ZARZADZENIE NR 54/2014

WOJTA GMINY RUSIEC
z dnia 29 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Rusiec.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; z 2014 r. 379) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rusiec, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2012 Wojta Gminy Rusiec z dnia 24 maja 2012 r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Rusiec

wraz z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Ruscu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ruscu okresla organizacjg i zasady funkcjonowania
urzedu, a w szczegdlnosei: struktury, zakresy dziatan referatow, tryb pracy, zasady i tryb opracowania
aktow prawnych, organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow, Sposobow
wykonywania kontroli, podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. Urzad Gminy dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. _] Dz. U z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz.
1318; 22014 r. poz. 379)

2) Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458, 2 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr
201, poz. 1183; 22013 r. poz. 645);

3) Kodeksu postepowania administracyjnego.

4) Statutu Gminy Rusiec.

5) Innych przepiséw prawa okreslajacych zadania i kompetencje organ6w gminy.

§ 3. llekro¢ w dalszej czgsci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:

1) ,,regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Rusiec.
2) .Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rusiec.

3) ,,Wojt" - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rusiec.

4) ,,Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rusiec.

5) ,.Kierownik Urzedu"- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy.

6) ,referatach" - nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu Gminy Rusiec.

§ 4. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Rusiec.

§ 5. Urzad Gminy Rusiec wykonuje zadania wynikajace z:
1) wykonywania przez Wojta:
a) zadan gminy wynikajacych z przepisow prawa,
b) zadan gminy z zakresu administracji rzadowej zleconych organom gminy z mocy ustawy oraz na
podstawie zawartych porozumier,
¢) zadan gminy z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumiefi z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego
d) zadan zwigzanych z prowadzeniem gminnych jednostek organizacyjnych.
2) obowigzkow zapewnienia przez Wojta obstugi Rady.
3) zadan Woéjta okreslonych w ustawach i przepisach wykonawczych, a w szczegolnosci:
a) wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyzji,
b) organizacyjnego i merytorycznego zabezpieczenia realizacji zadan gminy.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§ 6. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Zastepca Wojta dziata w zakresie ustalonym przez Wojta i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.
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3. Sekretarz Gminy dziata w zakresie ustalonym przez Wojta i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ oraz
kontroluje dziatalno$¢ referatow oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a takze wiasciwa
organizacje pracy biurowej w Urzgdzie.

4. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych
powodujacej powstanie zobowigzan pieni¢znych.

5. Nadzor i kontrole nad Referatem Finansowym sprawuje Kierownik.

Rozdzial 111
Podzial zadan w kierownictwie Urzedu
§ 7. 1. Wéjt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Wojta
wykonuje Sekretarz.
2. Wojt koordynuje dziatania w zakresie rozwiazywania probleméw spoleczno - gospodarczych
i kulturalnych Gminy, nadzoruje dziatania Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz
samodzielnych stanowisk.
3. W szczegblnosei do zadan Wojta nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) nawiazywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunku pracy na podstawie
powolania, mianowania i umowy o prace;
3) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej oraz innych uchwat okofo
budzetowych oraz zarzadzen,
5) przedkladanie uchwat lub zarzadzen organéw gminy organom nadzoru,
6) wnioskowanie Radzie kandydatow na Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy;
7) ogloszenie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
8) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;
10) podpisywanie zakreséw czynnosci oraz udzielanie pracownikom upowaznieni do wydawania decyzji
administracyjnych;
11) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ z zakresu obowiazku powszechnej
obrony oraz obrony cywilnej;
12) wykonywanie zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami;
13) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw dla budzetu Gminy.
4. Woéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnos$cia:
1) Zastgpcy Wojta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Kierownika referatu finansowego;
5) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
6) Samodzielnych stanowisk oraz wobec pozostatych pracownikow Urzedu.

§ 8. Zastepca Wojta wykonuje obowiazki powierzone przez Wojta Gminy Rusiec.

