Zatacznik Nr 1

do Zarzadzania Nr 62/2016
Wojta Gminy Rusinéw

z dnia 18 pazdziernika 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W RUSINOWIE



Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rusinowie zwany dalej Regulaminem,

okresla:
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Zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Rusinowie,

Organizacj¢ Urzedu Gminy w Rusinowie,

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Rusinowie,

Zakresy zadan Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

Podziat zadan pomigdzy referatami,

Zasady wymiany informacji i wspéldziatania,

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy,

Zasady podpisywania pism,

Instrukcj¢ obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy,

Kontrolg wewnetrzng,

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych,

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli,

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli,

Zadania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
Rusinowie,

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

SIS e R B

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Rusindw,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Rusinowie,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rusinéw,

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rusinowie,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rusinéw,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rusinéw,

Interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osobe majaca interes w zatatwieniu sprawy w
Urzedzie,

Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Rusinowie.

§3



10.

Urzad Gminy jest jednostkg zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacyjng i
techniczng Wojta.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzgdu Gminy miesci si¢ w Rusinowie przy ul. Zeromskiego 4.

Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Woéjta
wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, prawa miejscowego
oraz Uchwal Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen
Woijta.

Urzad petni réwniez funkcje pomocnicze wzgledem Rady i jej organdw oraz struktur
wewnetrznych.

Dzialalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu gminy.

Wéjt oraz pozostali pracownicy sg pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

Funkcjonowanie Urzgedu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego
okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci shuzbowej pracownikéw za wykonywanie powierzonych zadan.

Wojt jest z mocy ustawy kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich jego pracownikdw.

Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikéw
Referatow, ktorzy tworza kierownictwo Urzedu.

Odr¢bnymi Zarzadzeniami Wéjta ustalono:

Regulamin Pracy Urzedu,

Podziat referatéw na stanowiska pracy,

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu,

Maksymalne miesigczne wynagrodzenie kierownikéw i zastepcoéw kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

Zasady rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy w Rusinowie i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz zasady zwrotu kosztéw
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych niebgdacych wiasnoscig
pracodawcy,

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Rusinowie,

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym na kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych,

Zasady kontroli zarzadczej,

Polityk¢ prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Rusinowie,

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w Rusinowie,



Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowaniu egzaminu
koniczacego te stuzbg w Urzedzie Gminy w Rusinowie,

Polityke antykorupcyjng w Urzedzie Gminy w Rusinowie,

Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym,

Wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy w Rusinowie oraz
zasad archiwizacji danych na no$nikach komputerowych,

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w
Rusinowie.

§4

Urzad Gminy w Rusinowie jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7*%do 15%°

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy
w godzinach od 11% do 16

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wlasnych,

b) zadan zleconych,

C) zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych),

d) zadan  publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

e) zadaf publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§6

Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegblnoscei, do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieii i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,



g)

h)

zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow,

przygotowywanie projektu budzetu i jego wykonywanie, oraz wykonywanie
innych aktéw organ6w Gminy,

realizacj¢ innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

. przyjmowaniu, rozdziatowi, przekazywaniu i wysytaniu korespondencii,
. prowadzeniu wewnetrznego obiegu akt,

. przechowywaniu akt,

. przekazywaniu akt do archiwow.

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITI
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wéjt Gminy (WG),

2) Sekretarz Gminy (SG),

3) Skarbnik Gminy (SKG).

4) Kierownicy Referatow (0G,GK,08)

2. W sklad Urzgdu wchodzg nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

Wojt Gminy (WG),

Sekretarz Gminy (SG),

Skarbnik Gminy ((SkG),

Referat Finansowy (Fn),

Referat Organizacyjno — Gospodarczy, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska (OG,GK,08),

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

Stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci (SO),

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i transportu (OC,ZK, TR, Ppoz),



Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, funduszy zewnetrznych
i promocji gminy (ZFK),

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych (IN),

Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA).

3. Na czele referatow stojg kierownicy.

§8

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzania.
Szczegbtowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Wojt
odrebnym pismem — zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.

§9

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik Nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:

1.
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praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne referaty,
wzajemnego wspotdziatania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu, dziatajg
na podstawie i w granicach prawa, obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg zobowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§13

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.



10.

Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§14

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$é
przed Wojtem.

Kierownicy poszczegélnych referatéw Urzgdu sg bezposrednimi przetozonymi
dla podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta, kierownikéw referatoéw i 0s6b upowaznionych
okresla Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urz¢dzie Gminy, okresla
Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych, okresla Zatacznik Nr 5
do Regulaminu.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
okresla Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu.

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw,
obywateli okresla zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych okresla
zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

§ 15

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest, zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne referaty i wykonywanie obowigzkow
przez poszczegblnych pracownikéw Urzedu.

Szczegdlowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzgdzie okresla zalgcznik Nr 4
do Regulaminu.

W Urzgdzie dziala kontrola zarzadcza.

Szczegdlowe zasady kontroli zarzadczej, okresla si¢ odrebnym zarzadzaniem.

§ 16

Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.

Referaty sg zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzegdu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1.

3.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21

22.
25

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

Podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego. Czynnosci te wymagaja
zatwierdzania na najblizszym posiedzeniu Rady,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych,

Udzielanie upowaznien do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych
pracownikom Urzedu,

Przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru, a takze oglaszanie ich w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego i na tablicy ogloszen,

Wykonywanie uprawniefi i czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzgdu,

Wystepowanie do Rady z wnioskiem o powolanie lub odwotanie Skarbnika Gminy,
Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o aktach stanu cywilnego,
Zatatwianie wnioskow postéw, senatorOw oraz interpelacji i postulatéw radnych,
Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

Przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady,

Przygotowywanie projektow uchwal Rady,

Okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

Gospodarowanie mieniem gminnym,

Przygotowywaniem projektéw budzetu i przekazywanie go wraz z informacjg o stanie
mienia Radzie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy oraz przestanie
go do wiadomosci Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz jego wykonanie,
Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Udzielanie pelnomocnictwa kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
nie posiadajacych osobowosci prawnej, udzielanie zgody na podejmowanie czynnos$ci
przekraczajacych zakres pelnomocnictwa,

Wykonywanie zadan zleconych i przyjetych od administracji rzadowej w drodze
porozumienia,

Przedkladanie wnioskow o zwolanie sesji,

Przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej Gminy,

Wydawanie zarzadzen w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposérednim
zagrozeniem interesu publicznego,



24.
25.

26.
27
28.
29.

30.

31

32.

- realizacja zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej na terenie gminy Rusinéw
zawartych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP i rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r.
Czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,
Informowanie mieszkancéw Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu $rodkéw budzetowych,
Prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem Gminy,
Zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade,
Zacigganie pozyczek i kredytow krétkoterminowych w wysokosci ustalonej przez Radeg,
Pelnienie bezposredniego nadzoru nad:

- Skarbnikiem,

- Sekretarzem,

- Zastepca Kierownika USC

- Gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

- Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,

- Administratorem Bezpieczefistwa Informacji,

- Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Nadzorowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich
sprawach, ktore uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga
interesu panstwa, interesu publicznego lub stuzbowego,
Kierowanie ~wykonywaniem zadai obronnych i zarzagdzania kryzysowego
wynikajgcymi z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinéw w warunkach
wewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, ,Planu
zarzadzania Kryzysowego Gminy Rusin6w” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy
Rusinéw”

Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy Rusin6w.

Wojta podczas nieobecnosci zastepuje Sekretarz Gminy, ktéry dziata na podstawie Regulaminu
1 odrgbnych przepisow.

