ZARZADZENIE NR RZW.21.2021
Wojta Gminy Rudnik
z dnia 9 lutego 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) nadaje:

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rudnik w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rudnik.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega wytozeniu do publicznego
wgladu.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudniku w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia wchodzi z mocg obowigzujgca od dnia 1 marca 2021 r.
Z dniem wejscia w zycie wyzej wymienionego Zarzgdzenia traci moc obowiazujacy

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rudnik wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta Gminy Rudnik Nr RZW.079.2019 z dnia 29 lipca 2019 roku

z pozniejszymi zmianami.

DCA PRAWNY

mer Tiotr Pieczka
{Kt2392)







Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr RZW.21.2021

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rudnik

Rozdzial |

Postanowienia ogdéine

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rudnik, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

2.
3.
4

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Rudnik, zwanego dalej Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegoéinych referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0.

N e ok b

o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rudnik,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Rudnik,

Whajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rudnik,

Zastepcy Wéijta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcy Wiaijta Gminy Rudnik;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rudnik,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rudnik,

Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumiec Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Rudniku,

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rudnik,

Komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty, komorki oraz samodzielne

stanowiska,

10. Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢ jednostkiorganizacyjne utworzone

przez Rade Gminy w Rudniku na zasadach okreslonych w przepisach o samorzadzie gminnym, o

systemie oswiatby, gospodarce komunalinej, finansach publicznych i instytucjach kultury.

§3

Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1.

1

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
o poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.00 do 15.00
o $roda od 8.00 do 17.00
o pigtek od 7.00 do 14.00
Przyjmowanie stron w Urzedzie nastepuje w godzinach:
o poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.30 do 15.00
o $roda od 9.00 do 17.00
o pigtek od 7.30 do 13.30



Wojt Gminy przyjmuje strony:
w poniedziatki w godzinach od 10:00 do 12:00 ; w $rody w godzinach od 15:30 do 16:30 po
uprzednim umowieniu sie w sekretariacie.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i w dni powszednie wolne od pracy.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wodjta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych

na Gminie :

1) zadan wiasnych ,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, kitére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i kompetengji.

W szczegoélnosci do zadan Urzedu nalezy:
przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania decyzji, postanowien i innych aktow z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy
Gminy,

1) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg |
wnioskow,

2) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i

zarzgdzen organow Gminy.

Rozdziat i

Organizacja Urzedu

§7

W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy i podmioty

wspotpracujgce na podstawie umow cywilnoprawnych:

1.

Referaty o symbolu:

1) Referat Finansowy FN
2) Referat Organizacyjno - Prawny OR
3) Referat Inwestycji, Rolnictwa i Infrastruktury IRI



4) Referat Oswiaty, Kultury, Turystykii Sportu OK

5) Referat ustug wspolnych Cuw
2. Samodzielne stanowiska:

1) Inspektor ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej iochrony przeciwpozarowej oC

2) Inspektor ds. wojskowych WO
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc
4) Petnomocnik ds. informacji niejawnych IN
5) Inspektor ds. Zaméwien Publicznych ZP
6) Koordynator ds. dostgpnosci KD
3. Podmioty zewnetrzne stale wspotpracujgce:
1) Obstuga prawna RP
2) Obstuga informatyczna INF
3) Obstuga Inspektora Ochrony Danych Osobowych 10D
4) Obsluga Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
§8

Jednostki organizacyjne nie wchodzace w skiad Urzedu a podlegte Wojtowi dziatajg w oparciu o odrebne
regulaminy.
§9
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Podziat Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Woijt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Dla realizacji zadan o szczegolnym znaczeniu dla Gminy, Woéjt moze doraznie utworzyc
samodzielne stanowiska pracy.
§10
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

8§11
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzgdczej,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne Referaty i samodzielne stanowiska

pracy oraz wzajemnego wspoidziatania.



§12
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem publicznym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamoéwienh publicznych.
3. Wydatki nie objete ustawg o zamowieniach publicznych realizowane sg w oparciu o stosowne
Zarzadzenie Woéjta Gminy.

§13
1. Urzedem kieruje W0ojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Zasady podpisywania pism przez Wojta okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§14
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegoélnych
pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla odrebny regulamin kontroli.