§ 9. 1. Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o pracg.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:



1) koordynacja dziatan referatéw z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy;

2) nadzér nad praca podleglych referatow oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci

dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy;

3) nadzor nad realizacja uchwat Rady oraz nad rozpatrywaniem wnioskéw komisji Rady przez podlegle

referaty i jednostki organizacyjne Gminy;

4) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskania srodkow dla budzetu Gminy;

5) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat rady, ich realizacja, sktadaniem wyjasnien dotyczacych

wnioskéw Komisji Rady, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz opracowaniem materialow w

tym zakresie;

6) nadzor we wspdlpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami

rzeczowymi Urzedu;

8) zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego 1 $rodkow

facznosci;

9)nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji, akt kodeksu
postepowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy;

10)zapewnienie ~ wiasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podziatu zadan i kompetencji

poszczegdlnych komérek organizacyjnych, i ich obsady etatowej, w sposob adekwatny do realizowanych

zadan, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

11)okreslanie wewnetrznych standardéw i wymogéw dotyczacych procedury zalatwiania spraw w

Urzedzie oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

12) okreslanie standardéw i wymogéw dotyczacych opisow stanowisk, zakreséw zadan, uprawnien i

odpowiedzialno$ci oraz nadzor nad ich realizacja;

13) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie;

14) wprowadzanie nowoczesnych technik pracy biurowej oraz koordynacja i nadzér nad informatyzacja

Urzedu;

15)koordynacja i nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z naborem na wolne stanowiska w Urzgdzie,

zarowno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewngtrznego;,

16)ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad ich

prawidiows realizacja;

17) ustalanie zasd i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow;

18)nadzor nad zapewnieniem wlasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw, w tym w ramach samoksztalcenia oraz zapewnienia wiasciwego poziomu i stylu ich

pracy;

19) spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

20) wymierzanie kar porzadkowych;

21) nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dostepu do informacji publicznej oraz funkcjonowaniem

BIP Urzedu;

22) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,

referendow i konsultacji spotecznych;

23) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

§ 10. 1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6Inosci:
1) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Gminy zgodnie z zasadami prawa budzetowego;
2) ekonomiczna analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;
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3) badanie celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych:;

4) nadzor nad prowadzong rachunkowoscia;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych umow;

7) nadzor nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

8) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

9) nadz6r nad opracowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy;

10) opracowanie projektéw aktéw wewnetrznych wydanych przez Wojta dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych a w szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentdw
finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji  kasowej, zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji; ’

1) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegdlnymi;

12) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw do budzetu Gminy.

Rozdzial IV
Zadania ogolne pracownika

§ 11. Do ogélnych zadan pracownika nalezy:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo:

4) dochowanie tajemnicy shuzbowej chronionej ustawowo;

5) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami:

6) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przygotowanie projektéw uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Woijta;

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;

10) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

11) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych;

12) prowadzenie w zakresie swoich wlhasciwosci postgpowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow uchwat, decyzji, zarzadzen, umow,
postanowien i regulaminow;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw klientow Urzedu;

15) znajomos$¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;

17) ciggte usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy;

18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

19) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi s$rodkami
finansowymi;



21) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci shuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzedzie Gminy
Rusiec.

Rozdzial V
Wewngetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 12. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty i nastgpujace stanowiska pracy:

1. Zastepca Wojta (oznaczenie pism ZWG)
2 Sekretarz Gminy (oznaczenie pism SG)
3. Skarbnik Gminy (oznaczenie pism SK)
Referat finansowy

4. Kierownik Referatu Finansowego (oznaczenie pism KRF)
5. Stanowisko ds. budzetowych. (oznaczenie pism RF2)
6. Stanowisko ds. budzetowych (oznaczenie pism RF3)
7. Stanowisko ds. kasowych (oznaczenie pism RF4)
8. Stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych (oznaczenie pism RF5)
9. Stanowisko ds. podatkowych (oznaczenie pism RF6)
10. Stanowisko ds. wymiaru zobowiazan pienieznych (oznaczenie pism RF7)