Wéjtowi Gminy przysluguje wylgczne prawo do:

1.

-

Zaciggania zobowigzaf majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,
Emitowania papierow wartosciowych w ramach upowaznief udzielonych przez Rade
Gminy,

Realizowanie wydatkéw budzetowych,

Zglaszanie propozycji zmian w planie budzetu,

Blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okre§lonych ustawa.

Wéjt Gminy podpisuje:

ol o o

Zarzadzania, Obwieszczenia, Okélniki i Regulaminy wewnetrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,



11.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegl dla siebie.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1.

W

arlira B -

3 F
12,
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

Opracowywanie na wniosek Wojta Gminy projektéw aktéw prawa miejscowego,
statutow, regulamin6w, instrukcji, zarzadzen, ok6lnikow,

Opracowywanie na wniosek Wéjta Gminy projektow struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy oraz sieci organizacyjnej gminnych jednostek (w tym sprawy techniczne
ich powolywania, likwidacji i reorganizaciji),

Ustalanie, w porozumieniu z Wojtem Gminy, zakreséw dzialania komorek
organizacyjnych,

Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzgdu,

Wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu,

Planowanie i analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu,

Organizowanie i koordynowanie zadan zwiazanych z wybranymi, referatami i spisami,
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Woita,
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

Przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w Instrukcji
Kancelaryjnej Urzgdu Gminy Rusinéw, a w szczegélnodci terminowosci udzielenia
odpowiedzi na pisma,

Prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego,

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych oraz przekazywanie komérkom
organizacyjnym stosowanych informacji w zakresie zmiany tych przepiséw,
Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

Utrzymywanie kontaktéw z samorzadowymi jednostkami pomocniczymi Gminy,
Nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego,

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
Koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,



22.  Nadzér oraz prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
oraz akt osobowych pracownikéw,
23.  Organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne
urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby
przygotowawczej. Prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow i zapoznanie ich ze
wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzagdkowymi dotyczgcymi
funkcjonowania Urzedu,
24.  Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
25.  Przygotowywanie materialdéw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
26.  Przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,
27.  Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
28.  Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
29.  Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta,
30. Koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzgdu jako pracodawcy,
31.  Rozstrzyganie spor6w pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
w szczeg6lnosci dotyczacymi podzialu zadan,
32.  Realizowanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwal Rady i zarzadzen
oraz upowaznien Wojta,
33.  Bezposredni nadzor nad:
- Referatem Organizacyjno — Gospodarczym, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska,
- Samodzielnym stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych, funduszy
zewngtrznych i promocji gminy,
- Samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych i Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i transportu.
34. Sekretarz nie moze by¢ czlonkiem partii polityczne;.

oraz

1. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktére uznaje
si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu panstwa, interesu
publicznego lub stuzbowego,

2 Przestrzeganie przepiséw p.poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulaminéw,

3. Prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob, by byta ona dostgpna rowniez w czasie
nieobecnosci pracownika.

4. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta, Sekretarza,

5. Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego  Funkcjonowania Gminy Rusinbw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, ,Planu zarzadzania
Kryzysowego Gminy Rusindéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinow”.



§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

gt ) =
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22

23.

oraz:

Pelnienie obowigzkow gtownego ksiggowego budzetu gminy,

Pelnienie obowigzkow kierownika i kierowanie pracg referatu finansowego,
Realizacja okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
Opracowanie materialéw planistycznych koniecznych do uchwalenia budzetu gminy i
wieloletniej prognozy finansowe;j,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z zakresu wykonania budzetu,

Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej, przy wspotpracy z Regionalng 1zbg Obrachunkowa,

Analizowanie budzetu i biezace informowanie Wéjta Gminy o jego realizacji,

Biezgca analiza struktury budzetu oraz stopnia realizacji dochodow 1 wydatkéw, a takze
informowanie Wdjta o ewentualnej koniecznosci wprowadzania zmian budzetowych,
Uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,
Kontrola i nadzér nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
Nadzor nad caloksztaltem prac wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska pracy
z zakresu rachunkowosci 1 finansow,

Przygotowanie, organizacja i nadzér systemu obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

Kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych zobowigzania finansowe,
Realizacja przepisow ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych itp.,

Przygotowanie projektow uchwat w zakresie spraw finansowych gminy,

Nadzér nad nalezytym sporzadzaniem, przechowywaniem 1 zabezpieczeniem
dokumentow ksiggowych oraz rozliczeniem inwentaryzacji,

Opracowanie okresowych i zbiorczych sprawozdan finansowych oraz informacji
z wykonania budzetu,

Nadzor nad obstuga ksiggowa i kasowa Urzedu,

Nadzér nad czynno$ciami zwigzanymi z wymiarem i poborem podatkéw i oplat oraz
pozostatych naleznosci,

Wspolpraca z obstuga prawng Urzedu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia
roszczen Gminy,

Wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Regionalng 1zbg Obrachunkowa,

Nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej i panstwowej, we wszystkich
sprawach, ktore uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga
interesu panstwa, interesu publicznego lub stuzbowego,

Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, Zarzadzania
Kryzysowego i Obrony Cywilnej gminy.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktore
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu pafistwa,
interesu publicznego lub shuzbowego,

Przestrzeganie przepiséw p.poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji 1 regulaminow,
Prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob, by byta ona dostgpna réwniez w czasie
nieobecnosci pracownika.



Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajagcych z polecen i upowaznien Wojta, Sekretarza,

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinéw w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafnstwa i w czasie wojny”, ,Planu zarzadzania
Kryzysowego Gminy Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinéw”.

. Zastepstwo za Skarbnika Gminy w przypadku nieobecnosci w pracy spowodowane;j
urlopem lub innymi przyczynami zwigzanymi z niezdolnoscig do pracy petni
upowazniony pracownik.

Zastepstwo obejmuje: podpisywanie wszelkich dokumentow nalezacych do zakresu
dzialania Referatu Finansowego, a niezastrzezonych do podpisu przez Wojta z
wylaczeniem decyzji administracyjnych i podatkowych, a w szczeg6lnodci:

1) Sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

2) Czekow,

3) Przelewow.

4) Dokumentéw ksiegowych,

5) Zaswiadczen i innych dokumentéw urzedowych,

6) Dokonywania projektéw zmian w planie budzetu gminy.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§20

Do wspdlnych zadan referatéw nalezy przygotowanie materialtéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, w szczegdélnosci:

a.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
Pomoc Radzie, wlasciwie rzeczowym komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

Wsp6ldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialéw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

Przechowywanie akt,

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych
przez obywateli,

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

Wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Sekretarza,
Skarbnika.



§21

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

8

(8]

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

Udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

Zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,

Sporzadzanie list wynagrodzen oraz prowadzenie caloksztattu spraw wynikajgcych

z obowiazujacych przepiséw o systemie ubezpieczen spotecznych,

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu Gminy,

Analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie

oplat z tym zwigzanych,

Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczoscl,

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

Prowadzenie ksigg rachunkowych,

Rozliczanie inwentaryzacji,

Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

w tym: podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i opfat pozostajacych w

zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczeg6lnoscei:

a. prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci

ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych

organowi podatkowemu,

przygotowanie aktow admlmstracyjnych dotyczqcych podatkow i opfat,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;

$wiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléow wykonawczych,

przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkoéw i opfat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,

ewidencja przedsiebiorcow,

prowadzeme urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych dla zobowiazan pieni¢znych.

apewmeme obstugi kasowej Urzedu w tym:

podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych, zgodnie ze zleceniem oséb

upowaznionych do podpisywania dyspozycji pieni¢znych,

b. dokonywanie wyplat z tytutu zatwierdzonych do wyplaty dokumentow (list
plac, rachunkow, faktur, zaliczek, delegacji shuzbowych itd.),

C. przyjmowanie wplat do kasy z tytulu optaty skarbowej, dostawy wody i
odprowadzania $ciekéw, odpadéw komunalnych oraz odprowadzanie gotowki
do banku na wtasciwe rachunki bankowe,

d. sporzadzanie raportéw kasowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w tym:

a. prowadzenie rejestru sprzedazy wedtug faktur VAT,
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19.