§15
1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziataja na podstawie przepiséw prawa |
Regulaminu obowigzujgcych w Urzedzie i obowigzani sg do ich przestrzegania.
2. Referaty sg zobowigzane do wspoéidziatania z samodzielnymi stanowiskami Urzedu w szczegolnosci w

zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

§16

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosc Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
1. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci Zastepcy Wojta nalezy bezposredni nadzor i zapewnienia
bezposrednig wspolprace z kierownikami/ dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Zapewnienie prawidiowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane jednostki organizacyjne.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywanie korespondencji w imieniu Waojta w granicach
udzielonego upowaznienia.
4. Wspotpraca z Radg Gminy i komisjami Rady w zakresie swojej dziatalnosci.
Nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez Gmine.
Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§17

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy wykonywania w imieniu Wojta zadan, w szczegolnosci z zakresu

zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi

oraz kierowanie Referatem Organizacyjnym, a w szczegolnosci:

1
2
3.
4.
5
6

e~

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21
22.
23.
24.

wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

opracowywanie projektow wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,

opracowywanie zakreséw czynnosci dia samodzielnych stanowisk i stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw kadrowych, etatowych oraz
funduszem ptac w Urzedzie,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy,
przedktadanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta,

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

rozstrzyganie spraw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

wykonywanie funkciji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegiych,
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli wewnetrznych,

prowadzenie rejestru wnioskow 0 udostepnianiu obywatelom dokumentéw na zasadach
okreslonych w statucie gminy,

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu gminy oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

wspolpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach stazy zawodowych, prac interwencyjnych i
robét publicznych oraz sporzgdzanie w tym zakresie stosownych wnioskow i wystapien.
prowadzenie spraw BHP,

Sekretarz jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjno — Prawnego.

wykonywanie innych zadan, polecen lub dziatan z upowaznienia Wojta,

w razie nieobecnosci Sekretarza zastepstwo petni kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub inna

wyznaczona osoba przez Wojta.

§18

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.

2
3.
4

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansowego,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,



10.
14,
12.
13.

14.

15.
16.

11

18.

nadzorowanie catoksztattu prac, wlasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz optat, prawidiowe;j
rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,

opracowywanie projektow budzetu, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy
przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,

opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacja,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

odpowiedzialno$¢ i nadzér w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, finansowe;,
opracowywanie procedur wewnetrznych w zakresie dotyczgcym dziatalnosci referatu oraz
odpowiedzialnos¢ za ich przestrzeganie,

kontrolowanie gospodarki finansowej podlegtych jednostek organizacyjnych,

w razie nieobecnosci Skarbnika zastepstwo peini wyznaczony pracownik na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowej lub inna wyznaczona osoba przez Waijta.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekucja podatkow, optat lokalnych i innych
naleznosci publicznoprawnych

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

Rozdziat VI
Podziat zadarn pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami

§19

Do wspdinych zadan Referatdbw nalezy przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie czynnosci

organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1.

© ©® N o>

prowadzenie postgepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie Gminy, wifasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, opinii i biezacych informaciji o realizacji zadan,
wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw
danego referatu,

przechowywanie akt, archiwizowanie,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt wediug instrukcji kancelaryjnej,
stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,



10. udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu Internetowego w
Biuletynie Informacji Publicznej,

11. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta.

§20
Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy
1. zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencii,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajgcych do
Urzedu,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga W tym protokolowanie  spotkan | zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism,

f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

g) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych
Referatow.

2. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne, a w szczegolnoéci:

a) przygotowywanie we wspoipracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

b) pomoc merytoryczna i prawna Radnym przy wypetnianiu mandatu,

c) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

d) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

e) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

f) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesj, zebran,
posiedzen i spotkan Rady,

g) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

h) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

i) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

j) organizowanie szkolen radnych.

3. prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie obstugi w zakresie informatyki w urzedzie.

5. przygotowywanie projektow, przechowywanie i udostepnianie i ogtaszanie aktow prawa
miejscowego,

6. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w tym:
a) prowadzenie akt osobowych iinnych dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy,

b) szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikow,



c) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

d) ewidencja czasu pracy.

prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w tym:

a) ewidencja przedsiebiorcow,

b) zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

c) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

prowadzenie gospodarki materiatowej, a w szczegolnosci:

a) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

b) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

c) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

§21

Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy z zakresu ksiegowosci budzetowej i podatkowej oraz

ptace, a w szczegolnosci .

1.
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przygotowywanie materiatdbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Woijta,

udzielanie pomocy Wajtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatbw  niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
1.
12.
13.

przygotowywanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku

rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy w

tym:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekuciji administracyjnej swiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa
dla rolnikow,

f) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,



g) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat
h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

14. rozliczanie podatku od towaréw i ustug (VAT),

15. prowadzenie ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunamlymi
kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

16. wykonywaniw czynnosci z zakresu udzielanych dotacji w tym m.in.: przygotowywania umow,
rozliczen dotacii i kontroli wykorzystania srodkow,

17. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wydatkoéw osobowych i nagrod z zakltadowego funduszu

nagrod.