Referat inwestycji, budownictwa i gospodarki gruntami

11.Stanowisko ds.zamdwien publicznych (oznaczenie pism GB2)
12. Stanowisko ds. ochrony srodowiska (oznaczenie pism GB3)
13. Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego (oznaczenie pism GB4)
14. Stanowisko ds. inwestycji (oznaczenie pism GBS)
15. Stanowisko ds. gospodarki gruntami (oznaczenie pism GB6)
16. Stanowisko ds. utrzymania czystosci porzadku w gminie (oznaczenie pism GB7)
17. Stanowisko ds. utrzymania czystosci porzadku w gminie (oznaczenie pism GBS)



Referat organizacyjny

18. Stanowisko ds. rolnych (oznaczenie pism OR2)
19. Stanowisko ds. kadr i obstugi rady gminy (oznaczenie pism OR4)
20. Stanowisko ds. organizacyjnych (oznaczenie pism ORS)
21. Stanowisko ds. obstugi informatycznej (oznaczenie pism OR6)
22. Radca prawny (oznaczenie pism RP)

Urzqd Stanu Cywilnego

23. Kierownik USC (oznaczenie pism USC)

24. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (oznaczenie pism ZKUSC)
25. Stanowisko ds. USC i dowodéw osobistych (oznaczenie pism USC1)

26. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (oznaczenie pism USC2)
§ 13. W urzedzie tworzy sie:

1) wieloosobowe stanowiska pomocnicze i obstugi, w sklad ktorego wchodza;

a) palacz centralnego ogrzewania — 1 etat,
b) sprzataczka - 1 etat,
¢) robotnik gospodarczy, palacz co - 1 etat,
d) malarz budynkéw gminnych - 1 etat,
d) kierowca-goniec - 1 etat,

¢) robotnik wysoko wykwalifikowany - inkasent - 1 etat.

2) stanowisko Pelnomocnika Wojta ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (oznaczenie
pism PWRPA);

3) pion ochrony urzedu z nastepujacymi stanowiskami:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) kierownik kancelarii tajnej.
4) stanowiska kierowcéw - konserwatoréw sprzgtu ochotniczych strazy pozarnych, bedacych

pracownikami urzedu, zatrudnianymi w porozumieniu z zarzadami tych strazy. Wymiar czasu
pracy tych kierowcéw nie moze przekroczyé:



a) w Ochotniczej Strazy Pozarnej w Ruscu - 1 etat,
b) w Ochotniczej Strazy Pozarnej w Woli Wiazowe] - 1 etat,

¢) w Ochotniczej Strazy Pozarnej w Dabrowie Rusieckie] - umowa zlecenie.

§ 14. 1. Tlo$¢ etatow tworzonych w urzedzie na stanowiskach pracy wymienionych w § 121 §13
ust. 1 nie moze przekroczyé tacznie 34 i Y2, przy czym obstuga prawna moze by¢ zapewniona
poprzez pracownika etatowego lub poprzez podpisanie umowy z kancelaria prawna na obstuge
prawna Gminy Rusiec.

2. Osoby zatrudniane w urzedzie w ramach prac interwencyjnych, publicznych, przyuczenia do
zawodu organizowanych w porozumieniu i przy wspotfinangowaniu Powiatowego Urzgdu Pracy w
Belchatowie oraz zatrudnione na stanowiskach wymienionych w § 13 ust. 2, 3 i 4 nie wchodzg w
sktad ustalonego limitu zatrudnienia.