20.

oraz:

prowadzenie rejestru zakupow zgodnie z dokumentami zrédtowymi,
sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

odprowadzanie naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego,
wystawianie faktur VAT

rowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen:

sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w urzedzie,
inkasa sottysow, kierowcow OSP, pracownikéw gospodarczych oraz

pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac

TP yo oo o

interwencyjnych,

c. sporzadzanie list ptac innych $wiadczen pienigznych wynikajgcych ze stosunku
pracy, umoéw zlecenia, uméw o dzielo itp., diet i innych naleznosci pieni¢znych
dla radnych i soltysow,

d. przygotowanie i dokonywanie wyplat swiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych,

-3 prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

f. prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentéw dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Pracy,
Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen, PFRON,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow ZFSS, sum depozytowych.

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajgcych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinéw w warunkach wewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny”, ,Planu zarzgdzania
Kryzysowego Gminy Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinéw”.

Szczegblowy zakres zadan oraz zastepstwo w razie nieobecnosci pracownika na
poszczegdlnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci na stanowiskach pracy.

§22

Do zadan Referatu Organizacyjno — Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska nalezy:

w zakresie organizacyjno — gospodarczym

ON A o Ok =

Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
Prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,
Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

Zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

Przygotowywanie materialéw planistycznych Gminy,

Koordynowanie i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uwzglednianiem
dokumentéw planistycznych,

Koordynowanie i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie WpisOw

1 Wyrysow,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

s
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Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

Dokonywanie analiz i wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosei, i numeracji
nieruchomosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i ochrong drég,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen za zajmowanie pasa drogowego
w odniesieniu do drég gminnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem pozwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w obrocie detalicznym w miejscu i poza miejscem sprzedazy.
Wspdtpraca z Kuratorem Sadowym w zakresie prowadzonych spraw,

Realizacja zadan w zakresie obstugi Rady obejmujaca w szczegdlnosci:

wspdlprace z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi komisji Rady w zakresie
organizowania sesji 1 posiedzen komisji,

przygotowanie materialtow na sesje Rady i posiedzenia komisji oraz zapewnienie
terminowego ich dorgczenia radnym,

zapewnienie wiasciwych warunkow do prowadzenia sesji Rady i posiedzen Komisji,
podawanie do publicznej wiadomosci informacji o terminie sesji Rady 1 planowanym
porzadku dziennym obrad poprzez zamieszczenie na stronie BIP oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy,

przygotowanie sesji Rady i ich protokolowanie,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady i posiedzen komisji oraz zbioru opinii
wypracowanych przez komisje dla potrzeb Rady,

przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru nad gming oraz do ogloszenia —
stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan prawnych,

przekazywanie uchwat Rady podmiotom zobowigzanym do ich wykonania lub
podmiotom, z dziatalnoscig ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,
zapewnienie zamieszczenia uchwat Rady na stronie BIP,

prowadzenie rejestru interpelacji sktadanych przez Radnych oraz koordynacja dziatan
zwiazanych z wypracowaniem odpowiedzi i zatatwieniem interpelacji,

rejestracja i gromadzenie rozstrzygnig¢ organéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady,



0.

gromadzenie o§wiadczen majatkowych radnych oraz przekazywanie ich do
organow okreslonych odrgbnymi przepisami,

udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

prowadzenie rejestru radnych i ich frekwencji na sesjach i posiedzeniach komisji,

24. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z archiwum zakladowym.
w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska

1.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie w trwaty
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

Organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnosé gminy,

Nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,

Komunalizacja gruntéw, regulowanie stanu prawnego gruntow,

Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

Tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowaniu nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

Wyposazenie gruntow w urzadzenia komunalne,

Tworzenia i utrzymania terenéw zielonych,

Przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie
remontdw i eksploatacji drog, o$wietlenia, zieleni, wodociagéw i kanalizacji,
Przygotowanie dokumentacji technicznej do przetargéw na realizacj¢ zadan w zakresie
remontéw i eksploatacji drog, oswietlenia, zieleni, wodociagéw, kanalizacji, porzadku
i czystosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i zarzadzaniem nalezacymi
do Gminy lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami
i urzgdzeniami infrastruktury technicznej Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z okre$leniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na zaopatrzenie w wod¢ oraz
na odprowadzanie $ciek6w,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zmiang komunalnych lokali
mieszkalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem lokali socjalnych 1 zastgpczych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalnych i usuwania skutkéw
samowoli lokalnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszow i oplat za lokale
i nieruchomosci budynkowe, naliczaniem optaty adiacenckie;,

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad cmentarzami i obiektami pamigci
narodowej,

Prowadzenie spraw dotyczacych kontroli 0séb fizycznych w zakresie przestrzegania
przepiséw ochrony srodowiska,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
wraz z okre$laniem wysokosci oplat i kar,



22.

23.

24.

25.

26.

P4

28.

2
30.

31.
32.
3%
34.

35.
36.

oraz:

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem uzytkownikom maszyn i innych
urzadzen technicznych wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
ucigzliwosci dla srodowiska,

Prowadzenie dzialan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej,
Prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporOw o przywrocenie stosunkow
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

Wspétpraca ze spotkami wodnymi,

Inicjowanie przedsiewzig¢ organizacyjno-technicznych niezbgednych do ochrony
srodowiska przed odpadami, w szczegdlnosci w zakresie unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci
i porzadku na terenach stanowigcych wiasnos¢ Gminy, a takze biezaca kontrola obszaru
Gminy w tym zakresie,

Prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych,

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymanie pso6w ras uznanych
za szczegblnie agresywne,

Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,
Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

Wspélpraca z rolnikami i instytucjami dzialajagcymi na rzecz rolnictwa, lesnictwa
i ochrony $rodowiska,

Caloksztalt spraw zwigzanych z obstuga zagadnien rolnictwa, lesnictwa, towiectwa
i ochrony $rodowiska,

Caloksztalt spraw zwigzanych z obstuga zagadnien ochrony srodowiska naturalnego,

Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy Rusinow.

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinow w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefstwa pafistwa i w czasie wojny, ,,Planu zarzadzania Kryzysowego Gminy Rusinéw”
oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinow”.

w zakresie informatyzacji urz¢du

e

W

Nadzorowanie eksploatacji oprogramowan funkcjonujacych w Urzedzie,

Wdrazanie programow niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania Urzgdu,
Administrowanie lokalng siecig komputerowa,

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z biezacego funkcjonowania systemu
informatycznego w Urzedzie,

Przeciwdzialanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego,
Pelnienie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli nad
dostepem do danych osobowych,

Ustalanie, ewidencjonowanie i rejestrowanie dla kazdego uzytkownika systemu
informatycznego odrebnego identyfikatora oraz ustalanie hasta,



10.

11.

12.

1%
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,
23.
24.
29

26.

