ZARZADZENIE NR 25/2018
Waéjta Gminy Rudka

z dnia 31 lipca 2018 .

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Rudka.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8 1 Nadaje Urzedowi Gminy Rudka regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2014 Woéjta Gminy Rudka z dnia 24 paZdziernika 2014 r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Rudka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.



Zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 25/2018
Wojta Gminy Rudka

Z dnia 31 lipca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY RUDKA

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

8 1 Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Rudka, zwany dalej regulaminem, okreS$la:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacje wewnetrzng Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

zadania wspolne stanowisk pracy,

zadania komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i innych
stanowisk pracy,

podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Rady i Wéjta,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji urzedowej,

organizacje dziatalnosci kontrolnej.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wojcie, Zastepcy Wdjta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gmine Rudka, Rade Gminy
Rudka, Wojta Gminy Rudka, Zastepce Wojta Gminy Rudka, Sekretarza Gminy Rudka,
Skarbnika Gminy Rudka i Urzad Gminy Rudka.

8 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktérego Wéjt wykonuje swoje
zadania.

2. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w budynkach przy ulicy Branskiej 13 oraz ulicy Wolnosci 1
w miejscowosci Rudka.

8 4. Prawa i obowigzki pracodawcy, pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy Urzedu.

Rozdziat 2

Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu



8 5 Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
zadan Gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
i referendow,

innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych porozumien i uméw.

8 6. Zadania Urzedu obejmujg w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zalatwianie indywidualnych spraw obywatel,

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym materiatéw niezbednych do
podejmowania uchwat, wydawania zarzgdzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych
przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisiji,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie informacji
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegolnoSci:

a. rejestracja, oznakowanie spraw i podpisywanie pism,

b. przyjmowanie, wysytanie, rozdziat i przekazywanie korespondenciji,

c. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

d. przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

11) realizacja obowigzkéw i wuprawnien Urzedu jako pracodawcy zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 7. Urzad dziata na podstawie zasady:

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

praworzadnosci,

stuzebnej roli wzgledem spoteczenstwa,
racjonalnej gospodarnosci,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan,

wspotdziatania,

sprawnosci i szybkosci dziatania.

8§ 8. 1 Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania dziatajg na podstawie
prawa oraz zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania, a takze do stuzenia
spoteczenstwu.



2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przed Waojtem za prawidtowag i terminowg
realizacje zadan oraz kulturalng, sprawng i merytoryczng obstuge interesantéw.

8 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wdjt.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 10. 1 Gospodarowanie mieniem gminnym powinno odbywacé sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z zastosowaniem zasady szczegdlnej starannosci.

2. Dostawy towardéw, ustugi oraz inwestycje realizowane sg po przeprowadzeniu
postepowania pozwalajgcego na wybér najkorzystniejszej oferty.

8§ 11. Stanowiska pracy i komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa i regulaminéw w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej. W realizacji zadan
zobowigzane sg do wspoétdziatania z pozostatymi stanowiskami i komorkami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultaciji.

§ 12. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy bez zbednej zwioki
w sposéb rzetelny i sumienny, z zachowaniem termindéw okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Urzedu
813. 1 W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Waojt;

2) Zastepca Wijta;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik,

5) Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowego;

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i Obrony Cywilnej;
7) Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury i Promociji.

§ 14. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowo - Budzetowy (Fn);

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i Obrony Cywilnej (GKD);

3) Referat Oswiaty, Kultury i Promociji (KO);

4) Urzad Stanu Cywilnego, w skiad ktérego wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:

a) stanowisko ds. stanu cywilnego (USC),
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO);

5) samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i obstugi organéw gminy
(Or);



6) Sekretarz Gminy (SEK).

2. Komdérki organizacyjne przy znakowaniu spraw stosujg symbole literowe okreslone w ust.
1

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw stanu cywilnego i ewidencji ludno$ci w
Urzedzie Stanu Cywilnego, wykonujgc zadania z zakresu stanu cywilnego do znakowania
spraw stosuje symbol literowy USC, a do znakowania spraw prowadzonych w pozostatym
zakresie - symbol literowy SO.

4. Szczego6towa strukture organizacyjng Urzedu, w tym iloS¢ i nazwy stanowisk pracy oraz
przewidziane dla nich etaty okres$la zalgcznik do regulaminu.