3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Ruscu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 15. Do zadan wspolnych referatow nalezy w szczegolnoscel:

1) opracowywanie w czesci dotyczacej zakresu dziatania rocznych i wieloletnich projektow
programéw gospodarczych Gminy oraz projektow budzetu Gminy;

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wojta i Rady;

3) zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych w programie
gospodarczym, budzecie Gminy, uchwatach Rady oraz w zarzadzeniach i decyzjach Wojta;

4) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
komunainym;

5) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy referatami;

6) wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

7) wspotdziatanie z organami rzadowymi administracji ogolnej;

8) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowania administracyjnego w indywidualnych
sprawach;

9) przygotowanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta;

10) prowadzenie ewidencji uchwat Rady dotyczacych merytorycznie referatu, ich realizacja oraz

skfadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

11) realizacja wnioskow Komisji oraz wnioskow i zapytan radnych;

12) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony

mienia w zakresie wynikajacym z przepisow szczegdlnych;
13) organizowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j.

§ 16. . Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowanie Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

4) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu;

5) wspoldziatanie z referatami w celu zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy referatow,

6) organizowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu;



7) organizowanie nadzoru i koordynowanie dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow, w tym skarg, wnioskow i interwencji;

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, zbioru uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

9) prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych, przepisow ogolnie obowiazujacych, uchwat

Rady oraz opinii i wnioskow komisji i radnych;

10) przygotowanie zakreséw czynnosci kierownikow, pracownikow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

1 1) kompletowanie rocznych plandéw pracy i sprawozdan z ich wykonania oraz kontrola ich
realizacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Rady i jej komisji;

12) prowadzenie obstugi rady, jej komisji oraz protokotowanie sesji rady, posiedzen komisji w tym
przekazywanie list obecnoscei z sesji rady i posiedzen komisji do referatu finansowego;

13) prowadzenie kancelarii ogdlnej, sekretariatu Urzedu i wykonywanie obstugi Rady Gminy,

14) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie;

15) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a. w
Urzgdzie;

16) promocja Gminy;

17) zalatwianie spraw pieczeci Urzedu (ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, ewidencja);

18) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie

informatyki w Urzedzie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum w prawem
ustalonym zakresie,

20) wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

21) informowanie Wojta, kierownikow referatow o zmianach w obowigzujacych przepisach,

22) prowadzenie archiwum Urzgdu,

23) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow,

24) nadzér nad dziatalnosci gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

25) Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Rady Gminy, Wojta, referatow.

26) zarzadzanie budynkiem i gospodarowanie lokalami biurowymi;

27) zabezpieczenie p. poz. i przestrzeganie przepiséw bhp;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja budynku Urzedu;

29) gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materialéw
biurowych;

30) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych

31) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w zakresie przeciwdziatania ich degradacii,

32) organizowanie przedsigwzig¢ na rzecz rolnictwa wynikajacych z ustaw oraz z inicjatywy Rady Gminy,

33) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zadaniach zleconych Gminie zwiazanych z organizacja
spisow rolnych;

34) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych;

35) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa;

36) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

37) planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

38) opracowanie i aktualizowanie plandw, programoéw, wytycznych i innych dokumentow
dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej w gminie, a takze nadzorowania i
koordynowania opracowan planow w zaktadzie pracy;

39) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obronnego miodziezy
szkolnej;



40) przygotowanie i zapewnienie dziatan systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen;

41) tworzenie gminnej formacji obrony cywilnej i przygotowanie jej do sprawnego dziatania;

42) organizowanie ewakuacji ludnosci i zaopatrzenia dla ludnosci poszkodowanej w wyniku klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

43) zaopatrzenie ludnosci w sprzgt i srodki ochrony indywidualnej;

44) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowej;

45) przygotowanie planu przyjgcia rozsrodkowania zatdg zaktadow pracy i pozostatej ludnosci na terenie
Gminy;

46) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalistycznych oraz
przygotowania obiektow, urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna;

47) koordynacja dziatan w zakresie ochrony ptodow rolnych i-zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, ujg¢ i urzadzen wodnych przed srodkami skazenia, przygotowanie Urzedu
do dziatania w podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej oraz w czasie wojny;

2. Referat przy oznakowaniu pism uzywa symbolu OR.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie wstgpnego projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad
klasyfikacji dochodow i wydatkéw budzetowych;

2) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Kierownictwa Urzedu
o przebiegu tej realizacji;

3) przygotowanie projektow uchwal w sprawach planowanych wydatkéw budzetowych migdzy
dziatami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyzki i rezerwy budzetowej;

4) dokonanie analizy, formalnej weryfikacji planéw i oceny przebiegu wykonania dochodéw i
wydatkéw podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie
potrzeby dziatan zmierzajacych do prawidlowego wykonania budzetu;

5) opracowanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow
lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od podatku od nieruchomosci innych
niz okreslone w ustawie;

6) prowadzenie ewidencji zobowiazan pieni¢znych z réznych tytutow;

7) weryfikacja uméw i faktur pod wzgledem rachunkowo-finansowym:;

8) prowadzenie postgpowania w celu doprowadzenia do wykonania przez zobowiazanych ich
obowiazkow o charakterze pienieznym;

9) wykonanie czynnosci zwiagzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem Gminy wydatkéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

10) rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

1'1) Realizowanie wynagrodzen i potracen dotyczacych wszystkich pracownikéw Urzedu;

12) wykonanie kontroli w zakresie realizacji obowiazkéw podatkowych oraz inkasa podatkow
1 optat lokalnych;

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zadan inwestycyjnych;

14) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

15) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia;

16) prowadzenie ksiggowosci rachunkowo-finansowej mienia komunalnego oraz jego
ewidencji;

17) nadzor i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

18) podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacja srodkéw trwatych;
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19) prowadzenie spraw funduszy celowych;

20) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

21) prowadzenie rejestru aktéw notarialnych wplywajacych do Urzedu oraz naliczanie oplat w drodze
decyzji;

22) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu FN.

§ 18. 1. Do zadan referatu budownictwa i gospodarki gruntami nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow tych planow;

2) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian zagospodarowania przestrzennego wynikajacej z realizacji
planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu;

3) wykladanie do publicznej wiadomosci zmian do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy Rusiec;

4) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

5) organizacja oraz prowadzenie zadan z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej zgodnie z obowiazujacymi ustawami;

6) wykonywanie i koordynacja zadan z zakresu ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1399; z pdzn. zm.);

7) wydawanie opinii w sprawie zalesiania gruntow;

8) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow i miejSCOWOSC;

9) prowadzenie rejestru oznakowania nieruchomosci i nadawania im numeréw porzadkowych;

10) gospodérowanie nieruchomosciami komunalnymi, sporzadzanie wnioskéw o komunalizacje;

11) wnioskowanie o przeznaczenie nieruchomosci do sprzedazy lub wydzierzawienia;

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza mienia komunalnego;

13) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

14) przyjmowanie wnioskow w sprawach naprawy drég, oznakowania, o$wietlenia, remontu budynkow
komunalnych oraz realizacja tych wnioskow:

15) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie oplat;

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;

17) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami;

18) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenie;

19) organizacja i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

20) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych, kontrola nad ich przebiegiem
oraz sposobem wykorzystania uzyskanych ta droga srodkéw;

21) wydawanie zezwolen na odbywanie zgromadzen i decyzji o ich rozwiazaniu;

22) opracowanie oraz utrzymanie w stalej aktualnosci plandéw i dokumentéw wynikajacych z przepisow
szczegblnych migdzy innymi systemu natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych oraz $wiadczen
1zeczowych i osobistych na rzecz tych sit;

23) prowadzenie kancelarii tajne;.

