzadowej,

. pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewddztw, starostow,
prezydentow, burmistrzéw 1 wojtoéw oraz korespondencj¢ zagraniczng,

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

. odpowiedzi na wystapienia prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,

. materialy wlasne opracowane na sesje Rady,

. Umowy i porozumienia,

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

. decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta i Sekretarz w ramach udzielonych im
upowaznien przez Wojta podpisuja dokumenty wymienione w ust. 1.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego petni
Zastepca.

4. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikow referatéw lub pracownikow Urzedu
do zatatwiania okre§lonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci
do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentow.

5. Do osobistego podpisu Wojta i kontrasygnowania przez Skarbnika naleza sprawy zwigzane
z zarzadzaniem mieniem Gminy.

6. W przypadku nieobecno$ci Skarbnika z powodu urlopu lub choroby, kontrasygnuje
Zastegpca Skarbnika lub inny pracownik upowazniony przez Skarbnika.

7. Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatow i innym pracownikom Urzedu
prowadzony jest przez Sekretarza Gminy.

§38
1. Decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje i podpisuje
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub inni pracownicy upowaznieni do podpisywania
okreslonych decyzji.
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2. Zakres spraw, o ktorych mowa w pkt. 1 okresla Wojt w drodze indywidualnych
upowaznien.

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

§39
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegbdlne stanowig inaczej.

§ 40

1. Korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest przy pomocy systemu
elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Woijt lub Zastepca Wojta lub Sekretarz po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do
wlasciwego referatu, wiasciwej komorki organizacyjnej urzgdu oraz pracownikoéw
zajmujacych samodzielne stanowiska.

3. Kierownicy referatow dekretuja przypisang korespondencj¢ imiennie na pracownikow
podleglych referatow.

§ 41

1. Korespondencja wysylana, zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sagdowym, wysylana jest listami poleconymi lub za pomoca elektronicznej skrzynki
podawczej Urzedu.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencj¢ za posrednictwem
kancelarii urzedu, oraz bezposrednio za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu
uzywajac przypisanego konta.

3. Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu, bedace korespondencjg, winno by¢
redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego tres¢.

§42
1. Urzad prowadzi tradycyjny system kancelaryjny.
2. Kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ sprawy zgodnie z przepisami w sprawie
Instrukcji Kancelaryjne;.
§43
. W korespondencji obowigzuja symbole okre§lone w tresci § 14 niniejszego regulaminu.
. Pisma 1 akty normatywne opatruje si¢ wiasciwymi podpisami i piecze¢ciami.

Rozdzial VII
Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 44
. Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach,
w godzinach okreslonych i podanych na tablicy ogtoszen.
. W razie nieobecnosci Wojta w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje Zastgpca Wojta lub
Sekretarz.
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§ 45

. Whniesione skargi i wnioski winny by¢ zalatwione w terminach okreslonych w kodeksie

postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wplywu chyba, ze stopien pilnosci
przemawia za ich wcze$niejszym rozpatrzeniem.

Osoby zalatwiajgce przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sa do obiektywnego,
rzetelnego 1 sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Sekretarz Gminy sprawuje kontrole dziatan pracownikow w zakresie rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

§ 46
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja odpowiednie organy
zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.
Whiesiong niezgodnie z wiasciwos$cig miejscowa lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy
niezwlocznie przekaza¢ wilasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym skarzacego lub
wnioskodawce albo wskaza¢ skarzacemu lub wnioskodawcy organ wlasciwy do
rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 47

Wtasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wojt nie
postanowi inaczej, jest:

1.

Woéjt w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania, zachowania lub zatatwiania spraw
przez Zastepce Wojta, Sekretarza albo Skarbnika.

Wojt, Sekretarz albo Zastepca Wojta w przypadku zarzutdw, dotyczacych postgpowania,
zachowania lub zalatwiania spraw przez kierownikéw referatow, kierownikow podlegtych
mu jednostek organizacyjnych, pracownikoéw samodzielnych stanowisk pracy.

Kierownik referatu w przypadku zarzutow, dotyczacych postepowania, zachowania,
zalatwiania spraw lub wykonywania czynno$ci sluzbowych przez podlegtego mu
pracownika.