8 15. Pracg Referatu Finansowo - Budzetowego kieruje Skarbnik na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

§ 16. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.

8§ 17. Obstuge prawng organdéw Gminy i Urzedu zapewnia radca prawny zatrudniany w
ramach umowy cywilno-prawnej.

8§ 19. 1 Sekretarz przedstawia Wajtowi propozycje do zakreséw czynnosci pracownikow
Urzedu. Zakresy czynnosci ustala i podpisuje Woit.

2. W zakresach czynnosci okresla sie zadania (obowigzki), uprawnienia, zakres
odpowiedzialnosci oraz zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika.

3. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swym podpisem ze wskazaniem daty
przyjecia.

Rozdziat 4
Zasady kierowania Urzedem

§ 20.1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§21. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wojta.
2. Zastepca Wajta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Waijta.
§ 22. Sekretarz w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawng organizacje ifunkcjonowanie Urzedu,

2) zapewnia sprawng obstuge obywateli przez Urzad,

3) sprawuje nadzor nad terminowoscig i zgodnos$cig z prawem zalatwianych spraw,

4) organizuje i koordynuje kontrole wewnetrzng w Urzedzie,

5) podejmuje dzialania umozliwiajace podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownikoéw,

6) zapewnia przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow,

7) nadzoruje przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,



8) organizuje i koordynuje prace zwigzane z wyborami powszechnymi, referendami i
spisami,

9) prowadzi sprawy z zakresu pozyskiwania funduszy unijnych iich rozliczania,

10) nadzoruje proces informatyzacji Urzedu,

11) w przypadku nieobecnosci Woéjta i Zastepcy Woéjta wykonuje ich zadania w ramach
sprawowanego zastepstwa na podstawie odrebnie udzielonego upowaznienia.

§ 23. Skarbnik w szczegolnosci:

1) zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy ijako gtéwny ksiegowy budzetu
wykonuje wynikajgce z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach,

2) organizuje obieg dokumentow finansowych w Urzedzie,

3) opracowuje projekt budzetu gminy oraz koordynuje i nadzoruje prace komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w tym zakresie,

4) nadzoruje realizacje budzetu gminy oraz opracowuje wnioski, analizy i sprawozdania
w tym zakresie,

5) nadzoruje postepowanie w sprawach podatkowych oraz postepowanie egzekucyjne z
tytutu podatkow i optat lokalnych,

6) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz sotectwach,

7) przedstawia organom Gminy propozycje kierunkow polityki podatkowej i stawek
podatkow i optat lokalnych,

8) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzanh
pienieznych,

9) koordynuje i kontroluje wykonywanie zadan przez pracownikow Referatu Finansowo -
Budzetowego,

10) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisOw prawa oraz zadania wynikajgce z
polecen lub upowaznienia Wdjta.

8§ 24. Nadzor ze strony kierownictwa Urzedu nad komérkami organizacyjnymi,
samodzielnymi stanowiskami pracy i pozostatymi stanowiskami pracy oraz nalezacymi do
nich zadaniami sprawuja:

1) Wit nad:
a. Referatem Finansowo - Budzetowym,
b. Referatem Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i Obrony Cywilnej,
c. Urzedem Stanu Cywilnego,
d. Radca prawnym.

2) Sekretarz nad:

a. Referatem Oswiaty, Kultury i Promociji,
b. Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw organizacyjnych i obstugi
organow gminy,

Rozdziat 5
Zadania wspolne stanowisk pracy
§ 25. Do zadah wspdlnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi obywateli,



2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady i Wéjta,

3) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

4) wykonywanie uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,

5) opracowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan dla
Wodjta oraz materiatow wnoszonych pod obrady Rady ijej komisji,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje, wnioski
i zapytania radnych oraz wystapienia postéw i senatoréw RP,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego,

9) prowadzenie kontroli,

10) stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
oraz zasad wewnetrznego obiegu dokumentow,

11) wspotdziatanie w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego,

12) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy i przy realizacji budzetu gminy,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych ze statystyki publicznej,

14) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych
oraz o informacjach niejawnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

16) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

17) udostepnianie informaciji publicznej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

18) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy oraz wystepowanie z inicjatywg
dotyczaca sposobu zatatwiania spraw i rozwigzywania probleméw.