§22
Do zadan Referatu Inwestycji, Rolnictwa i Infrastruktury naleza:

1. zadania z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego iwtym:

a) gospodarowanie | zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi | przeznaczonymi W
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegolne,

b) ustalanie ich wartoéci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) przygotowywanie kosztorysow ofertowych,

d) organizowanie przetargow na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy,

e) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

f) komunalizacja gruntow,

g) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

h) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujgcego prawa,

i) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne,

j) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz nazwy miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

k) przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

m) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

n) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyrysow,

o) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

p) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

q) dokonywanie analiz wnioskow W sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

s) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,



t) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania trenu,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci,

w) prowadzenie centralnego rejestru umow.

2. ochrony srodowiska i rolnictwa w tym:

* ochrony zwierzat, w tym:

a) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

b) ochrona i ksztattowania srodowiska,

c) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

d) utylizacja padliny,

e) opieka nad bezdomnymi zwierzetami,

» ochrony i ksztattowanie $srodowiska, w tym:

a) przestrzeganie przepisow prawa ochrony s$rodowiska (ochrona zieleni, zachowanie okazéw
cennych przyrodniczo),

b) ochrony srodowiska przed odpadamiymi,

c) zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow,

d) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

—h

) ochrona gruntéw rolnych i lesnych, wtym:
a) rolnicze wykorzystanie gruntow,
b) dbatos¢ o nalezyty stan drog transportu rolnego,
c) rekultywacji nieuzytkdéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntéw,
* gospodarka wodna i i ochrona wod,
» realizacja programow z zakresu ochrony $rodowiska,
* wydawanie zezwolen na posiadanie psow rasy niebezpiecznej
3. nadzorowanie prac z zakresu drogownictwa,
a) projektowanie przebiegu drog,
b) budowa, modernizacja, utrzymanie prawidiowego stanu technicznego i ochrona drég, mostow i
przepustow oraz przeprowadznie okresowtych kontroli stanu technicznego,
c) realizacja zimowego utrzymania drég,
d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z gospodarka drogowa,
e) koordynacja robét w pasie drogowym,
f) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, przepustdw,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drég do poszczegoélnych kategorii.
4. prowadzenie i nadzorowanie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-techniczne;j,
wykonastwa i odbioru.
5. gospodarka komunalna i mieszkaniowa oraz odpadami, a w szczegoélnosci:
* opracowywanie projekiow, koordynacja oraz realizacja programéw rozwoju Gminy w zakresie
gospodarki komunalnej , mieszkaniowej,
* przyznawanie lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie

potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwoelnionych z zakiadéw karnych,



« przyjmowanie deklaracji za odpady,

«  wystawianie nakazoéw ptatniczych,

+  nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu odpadow od mieszkancow gminy
Bezposredni nadzér nad referatem Inwestycji, Rolnictwa i Infrastruktury Kierownik Referatu, ktory zakres

swoich obowigzki ma szczegotowo okreslone w zakresie czynnosci.

§23
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno -
opiekunczych oraz ewidencji ludnosci a w szczegolnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
0sob,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie i archiwizacji ksigg stanu cywilnego,
3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen oraz akt zbiorowych,
4) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oéwiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) stwierdzania legitymacji procesowej do wstapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzerstwa,
7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
2. Wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach okreslonych w art. 24, 25 i 89 ustawy o aktach stanu

cywilnego;

3. wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu;

4. prowadzenie zadan petnomocnika ds. informaciji niejawnych;
5. sporzadzanie testamentow.

§24
Do zadan Referatu Oswiaty Kultury, Turystyki i Sportu nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne
przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

w zakresie edukaciji:

1) przygotowywanie projektéw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek o$wiatowych, utrzymywania tych jednostek,

2) przygotowywania projektow ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

4) organizowania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5) organizowania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

6) przygotowywania projektow aktéw powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i
odwolywania z tych stanowisk,

7) przygotowywania projektow ocen dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,

8) sprawowanie nadzoru administracyjnego w zakresie objetym ustawa o systemie oswiaty,



9) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,

10) dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych zatrudnionych u pracodawcow w celu nauki
zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy,

11) organizacja wypoczynku dzieci i mlodziezy z terenu gminy,

w zakresie kultury i sztuki:

12) inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy,

13) wspbtdziatanie z gminnymi instytucjami kultury w celu koordynaciji ich dziatan,

14) przyjmowanie zawiadomien dotyczgcych organizaciji na terenie gminy imprez artystycznych
i rozrywkowych,

15) wydawanie zezwolen na organizacie imprez masowych o charakterze artystyczno
rozrywkowym,

16) wspotdziatanie z miejscowymi stowarzyszeniami i towarzystwami prowadzgcymi dziatalno$¢ w
zakresie kultury,
w zakresie sportu i turystyki:

17) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych dla rozwoju sportu na terenie gminy,

18) koordynowanie imprez sportowych organizowanych przez gmine oraz inicjowanie
i koordynowanie dziatan dotyczgcych upowszechniania sportu na terenie gminy,

19) wspétdziatanie z miejscowymi klubami sportowymi i stowarzyszeniami prowadzgcymi
dziatalno$¢ w zakresie sportu,

20) wydawanie zezwoler na organizacje imprez masowych o charakterze sportowym,

21) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektéw, w ktérych swiadczone s3g ustugi
hotelarskie,
w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:

22) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw objetych porozumieniem zawartym z Wojewodg
Slagskim,

23) nadzér i piecza nad zabytkami i obiektami zabytkowymi.