27.

oraz:

Pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz wykonywanie
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséw o
ochronie informacji niejawnych w tym zakresie,

Zapewnienie przestrzegania zasad i1 wymagan bezpieczenstwa dla systemow
informatycznych,

Podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

Kontrola i dbatos¢ o prawidlowe zabezpieczenie sprzetu 1 pomieszczen

informatycznych,
Stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,

monitory, programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

Wspotpraca z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji,

Obstuga i aktualizacja stron internetowych zarejestrowanych przez Urzad,

Biezace monitorowanie mozliwos$ci pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych przez Gmine,
Pelnienie obowigzkdw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

Nadzor nad prawidlowoscia elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,
Podstawowa 1 biezaca konserwacja sprzetu komputerowego oraz urzadzen techniki
biurowej w Urzedzie,

Nadzor nad naprawg i konserwacja sprzgtu komputerowego,

Nadz6r nad zapewnieniem odpowiednich licencji programéw komputerowych oraz nad
prawidtowym dziataniem sprzgtu komputerowego i programéw informatycznych,
Internetu, drukarek, itp.,

Sporzadzanie zamowien sprzgtu, urzadzen, itp. w zakresie informatyzacji Urzgdu,
Niedopuszczanie do korzystania z nieewidencjonowanego oprogramowania,

Obstuga poczty elektronicznej w zakresie rozdziatu poczty,

Realizacja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

Przeciwdzialanie dostepowi 0sob niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe,

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszefi w systemie

zabezpieczen,
Konserwacja komputeréw i oprogramowania bgdacego na wyposazeniu Urzedu Gminy.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktére
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu pafstwa,
interesu publicznego lub stuzbowego,

Przestrzeganie przepisow p. poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulaminéw,
Prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob, by byta ona dostgpna rowniez w czasie
nieobecnosci pracownika,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny”, ,Planu zarzgdzania
Kryzysowego Gminy Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinéw”.



w zakresie sekretariatu urzedu:
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prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Wojta, 1 Sekretarza,

obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢¢ interesantow Wojta w tym obsluga rozméw
telefonicznych,

prowadzenie kalendarza, ustalanie termindéw spotkan,

prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wydanych materiatléw biurowych,

prowadzenie rejestru pieczgcei,

organizacja obiegu dokumentow,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzgdu Gminy,

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do urzedu,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu Gminy w
tym elektronicznej korespondencji oraz poczty elektronicznej,

w zakresie organizacji pozarzagdowych:

1.

koordynowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz
mieszkancéw Gminy,

organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy
oraz wspOlpracujacych z Gmina,

przygotowanie ankiet dla celow wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi,

wspolpraca z referatem finansowo-ksiggowym w zakresie przyznanych $rodkéw
przeznaczanych dla organizacji pozarzadowych oraz innymi podmiotami
prowadzgcymi dzialalno$¢ pozytku publicznego.

w zakresie kadr:

il

N A e A

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku
pracy,

Sporzadzanie projektow umow, $wiadectw pracy, angazy informacji i innych
dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy,
Prowadzenie biezacej kontroli akt osobowych,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu realizowanych spraw,

Prowadzenie biezacej analizy stanu zatrudnienia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych, robét publicznych,
stazy i praktyk zawodowych,

Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia pracownikow
interwencyjnych i publicznych oraz stazystow,

Prowadzenie wybranych zagadnien z zakresu spraw pracowniczych i prawa pracy
na cele spoleczne,

Ewidencja 0s6b skazanych, a skierowanych do wykonania nieodptatnej pracy na cele
spoteczne,



10.

Rozliczanie przepracowanych godzin prac spotecznych.

Szczegblowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach oraz zastgpstwo podczas
nieobecnosci pracownika okres$lajg zakresy czynnosci na stanowiskach pracy.

§23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnoSci:

G RO, ek B

L
12.
13.
14.
13
16.
17.
18.

19.
20.

ra
22.

23.

Rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wplyw na
stan cywilny o0sob,

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego, decyzji, postanowien i innych dokumentéw,
Prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
Przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

Tworzenie legitymacji procesowej do wystepowania do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz konkordatu,

Udzielanie slubow,

Wspéldziatanie z policjg i strazg pozarng oraz stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi,

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci,
Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

Informowanie urzedéw wilasciwych dla ewidencji ludnosci o zarejestrowanych w USC
zdarzeniach majacych wplyw na stan cywilny oséb,

Organizowanie ceremonii zwigzanych z zawarciem malzenstw oraz innymi
uroczystosciami,

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zarejestrowanych urodzen,
malzenstw i zgonow oraz wydawanych decyzji, postanowien i zaswiadczen,
Przyjmowanie i opracowywanie projektow wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie
pozycie maltzenskie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypisywaniem zagranicznych aktow stanu
cywilnego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odtwarzaniem tresci aktow stanu cywilnego,
Sporzadzanie aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce za granica i nie
zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie protokotow konsulow,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zmian w aktach stanu cywilnego na
podstawie decyzji, protokotéw o$wiadczen, orzeczen sgdowych itp.,

Wspdtpraca z Archiwum Glownym Akt Danych w zakresie przekazywania ksiag stanu
cywilnego,



24, Rozpatrywanie wniosk6w i przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu
zmian imion i nazwisk,

25. Przygotowywanie zawiadomien o zmianie, ustaleniu pisowni lub brzmienia imienia
lub nazwiska dla urzgdéw stanu cywilnego wlasciwych ze wzgledu na miejsce
sporzadzenia aktu urodzenia i matzefistwa wnioskodawcy oraz miejsce sporzadzenia
aktéw urodzen jego maloletnich dzieci, a ponadto wiasciwego urzedu skarbowego,
policji, wojskowej komendy uzupetnien, ewidencji ludnosci oraz Krajowego Rejestru
Karnego,

26. Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy Rusinéw.

oraz:

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu

Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusindw w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, ,Planu zarzadzania Kryzysowego Gminy

Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinow”.

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci nalezy:

1. Wydawanie dowoddw osobistych,

2. Prowadzenie spraw meldunkowych ludnosci,

: Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen z zakresu ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

4. Prowadzenie ewidencji ludnosci i ewidencji wydawanych i utraconych dowodéw
osobistych,

o Udostgpnianie osobom upowaznionym, danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydawanych i utraconych dowodéw osobistych.

6. Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy Rusinow.

Szczegdlowy zakres zadan oraz zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika okresla zakres
czynnosci na stanowisku pracy.

§ 25

Zadania zwigzane z obstugg prawng Urzedu i Gminy wykonuje kancelaria na podstawie
umowy cywilno-prawne;j.

Do jej zadan w szczegdlnosci nalezy:

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych Rady Gminy i
Wojta oraz pracownikéw przygotowujacych projekty aktéw prawnych i uchwat w
imieniu Rady i Wojta,

2. Obstuga prawna sesji Rady Gminy oraz doradztwo prawne na rzecz poszczeg6lnych
stanowisk pracy,

3. Sporzadzanie opinii prawnych,

4, Zastgpstwo prawne i procesowe zgodnie z ustawg o radcach prawnych,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

oraz:

Prowadzenie spraw sadowych przed sgdami powszechnymi, samorzadowymi,
kolegiami odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym 1 Sadem
Najwyzszym,

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw i porozumien, projektow
statutow i regulaminéw,

Uczestnictwo w rozprawach administracyjnych,

Przygotowywanie projektow gminnych aktéw prawa miejscowego,

Udzielanie pomocy i instruktarzu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji
przepiséw prawnych,

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych stosunku pracy z pracownikami urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych,

Opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez Gmine,

Kontrola stosowania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i innych
przepiséw prawnych przez pracownikow urzedu,

Udzielanie porad i pomocy prawnej mieszkancom Gminy,

Udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych
przepisOw prawnych,

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych,
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktore
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu panstwa,
interesu publicznego lub stuzbowego.