§ 48

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

1.

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania

1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

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

Rozdzial VIII

48



Tryb wydawania aktéw prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktow
normatywnych.

§49

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

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty 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 przepiséw prawnych.

§50
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wiasciwy referat, samodzielne stanowisko lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym
zakresem zadan, a za jego redakcje odpowiada kierownik referatu, Sekretarz Gminy lub
kierownik jednostki.

§51

1. Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawierac:

a) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, datg aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu),

b) podstawe prawna,

C) przepisy merytoryczne,

d) przepisy uchylajace lub zmieniajgce, jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio

uregulowanych,

€) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

w przypadku za$ aktow prawa miejscowego dodatkowo:
) przepisy okreslajace sposob publikacii,
) podmiot odpowiedzialny za wykonanie uchwaty.

2. Osoba opracowujaca projekt aktu prawnego uzgadnia tre$¢ aktu z bezposrednim
przetozonym w formie elektronicznej. Uzgodniony projekt aktu prawnego kierownicy referatu,
osoby zajmujace samodzielne stanowiska, a takze kierownicy jednostek podlegtych wysytaja
do radcy prawnego, celem uzyskania opinii. Radca prawny przekazuje zaopiniowany projekt
aktu prawnego w formie elektronicznej osobie, ktora przekazata projekt do zaopiniowania
celem wprowadzenia ewentualnych poprawek. Po wprowadzeniu do projektu aktu prawnego
poprawek zgodnych z uwagami radcy prawnego, kierownicy referatu, osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, kierownicy jednostek podlegtych wysylaja w formie elektronicznej
poprawiony projekt aktu prawnego do radcy prawnego, celem ostatecznej akceptacji.
W przypadku aktow prawa miejscowego radca prawny przekazuje w formie elektronicznej
poprawny projekt aktu prawnego Kierownikowi Referatu Administracyjnego oraz do
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wiadomosci Wojtowi Gminy, w przypadku za§ zarzadzen 1 innych aktow wewnetrznych
wydawanych przez Wojta radca prawny przekazuje w formie elektronicznej poprawny projekt
aktu prawnego kierownikowi referatu, osobie zajmujacej samodzielne stanowisko,
kierownikowi jednostki podlegltej celem przedtozenia do podpisu Wojtowi 1 przekazania
Sekretarzowi Gminy do odpowiedniego rejestru.

3. Do projektu aktu prawa miejscowego winny by¢ zalgczone uzasadnienia wyjasniajace
celowosc¢ lub potrzebe jego wydania.

4. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac dang dziedzing,
uwzglednia¢ obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatow
z zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.

5. Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisow zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§52
1. Akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach, ktore prowadza odpowiednio:
a) Sekretarz Gminy — rejestr zarzadzen 1 innych aktow wewnetrznych wydawanych przez
Wojta,
b) Kierownik Referatu Administracyjnego - rejestr uchwatl Rady Gminy Ruda Maleniecka.
2. Uchwaty Rady sporzadzane s3 w min. czterech oryginalnych egzemplarzach.
Zarzadzenia Wojta sporzadzane s3 w min. dwoch oryginalnych egzemplarzach.
4. Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sa odpowiednio: Wojewodzie lub
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wéjtowi celem wykonania.

(98]

5. Zarzadzenia Wojta dotyczace budzetu Gminy sa przekazywane w terminie ustawowym
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

§53

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

2. Obsluga Rady ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Swictokrzyskiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa, a takze
umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie, w szczegodlnych przypadkach w prasie
lokalnej lub w inny sposdb.

3. Referaty merytoryczne odpowiadajg za publikacje pozostalych aktow prawnych.

§ 54
Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swietokrzyskiego oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie, na stronie BIP
Urzedu, a w szczegdlnych przypadkach w prasie lokalnej, chyba Ze przepisy prawa stanowig
inaczej.

§55
Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadzi Kierownik Referatu Administracyjnego,
ktére udostepnia do powszechnego wgladu.
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§ 56
Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sa do
wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych oraz powinni podja¢ wszelkie niezbgdne
czynnos$ci majace na celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji.