24) realizacja zadan spoczywajgcych na gminie w zakresie dotyczgcym ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami.

25) Organizowanie opieki nad grobami wojennymi.

26) Prowadzenie akt osobowych Dyrektoréw szkét i przedszkoli,

27) Dofinansowanie kosztow ksztatcenia miodocianych zatrudnionych u pracodawcéw w celu
nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy,

28) Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreaciji i wypoczynku,

29) Prowadzenie innych spraw zwiazanych z realizacjg zadan wiasnych Gminy w zakresie kultury,
kultury fizycznej, turystyki i sportu,

30) Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan publicznych z zakresu upowszechniania
kultury fizycznej i sportu zlecanych w ramach konkurséw innym podmiotom,

31) Promocja Gminy,

32) Bezposredni nadzér nad referatem Oswiaty Kultury, Turystyki i Sportu sprawuje Kierownik
Referatu, ktory zakres swoich obowigzki ma szczegétowo okreslone w zakresie czynnosci.



§25

Do zadan Referatu ustug wspolnych nalezy:.

Zapewnienie obstugi finansowej, rachunkowej, administracyjnej i organizacyjnej jednostkg

organizacyjnym okreslonym w uchwale Nr XXXV/253/2018 Rady Gminy Rudnik z dnia 28 marca

2018r. Jednostki organizacyjne wymienione w zarzadzeniu dalej nazywane bedg jednostkami

obstugiwanymi. Polegajgcej na :

e Prowadzenie ksiegowosci jednostek organizacyjnych Gminy Rudnik,

e Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania budzetu,

e Sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek organizacyjnych,

e Sporzadzenie listy wyptat wynagrodzen bezosobowych i innych $wiadczen zwigzanych
z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

e Wspdipraca z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych i GUS oraz
przygotowywanie rozliczen, deklaracji i przelewéw w zakresie skiadek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

e Sporzadzanie dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych deklaraciji i
sprawozdan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz prowadzenie dokumentaciji
w tym zakresie,

e Wykonywanie obstugi zwigzanej z wyplatg $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

e Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,

e Prowadzenie kartotek wynagrodzenia poszczegolnych pracownikéw oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

e Biezace archiwizowanie danych.

Pracownicy Referatu CUW swoje obowigzki maja szczegolowo okreslone w indywidualnym zakresie

czynnosci.

§26

Do osoby na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:

1.
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koordynacja postepowan w zakresie zaméwien publicznych, nadzor nad wiasciwym stosowanie
ustawy o zaméwieniach publicznych,

ewidencja i sprawozdawczo$é z zakresu realizacji zapisow ustawy prawo zamoéwien publicznych,
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych urzedu gminy,

wspolpraca z instytucjami sprawujgcymi nadzér nad realizacjg procedur ustawowych,
prowadzenie dokumentacji postepowania oraz obstuga administracyjno-biurowa w zakresie
czynnosci powierzonych Komisji Przetargowej,

wspblpraca z kierownikami komorek organizacyjnych, z pracownikami merytorycznymi oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

prowadzenie centralnego rejestru umow.

szczegolowy rodzaj wykonywane] pracy okresla zakres obowiazkow i czynnosci na danym

stanowisku pracy.



§27

Do osoby na stanowisku ds. inwestycji i drogownictwa nalezy:

1.
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prowadzenie  budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-technicznej,
wykonawstwa i odbioru,

projektowanie przebiegu drog,

realizacja zimowego utrzymania drog,

Zzawieranie i realizacja porozumien gminy z innymi organami — inwestycje,

programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkow zewnetrznych

uzyczenia nieruchomos$ci w zakresie drogownictwa

gospodarka komunalna w zakresie drogownictwa, inwestycje komunalne oraz zarzadzanie
obiektami i urzgdzeniami komunalnymi

drogownictwo i systemy komunikacji.

sprawdzanie i odbiér rob6t budowlanych.

. szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§28

Do osoby na stanowisku ds. budownictwa i planowania przestrzennego nalezy:

1.
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przygotowanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy;

realizacja programaéw i projektow wspoéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym UE ;
naliczanie optat adiacenckich, planistycznych, skarbowych, eksploatacyjnych;

gospodarka ztozami i kopalinami;

planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa;

eksploatacja i zarzgdzanie obiektami, prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§29

Do osoby na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1.
2
3.

geodezja i kartografia;

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow, wznoszeniem pomnikéw oraz
nadawanie nieruchomoscig numeracji porzgdkowej;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

przygotowywanie dokumentacji do urzadzenia ksigg wieczystych oraz wprowadzania w nich
zmian,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci;

przygotowywanie projektéw aktdow prawnych zwigzanych ze zbywaniem | nabywaniem
nieruchomosci komunalnych,;

prowadzenie spraw zwigzanych =z uwlaszczeniem panstwowych i innych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem osob fizycznych;
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prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomoséci do zasobéw mienia gminnego;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci komunalnych;
szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§ 30

Do osoby na stanowisku ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa nalezy:

o A~ wWn

ksztaltowanie i ochrona $rodowiska;

gospodarowanie zasobami przyrody;

ochrona wod i gospodarowanie wodami;

ochrona powierzchni ziemi;

szczegoOlowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§31

Do osoby na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnej i ochrony $rodowiska nalezy:

!
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wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii;

gospodarka odpadami;

ochrona przed hatasem;

zarzgdzanie cmentarzami;

decyzje srodowiskowe;

gospodarka odpadami komunalnymi, mieszkania i lokale,

szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§32

Do osoby na stanowisku ds. obstugi biura Rady Gminy i funduszy soteckich nalezy:

1.
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prowadzenie obstugi Rady Gminy,

przekazywanie uchwat Rady Gminy do realizacji,

przesytanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru Wojewodztwa Slgskiego,

prowadzenie ewidencji zbioru aktéw prawnych Rady Gminy,

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji rozpatrywanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie do realizacji interpelacji i wnioskéw Radnych oraz czuwanie nad terminowoscia
udzielania odpowiedzi,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

koordynacja dziatan i wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

prowadzenie zadan z zakresu Funduszu Soleckiego, $rodkéw sofeckich i wspodipraca z
sotectwami.

szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkow i czynnosci na danym

stanowisku pracy.



§33

Do osoby na stanowisku ds. obstugi sekretariatu Wojta nalezy:

1.
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udzielanie informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybie zatatwiania spraw, sposobu zatatwiania i
stanu zaawansowania sprawy, danych o gminie i Urzedzie Gminy, danych o organizacji Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy,

dostarczanie interesantom formularzy i pomoc w ich wypetnianiu,

sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow,

przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondenciji,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

obstuga centrali telefonicznej,

przyjmowanie i wysyfanie faksow,

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petyciji rozpatrywanych przez Wajta,

ewidencja czasu pracy pracownikow urzedu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§34

Do osoby na stanowisku ds. obstugi archiwum zakfadowego nalezy:

1.

prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji urzedu, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

§35

Do osoby na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1.
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ewidencja ludnosci;

ewidencja dziatalnosci gospodarczej;

spis wyborcow, rejestry, meldunki wyborcze,

zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

dowody osobiste;

zameldowania i wymeldowania;

rejestr stalych mieszkancow, kartoteki pobytu czasowego;
weryfikacja danych osobowych;

odpisy aktow stanu cywilnego oraz wydawanie zaswiadczen;

. optfata skarbowa;
. przenoszenie aktow stanu cywilnego;

. szczegoOlowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

przygotowywanie zapewnien;

statystyka;

usuwanie niezgodnosci PESEL,;

szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkow i czynnosci na danym

stanowisku pracy.



§36

Do osoby na stanowisku ds. organizacyjnych i biurowo technicznych nalezy:

1

o A LWm

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

zapewnienie warunkdéw organizacyjno-technicznych do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

przygotowanie projektéw plandw urlopow wypoczynkowych,

nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w
pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

szczegblowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkow i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§37

Do osoby na stanowisku sprzatajacej nalezy:

1.

2.
B
4

utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach urzedu,

dbatos¢ o czystos¢ podworza i trawnikow,

otwieranie i zamykanie budynku urzedu;

szczegblowy rodzaj wykonywanej pracy okre$la zakres obowiazkow i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§38

Do osoby na stanowisku ds. Oswiaty, Kultury, Turystyki i Sportu nalezy:

1,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne

przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe, a w szczegodlnosci spraw dotyczgcych:

e przygotowywania projektow w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych, utrzymywania tych jednostek,

e przygotowywania projektow ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

e zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

e organizowania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

e przygotowywania projektow aktow powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i
odwotywania z tych stanowisk,

e przygotowywania projektéw ocen dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,

Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg zadan wiasnych Gminy w zakresie kultury,

kultury fizycznej, turystyki i sportu, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan publicznych z

zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu zlecanych w ramach konkurséw innym

podmiotom;

Prowadzenie spraw z zakresu ksztatcenia mtodocianych;

Wspéipraca z organizacjami pozarzgdowymi;



6.

Szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkow i czynno$ci na danym

stanowisku pracy.

§39

Do osoby na stanowisku ds. wojskowych nalezy:

1.

10.
1
12.

13.
14.

1.

16.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniem i przeprowadzeniem rejestracji osob na
potrzeby przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie ewidencji w zakresie podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

wspotdziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupeinien oraz z Referatem Organizacyjnym
Urzedu Gminy w zakresie ewidencji ludnosci w celu sporzadzenia wykazéw niezbednych celem
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,

przygotowanie decyzji Wojta o koniecznosci sprawowania przez podlegajgcych kwalifikacji
bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny oraz decyzji o pokrywaniu naleznosci i opfat
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

organizowanie doreczenia i doreczanie kart powotania do odbycia ¢éwiczen wojskowych oraz do
czynnej stuzby wojskowej,

wykonywanie innych zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony pozostajgcych w
kompetencji Woéjta Gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym oraz przygotowanie gminy do
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

organizowanie doreczania i doreczanie kart powotfania do odbycia ¢éwiczeh wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

naktadanie obowigzkéw éwiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po ogfoszeniu
mobilizacji i w czasie wojny,

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
wspotdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupeinien w Rybniku oraz Komendg Powiatowa Policji i
Komendg Paristwowe] Strazy Pozarnej w Raciborzu w zakresie realizacji zadan obronnych,
reklamowanie oséb od cbowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej,

opracowanie dokumentacji planistycznej ,Akcji kurierskiej’, wspotpraca z organami wojskowymi
oraz innymi jednostkami zobowigzanymi do realizacji powyzszych zadan,

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym oraz przygotowanie gminy do
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie
wojny;

szczegblowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§40

Do osoby na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego nalezy:

1.

planowanie i koordynacja dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,



10.
11.

12,

13.
14.

15.

16.

tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej oraz dobér kandydatéw na
komendantow,

planowanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz cbrony cywilnej,

opracowanie i aktualizowanie planodw osiggania gotowosci obrony cywilnej na terenie gminy,
organizacja i realizacja szkolenia obrony cywilnej organéw kierowania kadry kierowniczej, stanéw
osobowych formacji obrony cywilnej i ludnosci,

organizowanie i przygotowanie do dziatania systemu wykrywania skazen i systemu wczesnego
ostrzegania i alarmowania o nagtych i rozleglych zagrozeniach spowodowanych sitami przyrody
oraz awariami technicznymi,

planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z dziataniem terenowego systemu
zaopatrywania organdw kierowania, formacji obrony cywilnej, zatdég zaktadéw pracy oraz ludnosci
w sprzet techniczno — wojskowy i specjalistyczny,

prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej, konserwacja, przechowywanie, terminowa
obstuga oraz legalizacja przyrzgdéw dozymetrycznych,

planowanie i realizacja przydzielonych z funduszu zadan wyodrebnionych $rodkéw finansowych
przeznaczonych do zadan obrony cywilnej,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
wspoétdziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska oraz z prowadzacymi akcje
ratownicze,

przygotowanie rocznego planu pracy zespolu oraz rocznego planu reagowania kryzysowego
gminy oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

systematyczna i biezaca wspotpraca z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,
realizacja zalecen do Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz opracowywanie Gminnego
Planu Reagowania Kryzysowego,

wspoétpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan oraz
pomoc i nadzér nad prowadzeniem dokumentacji OSP;

szczegolowy rodzaj wykonywane] pracy okresla zakres obowiazkéw i czynno$ci na danym

stanowisku pracy.

§41

Do osoby na stanowisku ds. informacji niejawnych nalezy:

1. sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegélnosci:

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym stanowisku

pracy.

§42

Do osoby na stanowisku obstugi prawnego nalezy:

Swiadczenie statej obsiugi prawnej, w tym w szczegolnosci:
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udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektéw umoéw oraz wewnetrznych aktéw prawnych,
opiniowanie projektéw umow,

prowadzenie postepowan sgdowych i egzekucyjnych,

wystepowanie przed urzedami i innymi organami,

udziat w negocjacjach.

§43

Do osoby na stanowisku ds. ptac i ksiegowosci budzetowej nalezy:

1.
2.
3.

10.

18.
11,
12
13.
14.