Przestrzeganie przepisow p. poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulaminow.
Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 26

Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

w

Odpowiadanie za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

Kierowanie komorkg do spraw ochrony informacji niejawnych,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie
tych informacji,

Przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

Wspolpraca z wiasciwymi jednostkami i shuzbami Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,
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11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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22.

23,

24,
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26.

Informowanie na biezagco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspotpracy z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

Opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi wiadomosci
niejawne stanowigce tajemnic¢ panstwowa Ww razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, '

Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych —
zawiadamiajac kierownika jednostki organizacyjnej i Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

Ustalanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnic¢ stuzbowg —oznaczonych klauzurg ,,zastrzezone” — uzyskujac
ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej,

Przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego — ZWYKLE — na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikéw Urzedu Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,
Wydawanie pos$wiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajagcego do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa — przekazywanie ich osobie
sprawdzonej i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjne;.

Odmowa wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,

Zawiadamianie na pi$mie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa,

Przechowanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére lacza sig
z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,
Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy
lub shuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych,
Prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s6b, zajmujacych stanowiska lub wykonujacych prace, z ktérymi taczy si¢ dostep do
informacji niejawnych,

Opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzurg ,,zastrzezenie” w Urzgdzie Gminy w Rusinowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

Wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii, wyznaczony pracownik musi posiada¢ stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa i przyjmuje kancelari¢ protokolarnie,

Sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w
jednostce organizacyjne;j,

Udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oznaczonych klauzurami ,,poufne” osobom posiadajacym stosowane poswiadczenie
bezpieczenstwa,

Egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,
Kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznakowania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udost¢pnione pracownikom,

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulami ,,poufne” i
,,zastrzezone” oraz prowadzenie rejestréw dokumentow:



27.

oraz:

18

a.  dziennika korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne”,
b.  kart zapoznania z dokumentami oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone”,
Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy Rusinéw.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach ktore
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu panstwa,
interesu publicznego.

Przestrzeganie przepisow p. poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulamindw.
Prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob, by byta ona dostepna rowniez w czasie
nieobecnosci pracownika.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wdjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’, ,,Planu zarzadzania
Kryzysowego Gminy Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinéw”.

§27

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

Do podstawowych obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1 8

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczego6lnosci
przez:

sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

nadzorowanie opracowania i1 aktualizowania polityki bezpieczenstwa i instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, oraz przestrzegania zasad w nich okreslonych,
zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw ustawowo zwolnionych z rejestracji,
wspotpraca, przygotowanie sprawozdania i przekazanie go za posrednictwem
administratora danych do GIODO.

Wspétpraca z administratorem systemu informatycznego oraz nadzér nad:

fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe
oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe, :

wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnos$ci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu,

czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wiruséw
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systemdéw antywirusowych i ich konfiguracji,



przegladami, konserwacjami oraz  uaktualnieniami  systemoéw  stuzacych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami
wykonywanymi na bazach danych osobowych,

obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny,

a takze:

1.

2

oraz:

zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw
na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe
zabezpieczone byly hastem dostgpu przed nieautoryzowanym uruchomieniem, danych
osobowych,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwosé ich zmiany zgodnie z wytycznymi,

analiza sytuacji, okoliczno$ci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych (jesli takie wystapilo) i przygotowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych osobowych.

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktore
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu panstwa,
interesu publicznego lub stuzbowego,

przestrzeganie przepiséw p. poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulaminow,
prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob, by byta ona dostgpna réwniez w czasie
nieobecnosci pracownika,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen i upowaznienr Wojta.

§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych, funduszy zewne¢trznych
i promocji gminy nalezy:

b S IEO

S

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi funduszy strukturalnych,

Organizowanie i przewodniczenie przetargom,

Obstuga techniczno-administracyjna komisji przetargowych,

Przygotowanie dokumentacji w porozumieniu z poszczegélnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie, zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
Sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych w sprawach zamowien publicznych,
Sprawowanie nadzoru administracyjnego nad realizacja inwestycji, w tym nad
przestrzeganiem postanowien umow,

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i o inwestycjach
w ramach pozyskiwanych srodkow,

Inicjowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

Prowadzenie korespondencji z instytucjami zarzadzajacymi srodkami unijnymi,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ewidencja i sprawozdawczos$¢ z zakresu przepisOow ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych,

Opracowywanie dokumentow wewngtrznych regulujacych procedury zamdwien
publicznych,

Stosowanie wiasciwych procedur przetargowych dotyczacych zakupu ushug, dostaw,
robot budowlanych,

Nadzorowanie przestrzegania ustawy o zamowieniach publicznych przez pracownikéw
merytorycznych urzedu, ‘

Wyszukiwanie partneréw do wspolpracy oraz Zrédel pomocowych wspierajacych
finansowanie zamierzen Gminy,

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej i funduszy pozabudzetowych oraz ich rozliczanie,

Sporzadzanie informacji, sprawozdan dotyczacych wykorzystania srodkéw z Unii
Europejskie;,

Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy Rusinéw.

w zaKkresie promocji gminy

vy i Sl L

oraz:

Sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listéw gratulacyjnych, intencyjnych, itp.,
Promocja istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
Redagowanie artykutéw i materiatéw do publikacji w srodkach masowego przekazu,
Wspoélpraca i wspotdziatanie z wydawceg miesiecznika ,,Ziemia Przysuska”,
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta i Sekretarza w zakresie
promocji Gminy.

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktére
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu panstwa,
interesu publicznego lub shuzbowego.

Przestrzeganie przepisow p. poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulaminéw,
Prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob by byla ona dostgpna réwniez w czasie
nieobecnosci pracownika,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajgcych z polecen i upowaznien Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinbw w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny”, ,Planu zarzadzania
Kryzysowego Gminy Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinéw”.

Szczegbtowy zakres zadan oraz zastgpstwo podczas nieobecnosei pracownika okresla zakres
czynnosci na stanowisku pracy.



§ 29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzgdzania
Kryzysowego i transportu nalezy:

BN

NOLOOL S A LN

11.
12.
13.
14.

15.
16.

1%

18.

19.

20.

w

a o op

Przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
Wspbtdziatanie z organami wojskowymi, policji i strazy pozarnej,
Administracja rezerw osobowych w tym rejestracja, pobdr i ewidencja,
Wydawanie decyzji o koniecznos$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela
rodziny,
Tworzenie formacji obrony cywilnej i ich szkolenie,
Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
Naktadanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
Reklamowanie zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
Opracowywanie i realizacja rocznych planéw zamierzen wykonywania zadan
obronnych,
Opracowywanie i realizacja rocznego planu szkolenia obronnego,
Zakwaterowanie sit zbrojnych,
Monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji
na terenie gminy,
Realizowanie procedur i programéw reagowania kryzysowego podczas kleski
zywiolowej,
Realizowanie zadan z zakresu uzupetniania sit zbrojnych w ramach Akceji Kurierskiej,
Zbieranie informacji oraz monitorowanie prac zwigzanych z oczyszczaniem terenow z
materiatdw wybuchowych i przedmiotéw niebezpiecznych,
Realizowanie zadan z zakresu zabezpieczenia technicznego nad jednostkami
Ochotniczych Strazy Pozarnych,
Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ,, Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rusinéw w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’, ,Planu zarzadzania
Kryzysowego Gminy Rusinéw” oraz ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Rusinéw
Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powodziowego ostrzegania i
alarmowania.

Realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej Gminy i prowadzenie Gminnego Magazynu

OC.

zakresie transportu:

Organizowanie i koordynowanie dowozenia uczniéw do szkoly podstawowej i
gimnazjum, a w szczeg6lnosci:

organizowanie sieci dowozenia uczniow do szkét,

nadzorowanie i koordynowanie pracy kierowcéw pojazdéw gminnych,

rozliczanie kart drogowych,
rozliczanie zuzycia paliw, prowadzenie wlasciwej gospodarki paliwowe;j,



e. dokonywanie okresowych analiz kosztow eksploatacji poszczeg6lnych pojazdow.

oraz:

I Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, we wszystkich sprawach, ktére
uznaje si¢ za poufne lub gdy utrzymanie ich w tajemnicy wymaga interesu panstwa,
interesu publicznego lub shuzbowego,

2 Przestrzeganie przepiséw p. poz, BHP, ustaw, rozporzadzen, instrukcji i regulaminow.

3. Prowadzenie dokumentacji spraw w taki sposob, by byta ona dost¢pna rowniez w czasie
nieobecnosci pracownika,

4. Prowadzenie spraw z zakresu spraw zastrzezonych i poufnych,

5. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta i Sekretarza Gminy,

6. Prowadzenie przygotowan publicznej i niepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby

obronne oraz Gminnego Magazynu Obrony Cywilne;j.

Szczegotowy zakres zadan oraz zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika okresla zakres
czynnosci na stanowisku pracy.

§ 30
ZASADY WYMIANY INFORMACJI I WSPOLDZIALANIA

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspolpracy w wykonywaniu zadan.

Wspolpraca ta obejmuje w szczegolnosci:

1. przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepniania prowadzonych akt i

rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan,

2. sporzadzanie kopii, odpiséw 1 wyrysow z posiadanych dokumentow,

3. przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie
informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP,

4. przygotowywanie dokumentéw nie‘zbc;dnych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze
zrodel zewnetrznych,

5. przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

Wspdtpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposéb umozliwiajacy terminowe
i sprawne wykonanie zadan bez koniecznosci wydawania polecen przez przetozonych i
zachowania zasady pisemnosci.

W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzg¢du albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje Wajt lub osoba z kierownictwa Urzgdu.



§31
Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Szczegdtowe zadania z zakresu przeciwdziatania problemom alkoholowym i narkomanii,
kompetencje oraz podstawe dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, okresla Zalgcznik Nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIE KONCOWE
§32
Zalacznik nr 1 — 9 do Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢.
§33

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18 pazdziernika 2016 roku.
p Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci mac obowigzujacy dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rusindw.
WOJT
BeRm .
mgr inz. Kfzysztof Urbariczyk
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rusinowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Wijt podpisuje:

gl ol

o0

10.

11.

Zarzadzenia, regulaminy, okdlniki i Regulaminy wewngtrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikbw w tym pisma wyznaczajagce osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu przez Wojta.

§3

Kierownik USC, jego Zastepca podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan.

§4

Kierownicy Referatow podpisuja:

&
s

Pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktoérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla
poszczegoblnych stanowisk.

§5

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych s upowaznieni ich
pracownicy.



§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

WO LT

7
mgr ind. KrEgsztof Urbariczyk



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Rusinowie

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY

§1
Zasady ogoélne
Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z
29.09.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).
Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowod ksiggowy
ma odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych
uproszczen ustalonych w regulaminie, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac tresci
ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.
Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony:
1) posiada swoja nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie
dokumentéw wlasnych (jednostki lub kontrahenta),
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,
3) zawiera co najmniej nastgpujace dane:

a. okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, a przy operacjach wewngtrznych - wskazanie
uczestniczacych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy,

b. date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres, ktérego dotyczy)
operacji gospodarczej — tj. date sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia
dokumentu,

c. okre$lenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej,

d. podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

4) sprawdzony zostat pod wzglgdem:

a. merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz
z uzasadnieniem celowosci zaciggnigcia zobowiazania),

b. zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

c. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono formg i tresé

wymagana),



— rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych),

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajagcym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem
ewidencyjnym dowodu ksiggowego.

4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

% Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:
a. zewngtrzne obce,
b. wewnetrzne wlasne i obce
c. wewngtrzne, dotyczace operacji pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi gminy.
6. Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:
a. zbiorcze — stuzgce do wykonywania lacznych zapisow zbioru dowodéw

zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymieniane,
korygujace poprzednie zapisy ,

c. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédlowego,

d. rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
kwalifikacyjnych.

7.  Zadowdd ksiggowy uwaza si¢ m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktore moze stuzy¢ do korygowania zapisoéw, rozliczenia operacji oraz
do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) note ksiegows jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia,

3) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze,

4) sprawozdania budzetowe, ktore zwigzane sa z rozliczeniem dochodéw i wydatkow,

5) wyciag bankowy,

6) raport kasowy,

7) polecenie przelewu,

8) czek gotowkowy,

9) dowdd wplaty.

8. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetnia¢ nast¢pujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo);
niektéore informacje - jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — a w przypadku dokumentow,
ktore staja sie drukami $cistego zarachowania — numery kolejne,

2) podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza byé
autentyczne,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,



9. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych mogg by¢ korygowane przez
przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisdw poprawnych
i daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktéra dokonata poprawki.
Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych. Bledy w tych dowodach mogg by¢
poprawiane wylacznie przez wystawienie 1 przeslanie kontrahentowi dowodu
korygujacego (faktury lub noty).

10. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez
upowaznionych do tego pracownikow sg zatwierdzane do wyplaty przez Wajta lub osobe
upowazniong oraz Skarbnika Gminy i sg przeznaczone do zaplaty w terminie platnosci,
co nastepnie pozwala na ujecie operacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

11. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentdw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktdre nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie s3 ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi
bankowe i inne oraz dotyczace poszczegélnych rachunkéw bankowych, np.
wydatki, dochody, fundusze), '

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw za oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowodd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku
stwierdzenia, Zze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do
pracownika, ktory wczesniej opisywat dokument w celu uzupelnienia),

3) wlasciwg dekretacje oznaczajacg sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzadzeniach ksiegowych (numeréw kont syntetycznych i analitycznych),

b) podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje,

c) zastosowanie pieczeci z odpowiednimi rubrykami, wskazanie wiasciwej
klasyfikacji budzetowej wydatku, podpiséw 0sob zatwierdzajacych wyplate oraz
wskazanie daty zaplaty.
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§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg

Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepis6w prawa, powinna
by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
srodkow na dany rok budzetowy.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spelniajgca wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego,
przedkladane do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny byé opatrzone
pieczecia z datg wpltywu wraz z podpisem osoby przyjmujacej dokument.

Faktury i rachunki s3 poddawane szczegblowej kontroli merytorycznej i powinny
zawieraé:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej,

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawartag umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koficowego
odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych,

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umowne;.
Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi opisami
merytorycznymi wynikajacymi z uméw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji
tych projektow.