Rozdziat 6

Zadania komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i innych
stanowisk pracy

§ 26. Do zadah Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegdélnoSci:

1) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy,

3) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan i rocznych sprawozdah z
wykonania budzetu gminy i gospodarki pozabudzetowej,

4) przygotowywanie projektow zmian w budzecie gminy,

5) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu gminy,

6) kontrola dlugu publicznego i rownowagi budzetowe;,

7) przekazywanie irozliczanie przyznanych dotacji,

8) ewidencja analityczna wydatkéw inwestycyjnych budzetu gminy,

9) wykonywanie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw placowych i zwigzanych z wyplata innych $wiadczen
pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, rozliczen z tego tytutu z
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z tego wynikajacej,

11) prowadzenie rozliczenia robét publicznych i interwencyjnych z Powiatowym Urzedem
Pracy,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikbw majatkowych, stanowigcych
wyposazenie Urzedu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat z
zachowaniem szczegOlnej dbatosci o dochody Gminy,



15) wykonywanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji Swiadczen pienieznych oraz w
sprawie postepowania zabezpieczajgcego,

16) ksiegowanie podatkow i optat,

17) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wplywoéw podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnienh
ustawowych,

18) rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytutu podatkéw i opfat,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem ulg podatkowych i umorzen,

20) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o dochodowo$ci, o
stanie majatkowym, o zalegtosci z tytulu podatkéw i optat oraz dotyczacych
poswiadczen,

22) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,

23) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej,

24) prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno-prawnych,

25) sporzadzanie list wyptat diet radnym i soltysom,

26) pobdr i windykacja naleznosci zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
gminnymi,

27) rozliczanie finansowe inwentaryzacji,

28) rozliczanie zaliczek, delegacji i ryczaltow za uzywanie samochodéw do celéw
stuzbowych,

29) naliczanie optat za najem, dzierzawe, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci i
obiektéw gminnych,

30) nadzo6r i rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego,

8§27. 1 Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i Obrony Cywilnej nalezy
w szczegolnosci:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

2) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w
tych planach,

3) wydawanie wypiséw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy, zasSwiadczen o0 przeznaczeniu dziatki w planie
zagospodarowania przestrzennego,

4) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestyciji
celu publicznego,

5) nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi i remontami lacznie z
budownictwem komunalnym,

6) nadzor nad utrzymaniem drég gminnych i mostoéw oraz os$wietlenia ulicznego,

7) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do witasciwych kategorii oraz zmian tych
klasyfikaciji,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego drég gminnych,

9) realizacja inwestycji infrastrukturalnych i kontrola gospodarki wodno-$ciekowej,

10) nadz6r nad gospodarka lesng i zadrzewieniowa,

11) prowadzenie spraw ochrony terendw rolnych i lesnych,

12) wspétdziatanie z Inspekcjg Ochrony RoS$lin i Nasiennictwa oraz nadzor nad
zwalczaniem chwastéw, chordéb i szkodnikéw,

13) wspolpraca ze stluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem pracy w gospodarstwie rolnym
dla celéw pracowniczych i emerytalnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg i ochrong zwierzat townych, wynikajgcych
z prawa towieckiego,



16) wspodlpraca z Izbami Rolniczymi,

17) wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z prawa wodnego,

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminach oraz ustawy o odpadach,

19) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegdélnosci
koordynowanie dziatah w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzgt oraz
rozstrzygania o dalszym postepowaniu z tymi zwierzetami,

20) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

21) gospodarowanie gruntami komunalnymi, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem
mieniem komunalnym,

22) prowadzenie spraw w zakresie podzialu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,

23) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie usuwania drzew i krzewow
Z nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci.

25) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymywaniem gminnych obiektow uzytecznosci
publicznej oraz obiektow administracyjnych Gminy,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymywaniem istniejacych obiektéw stuzby
zdrowia, ich remontami i modernizacja,

27) opracowywanie dokumentacji planistycznych w zakresie obrony cywilnej i ochrony
ludnosci,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i organizacjg szkolenia formacji OC,

29) opracowywanie dokumentacji niezbednej do organizowania akcji ratunkowych w
przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

30) prowadzenie magazynku OC,

31) nadz6r nad dowozem ucznidéw do szkot,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej i wydawaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, ksiegowaniem i rozliczaniem optat za
gospodarowanie odpadami,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, ksiegowaniem i rozliczaniem optat za
pobor wody i odprowadzanie Sciekow,

35) nadzo6r nad oczyszczalnig Sciekow oraz eksploatacjg sieci kanalizacyjnej,

36) remonty biezgce sieci wodociggowo - kanalizacyjnej oraz monitoring jej eksploatacii,

37) wspodlpraca z instytucjami w zakresie jakosci wody, jej przydatnosci do spozycia.

38) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

§ 28. Do zadah Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepis6w prawa oswiatowego w stosunku do
placéwek oswiatowych ktérych organem prowadzgcym jest Gmina,

2) prowadzenie spraw z zakresu oSwiaty,

3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o
wpisie do ewidencji i decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji,

4) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

5) prowadzenie postepowania w zakresie wydawania decyzji w sprawie przyznania
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji OSwiatowej, wspotpraca ze
szkotami w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz zwalczania choréb zakaznych.

8) prowadzenie spraw z zakresu kultury,

9) wspolpraca przy organizacji i koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez
kulturalnych,

10) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury na terenie Gminy Rudka,

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury,



12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

13) wspodipraca z Gminng Bibliotekg Publiczna,

14) wspdtorganizacja obchoddéw Swiat i rocznic panstwowych oraz lokalnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu i rekreacji w gminie,

16) wspoéipraca ze szkolami oraz organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie
upowszechniania kultury fizycznej dzieci i mlodziezy szkolnej,

17) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

18) przygotowywanie listéw okolicznosciowych izaproszen,

19) nadz6r nad miejscami pamieci narodowej,

20) opracowywanie materiatéw informacyjnych o gminie (ulotki, foldery, informatory),

21) wspoéttworzenie strony internetowej gminy.

22) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

23) przygotowanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzaniu i
rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu oraz kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych,

24) przygotowanie  innych  dokumentéw  zwigzanych  ze  stosunkiem  pracy
(przeszeregowania, awansowanie, nagradzanie, naktadanie kar)

25) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

26) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
okolicznoSciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych oraz badaniami
profilaktycznymi pracownikéw,

28) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

29) realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzgadowych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem osSwiadczen majatkowych
pracownikéw urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem oswiadczen majatkowych Radnych
Rady Gminy Rudka,

32) wspditpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

33) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

34) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej,

35) prowadzenie strony internetowej gminy,

36) prowadzenie procedur zamowien publicznych oraz dokumentacji zgodnie z ustawg
prawo zamdéwien publicznych,

§29. 1 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego iich aktualizacja,

3) przyjmowanie oSwiadczen o:

nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwigzku malzenskiego,

wstgpieniu w zwigzek malzenski,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

uznaniu dziecka,

zmianie imienia dziecka,

powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego
matzenstwa,

4) wydawanie wypiséw z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktéw,
5) udzielanie Slubdw,

6) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

7) wspélpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,
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8) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw stanu cywilnego i ewidencji
ludnosci w Urzedzie Stanu Cywilnego nalezy ponadto:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2) prowadzenie archiwum USC na podstawie odrebnych przepiséw,

3) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych jednostek Ochotniczej
Strazy Pozarnej.

8§ 30. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obstugi organdow
gminy nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga narad z pracownikami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
organizowanych przez Wojta,

2) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych izaswiadczen,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz przyjmowanie skarg i
wnioskow,

4) obstuga organizacyjna Woéjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza (sekretariat),

5) zalatwianie spraw obstugi kancelaryjnej, w tym w szczegdlnosci:

a. ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji i

przesytek,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych iwartosciowych,

wysylanie korespondencji i przesyiek,

udzielanie informaciji interesantom,

obstuga telefonu i faksu,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Rady ijej komisji,

7) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

8) obstuga techniczno-kancelaryjna komisji wyborczych,

9) opracowywanie sprawozdan iinformacji z dziatalnosci Rady ijej komisji,

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady i rejestru aktéw prawa miejscowego,

11) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz rejestru wnioskéw i opinii
komisji Rady,

12) organizowanie szkolen radnych,

13) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

14) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i jego udostepnianie do wgladu
publicznego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkéw transportowych,

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego na podstawie odrebnych przepiséw,

18) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe.
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8 31. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna organéw Gminy, jednostek
pomocniczych (sotectw), Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 7

Podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Rady i Wdéjta

10



§ 32. 1. Rodzaje aktéw prawnych podejmowanych przez Rade okres$la statut Gminy.
2. Wojt wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia porzadkowe,

2) zarzadzenia przewidziane przepisami prawa,

3) zarzadzenia wewnetrzne - w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,
4) decyzje - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,

5) inne akty wynikajgce z przepiséw prawa.