24) planowanie w budzecie Gminy srodkow finansowych na zadania inwestycyjne ustalone przez Rade

Gminy;

25) zlecanie opracowania dokumentacji dla zadan inwestycyjnych w Gminie;

26) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich na wszystkie prowadzone inwestycje;

27) oglaszanie przetargéw na zadania inwestycyjne;

28) prowadzenie dokumentacji przetargowej przewidzianej w ustawie o prawie zamowien publicznych;
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29) sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz przekazywanie placow budéw wykonawcy robot;

30) dokonywanie zakupéw inwestycyjnych zgodnie z wymogami ustawy prawo zamoéwien
publicznych, ewidencjonowanie dokonanych zakupow, przekazywanie ich do realizacji zadan
inwestycyjnych lub remontowych;

31) dokonywanie uzgodnien w wykonywaniu robot w czasie realizacji zadan inwestycyjnych;

32) zatrudnianie inspektoréw nadzoru;

33) protokolarne przyjmowanie zrealizowanych przez wykonawce poszczegdlnych odcinkéw zadan oraz
opiniowanie dostarczonych przez dostawce lub wykonawcee faktur (stwierdzajac wykonanie lub zakup);

34) rozliczanie zakonczonych inwestycji;

35) przygotowanie dokumentéw w celu przyjecia inwestycji na majatek gminny i przekazanie ich do
eksploatacji;

36) sporzadzanie wnioskéw o dotacje lub pozyczki na zadania inwestycyjne oraz rozliczanie przyznanych
dotacji lub pozyczek;

37) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia procedury zamoéwien publicznych wynikajacych z ustawy
w Urzedzie Gminy w Ruscu i gminnych jednostkach organizacyjnych;

38) prowadzenie zadan zleconych ze Starostwa Powiatowego w zakresie prawa budowlanego.

2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu GB.

§19. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku.okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie

malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
€) wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

i) nadaniu dziecku nazwiska matki,

j) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.
2) sporzadzenie aktow matzenstwa, prowadzenie akt zbiorowych;
3) zezwolenia na zawarcie matzenstwa w Urzedzie Stanu Cywilnego, w ktorego okregu zaden z przysztych
matzonkéw nie ma miejsca zamieszkania;
4) sporzadzenie aktow urodzen i prowadzenie akt zbiorowych;
5) sporzadzenie aktow zgonu i prowadzenie akt zbiorowych;
6) wydawanie zezwolen na odtworzenie catosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego, na wpisanie do ksiag akt
stanu cywilnego sporzadzonego za granica;
7) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego;
8) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym i opiekunczym;
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim;
10) prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granica w sprawach rejestracji stanu
cywilnego;

11) sporzadzenie wnioskow o nadanie medali za diugoletnie pozycie malzenskie;
12



12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

13) prowadzenie kartoteki osob zamieszkatych na pobyt staty ,,KOMY" oraz system informatyczny;

14) prowadzenie kartoteki os6b zamieszkatych na pobyt czasowy powyzej 2 miesigcy oraz skorowidza
0s6b zamieszkatych do 2 miesiecy;

15) przekazywanie systemem elektronicznym danych wynikajacych z ruchu ludnosci oraz zmian w
danych osobowych do RCI Pesel za posrednictwem TBD;

16) wspdtdziatanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepiséw meldunkowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentow tozsamogei i archiwum teczek osobowych
wydanych dokumentow tozsamosci w systemie komputerowym;

18) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i stale;

19) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, oraz przygotowanie spisu wyborcow.

2. Przy znakowaniu pism uzywa si¢ symbolu USC.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 20.1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze Gminy.
2. Ograny Gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych;

2)  organizacji urzedow i instytucji gminnych;

3)  zasad zarzadu mieniem Gminy;

4)  zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.
3. W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczefistwa
publicznego.

§ 21.1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;.
2. Akt prawny powinien zawieraé:
1) tytut aktu;
2) podstawe prawna;
3) tres¢ aktu;
4) przepisy przejsciowe i koficowe.
3. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu wydajacego akt;
4) date aktu;
5) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.
4. Kazda czgé¢ tytutu podaje sie w odrgbnym wierszu.
5. Podstawe prawna stanowia przepisy, ktére zawierajg wyrazne upowaznienie do wydania takiego aktu.
6. W tredci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigZle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

2) wskaza¢ termin realizacji,
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3) okregli¢ organy odpowiedzialne za wykonanie aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,
5) poda¢ pelne tytuly aktow, ktore tracg moc, umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy
przewiduja to przepisy.
7. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac okreslen identycznych z przyjetym
w obowiazujacym ustawodawstwie.
8. Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki
merytoryczno-prawne i by¢ podpisane przez kierownika referatu przygotowujacego ak.