Rozliczenia delegacji stuzbowych sa przedkltadane do ksiggowosci do 14 dni po
zakonczeniu podrézy shuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny byé rozliczone do
14 dni od daty pobrania, nie pézZniej niz do konca miesigca, w ktérym zostaty pobrane.
W zakresie poniesionych wydatkdéw inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwlocznie
po ukonczeniu realizacji zadania, osoba odpowiedzialna za jego realizacje zobowigzana
jest przedlozy¢ do referatu finansowego dokumentacje rozliczajacg poniesione naklady
inwestycyjne, celem wprowadzenia do ewidencji srodkéw trwatych.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie pozniej niz na 5 dni przed terminem
zaplaty.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury (rachunki)
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14,

19,
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lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego winny by¢ dostarczone do
5 dnia kolejnego miesigca obrachunkowego do ksiggowosci w celu ujecia w ksiggach
rachunkowych do okresu sprawozdawczego, gdzie beda ujmowane jako zobowigzania.
Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2009
r. Nr 205, poz. 1585 ze zm.), nalezy zglasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty
powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie uméw o prace,
zlecenia. W zwigzku z powyzszym, osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy
do ksiegowosci, celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w
ustawie.
Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotdéwkowych sg faktury, rachunki
oraz dowody wlasne i inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksiggowego
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzone do wyplaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz podpisane przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.
Wyplat na rachunki kontrahentéw oraz pracownikow dokonuje si¢ przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesylania przelewow.
Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:
1) dochody,
2)  wydatki biezace,
3)  wydatki inwestycyjne,
4)  majatek,
5)  fundusz socjalny,
6) projekty finansowane lub wspotfinansowane ze srodkéw UE lub innych zrédet
niepodlegajacych zwrotowi,

7)  inne rachunki bankowe.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.

Ksiggowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym - program finansowo ksiegowy
Xpertis.
Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

§3

Wynagrodzenia pracownikéow

Liste plac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe.
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:

1) umowa o prace;

2) regulamin wynagradzania;



3) karty urlopowe;

Lista ptac powinna zawierac:

1)  okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie;

2) nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie;

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw skladowych tego
wynagrodzenia;

4)  kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe;

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;

6) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych;

7)  kwote odliczonej od podatku dochodowego skladki na ubezpieczenie zdrowotne;

8) kwote zaliczki na podatek dochodowy;

9) wynagrodzenie netto;

10) ogblng kwote pozostatych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, ZFSS, inne potracenia);

11) kwote wynagrodzenia do wyplaty;

12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

Liste ptac sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

1) oryginat dla ksiggowosci,

2)  kopia dla pracownikéw w formie paskow.

Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,

wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesi¢czng deklaracj¢ DRA wraz z zatacznikami

(tj. imiennymi raportami RCA, RZA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Terminy wyplat wynagrodzen zostaly okreslone w regulaminie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Rusinowie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone

do wyptaty listy ptac s3 podstawa dokonania przelewdw na konta bankowe pracownikow

oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§4

Kontrola dowodéw ksiggowych

W jednostce funkcjonuja nastgpujace formy kontroli dowodéw ksiggowych:

1)  kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2)  kontrola biezaca, polegajgca na badaniu prawidtowosci poszczegélnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,



uszkodzeniem lub kradzieza;
3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych

zaszlo$ci oraz dokumentdéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.
Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrola.
W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidlowosci,
kontrolujgcy powinien zwréci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyta, z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeklnien, a takze odmoéwi¢ podpisu tych
dokumentow.
W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o
powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry zobowigzany jest podja¢ kroki zgodne
Z przepisami.

§5

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggéw dokonywane sa przez pracownikow
ksiegowosci, posiadajacych nadane przez bank kody PIN i hasta, oraz zakodowany
podpis elektroniczny na no$niku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.
Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych po
uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. nazwy kontrahenta, pracownika,
numeru faktury, listy wyptat, kwoty do zaptaty, numeru konta bankowego kontrahenta,
pracownika. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta
bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu
bankowego.

Pracownicy dokonujgcy zlecen platniczych sg w posiadaniu no$nika umozliwiajacego im
zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy
pracownik jest obowigzany do sporzadzenia wydruku.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych
s3 wpinane do segregatorow wraz z wyciaggami bankowymi, fakturami, rachunkami,
listami wyplat dla poszczegdlnych rachunkéw i stanowig rejestr dokonanych zaplat.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia
platnicze.

Noéniki, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢é odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

W drodze indywidualnego upowaznienia ustala si¢ pracownikéw uprawnionych do
dokonywania operacji zlecen platniczych na rachunkach bankowych;



§6

Rodzaje dokumentéw wewnetrznych stosowanych w Urze¢dzie Gminy

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace dokumenty wewnetrzne:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

,,PK” - polecenie ksiggowania,
Czek gotéwkowy,

., KP” - dowdd przyjecia gotowki,
,KW?” — dowod wyptaty gotéwki
Bankowy dowod wplaty,

Przelew bankowy,

Whiosek o zaliczke,

Nota ksiggowa,

Rozliczenie zaliczki,

Lista plac,

Raport kasowy,

Karta pracy sprzgtu silnikowego ,
Karta drogowa dla pojazdow,
,OT” — przyjecie srodka trwalego,
,,PT” — protoko6t zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
,,LT” = likwidacja $rodka trwatego,
Arkusz spisu z natury,

Kwitariusz przychodowy,
Delegacja stuzbowa,

K-103.

£%

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksi¢gowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac
dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostegp
niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen
shuzacych do przechowywania dokumentacji.
Udostepnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z
poszczegblnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz



symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
obowigzujace przepisy.

Ochrona danych z ksiagg rachunkowych sporzagdzanych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy
umozliwia przechowywanie danych na nos$nikach komputerowych. W zwigzku z
powyzszym, ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksiega gléwna oraz ksiegi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na no$nikach komputerowych.

Nosniki komputerowe sporzadzane s3 w 2 egzemplarzach i przechowywane w
serwerowni Urzedu Gminy w Rusinowie.

WOJT

mgr inz'.‘%zy%of Urbanczyk



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rusinowie

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

2R SR L S e

legalnosci
gospodarnosci
rzetelnosci
celowosci
terminowosci
skutecznosci

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych zatwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerna czgs$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci;

wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania

4. biezgce — obejmujace czynnosci w toku;

sprawdzajace (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska;

kontrola zarzadcza;

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki



organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkéw, opinie biegltych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta — w
odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

2. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protoko6t pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
a. okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
f. przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,
date i miejsce podpisania protokotu,
podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;
komérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,
i. wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O wykorzystania wniosk6w i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobg zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rgee
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

© oo o
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§8
Protokdt sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Wi,
2. kontrolowany referat,
3. kontrolujacy.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

N
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Rusinowie

ZASADY I TRYB OPRACOWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

b

§1
Zasady ogolne

Projekty aktéw prawnych przygotowuja prawnicy referatow i stanowisk pracy.

Akty prawne w formie uchwat — podejmuje Rada Gminy.

Akty prawne w formie zarzadzen, decyzji o charakterze ogélnym i pism wydaje Wojt.
Zarzadzenie — akt prawa miejscowego w wypadku nie cierpigcym zwloki — wydaje
Wojt. Zarzadzenie takie podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy: traci
moc w razie odmowy zatwierdzenia badZ nie przedstawienia na najblizszej sesji Rady.
Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy — mogg byé wydawane w formie zalgcznika
do uchwaty lub zarzadzenia.

§2

Stosowanie aktéw prawnych

Form¢ uchwaly lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw
o0 zasadniczym znaczeniu.

Forme decyzji — w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.
Forme¢ pisma okoélnego — w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia
i nieprawidlowosci w dzialalnosci jednostek podleglych badZz wyjasnienia
obowigzujgcych przepisdw w razie stwierdzania niewlasciwego ich zastosowania.

§3

Okreslanie aktu prawnego

Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

Tytul (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, daty, zwieztego okreslania
przedmiotu sprawy),

Podstawe prawnag (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do
wydawania aktu),

Tres¢ (osnowe — czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu

wejscia w zycie).