833. 1 Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem
czynnosci, na polecenie Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

2. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy
na wszechstronng analize zagadnien, ich ocene i ustalenie wiasciwych Srodkéw dalszego
dziatania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) z Sekretarzem,

2) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac skutki
finansowe,

3) z innymi pracownikami Urzedu lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na
nich nowe obowigzki,

4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

4. Przy opracowywaniu aktow prawnych obowigzujg nastepujace zasady:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowienn wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w strefe spraw zastrzezonych
do kompetencji innych organdw,

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ zwiezla i jasna, a tres¢ podana w formie
imperatywnej,

4) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajgcy zasadom
pisowni polskie;.

5. Projekty aktéw prawnych po dokonaniu uzgodnien przedktada sie za posrednictwem
Sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniajgcym potrzebe podjecia aktu prawnego.

6. Uzasadnienie projektu powinno zawiera¢ co najmniej przedstawienia stanu faktycznego
sprawy, réznice miedzy stanem istniejgcym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe
proponowanego rozstrzygniecia.

§ 36. Akty prawne Wdjta oraz wnioski Wajta o podjecie aktu prawnego przez Rade podpisuje
Wajt, a w razie jego nieobecnos$ci Zastepca Wojta.

Rozdziat 8

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow



834. 1 Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 15.15 do 16.30. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg
przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczana na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz w siedzibach gminnych jednostek
organizacyjnych, majacych siedzibe poza budynkiem Urzedu, w widocznym miejscu.

835. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2. Prowadzona jest ewidencja przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

836. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz. Sekretarz
zapewnia kontrole terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw.

2. Kierownicy komoérek i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg
odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie skarg.

3. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek do zatatwienia, sa zobowigzani
zawiadomic¢ pracownika prowadzgcego centralny rejestr skarg i wnioskow oraz teczki aktowe
dotyczace skarg i wnioskOw o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujgc dokumentacje
zwigzang ze sprawg wraz z kopia pisma, zawierajgcego odpowiedZ na skarge lub wniosek,
przekazanego skarzacemu lub wnioskodawcy.

4. Sekretarz dokonuje, w miare potrzeby, okresowych analiz rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow oraz przedkiada je Wéjtowi.

837. 1 Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Waijta.

Rozdziat 9
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji urzedowej
838. 1. Wojt podpisuje:

1) wydawane przez siebie akty prawne,

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do Wéjta na podstawie regulaminu,

3) umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu Gminy,

4) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji oraz
Wojewody,

5) pisma kierowane do wojewddzkich, powiatowych i gminnych organéw samorzadu
terytorialnego,

6) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli,

12



7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz skargi i wnioski
obywateli,

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

9) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikbw Urzedu i
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) petnomocnictwa oraz upowaznienia do dziatania w imieniu Wojta,

11) pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub majacych ze wzgledu na
sw0j charakter specjalne znaczenie,

12) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Waijta,

13) wnioski o nadanie odznaczen,

14) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne.

2. Wajt wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

839. 1 Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w 8§ 38 w czasie
zastepstwa wykonywanego w przypadku nieobecnosci Wajta, pisma i dokumenty w zakresie
spraw Gminy powierzonych do prowadzenia przez Wojta oraz decyzje administracyjne w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennego
upowaznienia Wdjta.

2. Sekretarz podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta i Zastepcy Wojta oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej na podstawie imiennego upowaznienia Wojta.

3. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta i Zastepcy Wojta, dokumenty wymagajgce kontrasygnaty Skarbnika na podstawie
odrebnych przepiséw oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie imiennego upowaznienia Wajta.

4. Pracownik Urzedu podpisuje korespondencje biezgca nalezacg do zakresu jego zadan
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, nie majgca znamion decyzji lub
rozstrzygnie¢ i nie zastrzezong do podpisu Wojta i Zastepcy Wojta oraz decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktérych zostat imiennie upowazniony przez Wajta.