§57
1. Korespondencja miedzy referatem a stanowiskami samodzielnymi Urzgedu moze by¢
stosowana w przypadkach wyjatkowych lub w przypadkach okreslonych w Regulaminie.
2. Przy przekazywaniu wszelkich materiatow migdzy referatami i stanowiskami nie stosuje
si¢ pism przewodnich.
3. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw materialow,
ktérych uzgodnienia znajduja si¢ na ptaszczyznie dzialania Urzedu.

§ 58
Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaty przez Rad¢ zawiera Statut Gminy.

Rozdzial IX
System kontroli

§59

1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne, wewngtrzne oraz zarzadcza. System
kontroli zarzadczej jest uszczegoétowiony w odrebnym Zarzadzeniu.

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

3. Kontrola zewng¢trzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom

1 obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien oraz innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnos$ci 1 operacji w toku ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo; bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem 1 innymi zdarzeniami,

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Kontrola ma na celu w szczegolnosci:

a) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

c) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

d) wskazanie sposobow 1 Srodkéw umozliwiajagcych usuwanie stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 60
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Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni s3:
a) Wojt, Zastepca Wojta i 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 przepisow
o ochronie informacji niejawnych,
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych,
e) Administrator Systemoéw Informatycznych — w zakresie przestrzegania przepisoOw
dotyczacych przestrzegania systemu bezpieczenstwa informatycznego.
f) Przedstawiciel stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
w zakresie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.
§ 61
1. Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Wojta.
2. W razie potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.
3. Kontrole dorazng zarzadza Woijt.
4. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy okresli¢
przedmiot, miejsce i termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia.

§ 62
1. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajacy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z tres$cig zarzadzenia o przeprowadzeniu kontroli
oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli.
2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrol¢ ujeta w planie kontroli, informuje
kontrolowanego przed rozpoczgciem czynnos$ci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 63
W razie prowadzenia kontroli zewnegtrznej o przedmiocie, terminie 1 miejscu kontroli,
kontrolujacy powiadamia kontrolowanego, okazujagc mu imienne upowaznienie wystawione
przez zarzadzajacego kontrole 1 swoj dowodd osobisty oraz dokonuje adnotacji w ewidencji
kontroli prowadzonej przez t¢ jednostke.

§ 64
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktdrych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
dokumenty 1 dowody rzeczowe, dane ewidencji, sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania
swiadkéw, opinie biegtych, szkice, zdjecia, jak rOwniez pisemne wyjasnienia 1 oswiadczenia.

§ 65
1. Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.
2. Z trescig protokotu kontrolujacy winien zapozna¢ kontrolowanego oraz poinformowac¢ go
o prawie zgtoszenia zastrzezen, co do tresci protokotu w terminie 7 dni od dnia zapoznania
si¢ z protokotem kontroli.
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3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2 kontrolujacy jest obowigzany
dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne, a w
przypadku stwierdzenia zasadnoS$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupehi¢ odpowiednia czesé
protokotu z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub w czesci,
kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko zgtaszajagcemu zastrzezenia.

4. Protokot podpisujg kontrolujacy i kontrolowany. Jesli kontrolowany odmawia podpisania
protokotu, kontrolujacy winien uzyskac od niego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Protokot z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujacy, czynigc w tresci protokotu
wzmianke o odmowie podpisania protokotu oraz zatgczajac ztozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

6. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktdrych jeden kontrolujacy obowigzany
jest doreczy¢ kontrolowanemu.

§ 66

1. O wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidtowosciach,
kontrolujacy zawiadamia niezwlocznie zarzadzajacego kontrole.

2. Na podstawie wynikéw kontroli zarzadzajacy kontrolg¢ kieruje do kontrolowanego i do
osoby sprawujacej bezposredni nadzér nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz
wyznacza termin na ich realizacjg.

3. Kontrolowany zobowigzany jest poinformowac pisemnie zarzadzajacego kontrole
o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 67
Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie obowigzani sa przestrzegaé w szczegdlnosci
przepisy Kodeksu Pracy.
§ 68
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze zarzadzen Wojta.

§ 69
Regulamin niniejszy obowigzuje od dnia wskazanego w Zarzadzeniu Wojta powotanego na
stronie tytutowe;.
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