§4

Rejestracja aktu prawnego
Urzad Gminy prowadzi zbiory przepiséw gminnych dostgpne do publicznego wgladu:

. Uchwaty Rady Gminy — rejestruje stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

. Zarzadzenie, okdlniki i decyzje o charakterze ogélnym wydawane przez Wéjta Gminy
— znajdujg si¢ w zbiorze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

. Decyzje — w sprawach indywidualnych — wydanie w imieniu Wdjta — rejestrujg
pracownicy poszczego6lnych referatow.

\%T
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rusinowie

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie
lub nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow.

Zgodnie z art. 229 KPA — wlasciwym organem do rozpatrywania skargi dotyczacej
zadan lub dziatalno$ci:

1. Rady Gminy — jest Samorzadowe Kolegium Odwotawcze,
2. Organéw gminy w sprawach zleconych — Wojewoda,
3. Wo¢jta w sprawach nalezacych do zadan wiasnych — Rada Gminy.

Szczegblowy tryb postepowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji,
przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw (Dz. U. nr 5 poz. 46).

Zgodnie z powyzszym ustala si¢ co nastgpuje:

1. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:
- w poniedziatki w godzinach od 8% do 10%
- w czwartki w godzinach od 9% do 11%

2. Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow
- w czwartki w godzinach od 13% do 15

3. Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4.  Wszystkie skargi i wnioski wplywajagce do Urzedu Gminy oraz przyjmowane do
protokolu przez poszczegélne stanowiska pracy sa odnotowywane w rejestrze
znajdujgcym si¢ Sekretarza Gminy, a nastgpnie przekazywane do rozpatrzenia
pracownikom.

Po zatatwieniu sprawy komplet dokumentéw wraca ostatecznie do Sekretarza Gminy gdzie jest
przechowywany.

»
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rusinowie

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§1

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow na stanowisku pracy.

. Kontrol¢ dzialan z w zakresie indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz
Gminy.

. Koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania skarg i wnioskoéw oraz interpelacji realizuje
sekretariat Urzedu Gminy.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw.
. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§2

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,

2. Rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach okreslenia terminu zalatwienia,

3. Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

4. Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5. Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnig¢.

. Interesanci maj¢ prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej.
WO LT
2 % Jran
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Zalagcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Rusinowie

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA

PIECZECI URZEDOWYCH

. Do skladania zaméwien na pieczgcie urzgdowe dla poszczegdlnych referatdw oraz pieczgci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

. ZamOwienie na pieczgcie nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy.

. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wéjta upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje Wojt lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

. Wykonane pieczecie rejestrowane s przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczgci urzedowych.

. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczgei, datg pobrania i podpis osoby
pobierajacej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, Pracownik, z ktérym rozwigzana
zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci.

. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczgcig
naglowkowa Wojta, pieczecig okragly z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy Rusinéw" oraz pieczgcig imienng Wojta lub Sekretarza z upowaznienia Wojta).

. Piecze¢ urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
Rusinéw" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnodci odpiséw
pism z oryginalem, wlasnorgcznosci podpisow - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

. Pieczecie urzedowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne
jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wéjta.

WO )T
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Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rusinowie

GMINNA KOMISJA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
W RUSINOWIE

§1
Do gléwnych zadan realizowanych przez Komisj¢ nalezy prowadzenie dzialan zwigzanych
z profilaktykg i rozwigzaniem problemow alkoholowych, a w szczeg6lnosci:

1. Zwickszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych
od alkoholu i narkotykow:

— obstuga punktu konsultacyjnego - informacyjnego,

— dostarczanie informacji o prowadzeniu profesjonalnej terapii,

— motywowanie i kierowanie do leczenia,

— kierowanie na leczenie odwykowe i zaj¢cia terapeutyczne, itp.

2. Udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy alkoholowe lub narkomania, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci:

— ochrony przed przemocg w rodzinie,

—  zobowigzanie do podjgcia leczenia odwykowego,

— przyjmowanie zgloszen o przypadkach naduzywania alkoholu z jednoczesnym
wystepowaniem przestanek powodujacych rozklad zycia rodzinnego,

- wzywanie na rozmowg osOb, co do ktérych wplynelo zgloszenie i pouczenie
o koniecznosci zaprzestania ww. dziatan,

- kierowanie na badania przez biegtego w celu wydania opinii w przedmiocie uzalezniania
od alkoholu lub narkotykdow,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem sagdowym,
niesienie pomocy cztonkom rodzin z problemem alkoholowym i narkomania.

3. Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, a w szczegdlnosci
dla dzieci i mlodziezy:

— pomoc w zaopatrzeniu w materialy edukacyjne i informacyjne dotyczace problematyki
uzaleznien,

— wspieranie, organizowanie i prowadzenie dziatan trzezwosci, wspdlorganizowanie,
konsultowanie zaje¢  profilaktycznych, pomoc przy tworzeniu programow
profilaktycznych.

4. Nadzér nad ograniczeniem dostepnosci alkoholu migdzy innymi poprzez opiniowanie
wnioskow przedsigbiorcow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
uprawe maku i konopi, organizacje szkolen instytucji, organizacji i oséb fizycznych
z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
przeciwdziataniu narkomanii.

5. Wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych stuzacych
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i narkomani:

—  przyjmowanie wnioskow o srodki finansowe,



— opracowanie preliminarza zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii.

— dazenie do stworzenia zintegrowanego systemu profilaktyki gminnej — wspoélpraca
z przedstawicielami wladz samorzadowych, instytucji i organizacji na terenie gminy.

Do zadan GKRPA nalezy réwniez przygotowywanie projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§2

ORGANIZACJA PRACY KOMISJI

1. Komisje powoluje oraz okresla jej sktad Wéjt Gminy zarzgdzeniem. Komisja rozpoczyna
dziatalno$¢ z dniem powolania.

2. Komisja skfada si¢ z 6 osob. W sktad Komisji wchodzg Przewodniczacy i czlonkowie.

3. Caloksztaltem prac Komisji kieruje Przewodniczacy, ktérego wyznacza Wojt.

Do kompetencji Przewodniczacego komisji nalezy:

— reprezentowanie Komisji na zewnatrz,

— podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do wilasciwosci rzeczowej
komisji,

- prowadzenie posiedzen komisji,

—  okreslanie zadan cztonkom komisji,

— wyznaczanie — pod nieobecnosci Przewodniczgcego — innego czlonka komisji do pelnienia
jego obowiagzkow,

— nadzorowanie prawidtowosci sporzadzania protokolow z posiedzen komisji,

—  zapraszanie na posiedzenia komisji i do udzialu w pracach komisji osoby bgdacej jej
czlonkami,

— wszelkie inne czynnosci zapewniajace sprawne i zgodne z przepisami dziatanie komisji.

§3
Cztonkom komisji za pracg przystuguje wynagrodzenie ustalone za udziat w posiedzeniu w
wysokosci uchwalonej przez Rad¢ Gminy w Gminnym Programie Profilaktyki i

Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§4

UPRAWNIENIA CZEONKOW KOMISJI

Czlonkowie komisji uprawnieni sg do:

— prowadzenia kontroli przestrzegania zasad i warunk6w korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Rusinéw,

— wystepowania do Sadu przeciwko podmiotom prowadzacym reklame napojow
alkoholowych i narkotykéw, lub sprzedaz napojow alkoholowych osobom nieletnim
1 nietrzezwym.

W zakresie nie uregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z

dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi



(t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 ze zmianami) oraz ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii ( Dz. U. z 2005 r, nr 179, poz. 1485 ze zmianami).

w O%T
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