5. Pracownik przygotowujgcy projekty pisma lub decyzji administracyjnej, odpowiada za

merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnosc¢ z prawem przygotowywanych projektéw i parafuje je
swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony i opatruje data.

Rozdziat 10
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

8§ 40. Kontrola ma na celu zapewnienie Wojtowi informacji umozliwiajgcych sprawne
kierowanie Urzedem oraz informacji o pracy gminnych jednostek organizacyjnych ijednostek
organizacyjnych zwigzanych z budzetem gminy.

§ 41. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.

§ 42. Kontrole wewnetrzng potaczong z instruktazem w Urzedzie wykonuja:
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1) Wdjt - w ramach sprawowanego ogélnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
wynikajgcego z petnienia funkcji kierownika Urzedu,

2) Zastepca Wajta - w zakresie wyznaczonym przez Wojta,

3) Sekretarz - w zakresie funkcjonowania komérek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk pracy i innych stanowisk pracy, przestrzegania przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych, dyscypliny pracy oraz innych spraw, na podstawie
odrebnego polecenia Wdjta,

4) Skarbnik - w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

5) Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowego - w zakresie zadan realizowanych
przez podlegtych pracownikéw, przestrzegania przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych,

6) pracownicy Urzedu - w zakresie i na podstawie odrebnego polecenia Wojta.

§ 43.1. Osoby wymienione w § 42 pkt 2 - 6 ustalenia kontroli wpisuja do ksigzki kontroli
wewnetrznej, za prowadzenie ktérej jest odpowiedzialny Sekretarz.

2. Ksigzka kontroli wewnetrznej powinna zawierac:

1) nazwisko iimie oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole,
2) date kontroli,

3) nazwisko iimie oraz stanowisko stuzbowe kontrolowanego,

4) zakres kontroli (ustalenia) i wydane zalecenia pokontrolne,

5) podpisy: kontrolujacego i kontrolowanego.

3. W przypadkach ujawnienia w czasie kontroli istotnego naruszenia obowigzkéw przez
kontrolowanego pracownika w zakresie prawa materialnego i proceduralnego oraz
obowigzkéw pracowniczych i dyscypliny pracy, sporzadza sie protokét kontroli.

844. 1 Po zakoniczeniu kontroli przeprowadzajacy kontrole niezwiocznie przedkiada
Wojtowi protokot kontroli lub ksigzke kontroli wewnetrznej wraz z wlasnymi uwagami i
propozycjami.

2. Przeprowadzajgcy kontrole mogg wydawac stosowne polecenia w czasie kontroli osobom
kontrolowanym w zakresie objetym kontrolg, informujgc jednoczesnie Wéjta o rodzaju
wydanego polecenia iterminu jego wykonania.

3. Kontrola wykonania wydanych polecenh i zalecen pokontrolnych, zawartych w ksigzce

kontroli wewnetrznej oraz polecen pokontrolnych Wéjta nalezy do przeprowadzajgcego
kontrole.

Rozdziat 11
Postanowienia koricowe

8 45. Przy zmianie pracownikow Urzedu na stanowisku pracy obowigzuje protokolarne
przekazanie dokumentacji dotyczacej stanowiska pracy.

8 46. Sekretarz jest zobowigzany do zapoznania pracownikow z trescig regulaminu.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA Wit
URZEDU GMINY RUDKA

Skarbnik
(Kierownik Referatu
Finansowo - Budzetowego)

Referat Finansowo-Budzetowy

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j -
2 etaty

Stanowisko ds. obstugi kasowej -1 etat

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i
ksiegowosci podatkowej -1 etat

Stanowisko ds. wynagrodzen -1 etat

N

Referat Gospodarki Komunalnej,
Drogownictwa i Obrony Cywilnej

Kierownik referatu -1 etat

Stanowisko ds. drogownictwa, obrony
cywilnej, mienia komunalnego i
zagospodarowania przestrzennego -1
etat

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Stanowiska obstugi:

Kierowca autobusu - 2 etaty

Kierowca OSP - 1/12 etatu

Kierowca operator maszyn specjalnych -
1etat

Robotnik gospodarczy operator
hydroforni -1 etat

Robotnik gospodarczy - pracownik
oczyszczalni sciekow - 3 etaty

Robotnik gospodarczy - 3 etaty

Palacz c 0. - 1etat

Sprzgtaczka -1 etat

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Rudka

Radca Prawny