15.

naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

sporzgdzanie dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu,

naliczanie i sporzadzanie informacji o potrgcanych zaliczkach na podatek dochodowy od osob
fizycznych pracownikow,

rozliczanie skiadek ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wydatkéw osobowych i nagrod z zaktadowego funduszu
nagrod,

sprawozdawczo$¢ statystyczna i budzetowa,

sporzadzanie list ptac pracownikow gminy,

dokonywanie rocznych rozliczer wynagrodzen pracownikéw oraz sporzgadzanie w tym zakresie
stosownych PIT,

prowadzenie kartotek wynagrodzen poszczegodlnych pracownikéw oraz wystawianie zaswiadczen
o wysokosci zarobkéw,

wspolpraca z Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach zasitkéw oraz emerytalino —
rentowych pracownikow gminy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

sporzadzanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty rachunkéw, list pfac, itp,
prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkow,

sporzadzanie analiz kadrowych i placowych oraz prognoz i sprawozdawczoéci w tym zakresie,
informowanie na biezaco Sekretarza gminy o wszelkich problemach wynikajgcych trakcie
wykonywania zadan stuzbowych;

szczegoblowy rodzaj wykonywanej pracy okre$la zakres obowiazkéw i czynnos$ci na danym

stanowisku pracy.

§44

Do osoby na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w sposo6b biezagcy i prawidtowy umozliwiajgcy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidiowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw finansowych,

zatwierdzanie do realizacji pod wzgledem rachunkowym dowodow ksiegowych,

sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald,



1.

12.
13.

14.

sprawozdawczo$c¢ finansowa i ksiegowa,

dekretowanie i ksiegowanie zatwierdzonych dowodow ksiegowych, na kontach syntetycznych i
analitycznych,

wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan i informacji finansowych dotyczgcych dochodow i
wydatkow,

prowadzenie zaangazowania wydatkow,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow do celu rozliczania podatku VAT,

. Zapewnienie terminowego Ssciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty

zobowigzan, prowadzenie korespondencji z kontrahentami,

sporzadzanie dokumentdw i dowodow ksiegowych w ramach wykorzystywanego systemu
informatycznego,

prowadzenie ksiag rachunkowych w ramach wykorzystywanego systemu informatycznego,
sporzgdzanie wydrukow: uaktualnionych wykazéw kont syntetycznych i analitycznych, bilansu
otwarcia, ksiegi glownej, zestawienia obrotéw i sald oraz innych zgodnie z poleceniem Skarbnika;
szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§45

Do osoby na stanowisku ds. obstugi kasowej nalezy:

1.

o 0N

prowadzenie kasy Urzedu,

prowadzenie operacji i dokumentacji kasy Gminy,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

rozliczanie inwentaryzacji,

szczegblowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkdéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§46

Do osoby na stanowisku ds. wymiaru podatkowego nalezy:

1.

2.
3.
4

o
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kompletowanie dokumentacji potrzebnych do naliczania podatkéw: rolnego i od nieruchomoéci,
wszczecie postepowan podatkowych,

sprawdzenie zgodnosci wykazow nieruchomosci,

dokonywanie wymiaru podatkow w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy podatkowe i
uchwaty Rady,

przygotowanie decyzji podatkowej, kopertowanie | wysylanie decyzji za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

zaktadanie teczek podatnikow,

kontrola prawidtowosci poboru optat lokalnych,

biezaca aktualizacja danych,

zatatwianie podan osob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej, w sprawie ulg, umorzen, zaniechania poboru oraz roziozenia ptatnosci

podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportowych i optat na raty,



10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

opracowanie pism do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w przypadku odwolania
podatnikéw od decyzji: podatkowej, umorzeniowej o przesuniecie terminu ptatnosci podatkow,
przygotowanie projektow uchwat w sprawie ustalania nowych stawek podatkow i optat,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dia rolnikow,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

przygotowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan i analiz dla instytucji zewnetrznych, ftj.
Starostwo powiatowe, Urzad Wojewodzki, Agencja Restrukturyzaciji i Modernizacji Rolnictwa, Izba
Rolnicza, Izba Skarbowa, Agencja Rynku Rolnego,

wydawanie zaswiadczen podatnikom,

szczegolowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§47

Do osoby na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1.
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kompletowanie dokumentéw potrzebnych do naliczania podatku od $rodkdw transportu,
wszczecie postepowan podatkowych,

egzekucja zalegtosci podatkowych, wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych,
wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

obliczanie wynagrodzen dla soltysow za inkaso podatkéw i opiat,

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

wydawanie zaswiadczen podatnikom,

przygotowanie projektéw uchwat w sprawie ustalania nowych stawek podatkow i opfat,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow;

. szczegoblowy rodzaj wykonywanej pracy okresla zakres obowiazkéw i czynnosci na danym

stanowisku pracy.