§ 22. 1. Projekty aktow prawnych przygotowane merytorycznie przez wlasciwy referat powinny byc¢
uzgodnione z cztonkiem Kierownictwa Urzedu nadzorujacego dang problematyke lub z whasciwa Komisja
Rady w przypadku projektow uchwat Rady. .

2. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z
obowiazujacym prawem.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wiasciwosci kilku
referatow badz koniecznoéci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas
wiasciwoscia zadnego referatu - Wajt lub Sekretarz wyznacza referat odpowiedzialny za przygotowanie
projektu.

§ 23. Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa: uchwaty Rady,
zarzadzenia i decyzje Wojta.

§ 24. Projekty aktow prawnych powinny by¢ uzgodnione z Wojtem lub osoba przez Wojta
upowazniong i zaopiniowane przez radcg prawnego Urzedu. Przed przedlozeniem projektu aktu
referat przygotowujacy na kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy 0sob
opracowujacych projekty oraz podpisy kierownikow jednostek organizacyjnych, z ktérymi projekt
zostat uzgodniony.

§ 25. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi referat organizacyjny, ktory po zarejestrowaniu aktu
prawnego przekazuje kopie aktu referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 26. Pracownik referatu, odpowiedzialny za wykonanie aktu jest zobowigzany podjac wszelkie
niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacje aktu oraz przeprowadzi¢ kontrolg
realizacji aktu i sktada¢ informacje z ich wykonania.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 27. Wéijt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik i pracownicy referatdw podpisuja
dokumenty zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 28.1. Wojt podpisuje:
1) decyzje i zarzadzenia;
2) zarzadzenia i inne akty prawne Wojta;
3) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej oraz innych organizacji;
4) akty powotania, mianowania i umowy o pracg pracownikow samorzadowych oraz akty
powolania kierownikow gminnych jednostek organizacyj nych;
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5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych;
6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) pisma do prezydentdw, wojtdw i burmistrzow;
8) odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych kierownikow;
9) inne pisma z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajace spelnienia zasady
réwnorzednosci.
2. W okresie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastepca Wajta i Sekretarz
Gminy w ramach udzielonego pelnomocnictwa..
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje w zakresie swoich kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownictwu Urzedu powinny by¢ parafowane przez osobe
merytorycznie odpowiedzialna.
5. Prawo do podpisywania korespondencji z zakresu administracji publicznej i decyzji
administracyjnych majq réwniez upowaznieni przez Wojta pracownicy.

Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow

§ 29. 1. Przy zafatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosuja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjna, a w dziedzinie
merytorycznej przepisy prawa materialnego.
2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zalatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia obowiazujacych
przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia terminu j ej
zalatwienia;
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia sprawy;
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych;
6) zalatwianie spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia ich pilnosci.
3. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 30. 1. Rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskow przez Wéjta oraz Sekretarz Gminy

prowadzi Referat organizacyjny.

2. Sprawy zakwalifikowane, jako skargi i wnioski Referat organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i
wnioskow.

3. Referat organizacyjny dokonuje, co najmniej raz w roku oceny sposobu realizacji skarg i wnioskow
przedklada je Wéjtowi Gminy.

4. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 31. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U.Nr 112, poz.1198, z p6zn. zm.).
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2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 32.1.Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywana, m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje przybycie
do Wojta lub Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli,
cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu -w ksiazce kontroli znajdujacej si¢ na
stanowisku ds. kancelarii ogdlnej i archiwum zaktadowego.