§48

Do osoby na stanowisku Inspektor Ochrony Danych nalezy

1

Informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktory przetwarzajg
dane oscbowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich z mocy Rozporzadzenia i innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie i w tej sprawie;
Monitorowania przestrzegania Rozporzadzenia i innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
s$wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

Udzielanie na zadanie zalecenh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowania jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzgdzenia;

Wspotpraca z organem nadzorczym;,

Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami (art.36 Rozporzadzenia), oraz w stosownych

przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;



Rozdziat VI

Postanowienia koricowe

§49
Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§50
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

§51
Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Rudnik wprowadzony Zarzadzeniem Woéjta Gminy Rudnik Nr RZW.079.2019 z dnia 29

lipca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rudnik.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1
Wojt podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy, w zakresie zarzadu
mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Urzedu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa wobec pracownikow Urzedu,
7. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administraciji,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11. inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§2
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta oraz w zastepstwie Wojta pisma w sprawach biezgcych nie cierpigce zwioki. Podpisuja
pisma do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.
§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Rudniku podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
§4
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw nie zastrzezone do podpisu Woijta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktdrych zostali upowaznieni przez
Woijta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.
§5
Kierownicy referatdbw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni pracownicy
referatu.
§6
Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
§7
Radca prawny podpisuje pisma procesowe w sprawach prowadzonych w ramach udzielonych

petnomocnictw.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Rudnik

Kierownik -] Stanowisko

Urzedu Stanu Cywilnego ds. wojskowych

Koordynator ds. Stanowisko

dostepnosci ds. zamowien publicznych

Stanowisko ds.

Inspektor Ochrony

\_cg/

Radca Prawny

zarzadzania

Danych

.

kryzysowego ., obrony

= cywilnj i ochrony
Inspektor Bezpieczenstwa : o :
przeciwpozarowej

i Higieny Pracy Wojt Gminy
i Stanowisko
/ ds. informacji
Skarbnik Sekretarz Zastepca WO_][& nicjawnych
/ \ \ Kierownik
ncFERAT REFERAT REFERAT GOPS Rudnik
REFERAT
FINANSOWY USLUG ORGANIZACYJNO REFERAT
: : INWESTYCII
i WSPOLNYCH PRAWNY OSWIATY,
Stanowisko ds. — — ROLNICTWA I
. Glowny specjalista KULTURY, Dyrektor GBP
Stanowisko ds. informatyzacji INFRASTRUKTURY ; i
budzetowej ; 5 5 e TURYSTYKI R R Rudniku
ds. ksiggowosci
I ; i 1 SPORTU
Stanowisko ds. Jednostek org. Staewiske Kierownik Referatu
2% o - ds. obsthugi Biura Rady ;s . Kierownik
plac 1 ksiggowosci Stanowisko - 7T e Inwestycji, Rolnictwa )
: . Gminy i funduszy terownik Referatu ; ZWiUK
budzetowej ds. ksiegowosci _ Odwi | i Infrastruktury || _
I i . soleckich swiaty, Kultury, Stanoiwisko w Rudniku
Stanowisko ds. Jednostek org. i . ;
s oraled Stanowisko i e g g5 el
siggowoscl - . oordynator zadan
e . Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Stanowisko ds. 2 ) | Dyrektor SPZLA
podatkowej ds. ksiggowosci . mes w Rudniku
' Wajta sportu, turystyki, Stanowisko
Stanowisko ds. jednostek org. Stanowisko pozyskiwania ds. inwestycji
wraru podatku ds. obstugi archiwum srodkéw i drogownictwa Dyrektor
Kt St o d Zespolu Szkolno-
T ; ; ; anowisko ds. —
Stanowisko ds. < adowego pozabudzetowy ch budownictwa i p]anowania Przedszkolnego
obstugi kasy i Stanowisko i promocji Gminy przestrzennego w Rudniku
ksiegowoosci ds. ewidencji ludnosci Dyrekior

budzetowej

Stanowisko ds.
ksiggowosci

budzetowej

i dzialalnosci

gospodarczej

Stanowisko
ds. organizacyjnych

i biurowo-technicznych

Stanowisko

sprzatajacej

Stanowisko ds. inwestycji

i drogownictwa

Stanowisko
ds. gospodarki

nieruchomosciami

Stanowisko
ds. gospodarki odpadami
i ochrony srodowiska

Stanowisko
ds. ochrony srodowiska

i rolnictwa

——4 Szkoly Podstawowej

w Grzegorzowicach

Dyrektor
Zespohu Szkolno-

Przedszkolnego

Brzezmica

Dyrektor
Przedszkola

w Grzegorzowicach

Dyrektor
Przedszkola w

Gamowie
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