§ 33. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
kierownik referatu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

§ 34. Do wylacznej kompetencji Wojta i Sekretarza oraz osoby upowaznione]j naleza kontakty |
z prasa, radiem 1 TV.

Rozdzial X
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzgdowych

§ 35. 1. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszezeg6lnych referatow oraz pieczgci
imiennych upowaznieni sa kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamdwienie na pieczecie nalezy sktada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Wojta.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wojta
upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2 w rejestrze
pieczeci urzgdowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczgci, datg pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktorym rozwiazana zostala umowa o pracg jest zobowiazany rozliczy¢ gie z
pobranych pieczgcei.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczgcig nagldowkowa
Woijta, pieczecia okragly z godtem pafstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy Rusiec" oraz
pieczecia imienng Wojta (lub Sekretarza z upowaznienia Wojta).

Rozdzial X1
Obieg dokumentow

§ 36. 1.Szczegdlowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzgdow gmin.
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2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 37. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez sekretariat Urzedu. W korespondenc;ji
obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu;

2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac ja w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw. Nastepnie Wojt lub Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska
umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w
wersji papierowej oraz elektronicznej sa przekazywane kierownikom referatéw lub na
samodzielne stanowiska pracy;

3) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sq do podpisu w teczce wiasciwej komorki organizacyjnej
w sekretariacie Urzedu. Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w pocztowej
ksigzce nadawczej;

4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada si¢ w sekretariacie Urzedu do godziny
13:30:

5) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i
segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Rozdzial XII
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 38. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do
realizacji tych zadan okreslonych w programie gospodarczym.

§ 39. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania niemajace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych o dajacym si¢ okresli¢ horyzoncie czasowym wynikajacym w

szczegblnosei:

1) zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowe;j;

2) uchwat Rady Gminy;

3) rozstrzygnie¢ mieszkancow Gminy podejmowanych poprzez glosowanie powszechne
(referendum).

§ 40.1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegotowo Regulamin
Pracy.

2. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w zakresie spraw
powierzonych przez Wijta.

4. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

5. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym
fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.



6. Pracownik prowadzacy sprawg obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow i jednostek wspotdziatajacych.

7. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Kierownika Urzedu inny pracownik.

Rozdzial XIII
Porzadek i organizacja pracy

§ 41. 1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz zlozenie przez pracownika
orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku wystawione przez —uprawnionego lekarza, jak rowniez zapoznanie Si¢ Zz
postanowieniami regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow pracodawcy normujgcych zasady
wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Stawienie sie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci.

§ 42. 1.Na wniosek pracownika przetozony moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas trwania 1
inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktore zawiera si¢ na pismie.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezptatnego na czas wykonywania pracy u innego pracodawcy
nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia. W imieniu pracodawcy porozumienie takie
zawiera przetozony pracownika.

\

§ 43. Pracownicy moga korzysta¢ z innych urlopow, takich jak np. macierzynski, wychowawczy
czy szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

Rozdzial XTIV
Tygodniowy rozklad czasu pracy

§ 44. 1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:

1) od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 - 15:30;

2) w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazié zgode na indywidualne
rozpoczynanie i konczenie pracy przez pracownika;

3) rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ W
umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie czasu pracy ustalanego przez przetozonego.

2. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
Wojtowi lub Sekretarzowi.

3. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélnych.

4, Zamiar wyjscia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza przetozonemu, a po uzyskaniu
zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyj$é w celach stuzbowych lub prywatnych.

§ 45. 1.W godzinach pracy Urzgdu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany jest
poinformowa¢ wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy

w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje

o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktorym zalatwia sie sprawy w ramach zastgpstwa.
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3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie
potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

4. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania
do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob niezatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczeni biurowych
a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 46. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywa¢é
si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wéjta, Zastepce Woijta,
Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika referatu finansowego.

2. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 47.1 .Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwié¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotlanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 48. Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§ 49. 1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa oséb i mienia pracownicy
zobowiatz:cmi sq stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Wojta.
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