Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida nr 49/2024
z dnia 17 kwietnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY RUCIANE - NIDA

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej treéci ,Regulaminem” okre$la strukture
wewnetrzng Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy
dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Ruciane - Nida.

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida z siedzibg
w Rucianem - Nidzie, przy ulicy Aleja Wczasow 4.

3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Ruciane - Nida z siedziba w Rucianem
- Nidzie, przy ulicy Aleja Wczaséw 4.

4, Burmistrzu oraz Kierowniku U.S.C. - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Ruciane - Nida.

5. Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

6. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Gminy Ruciane -
Nida.

7. Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Skarbnika Gminy Ruciane - Nida.

8. Referacie - nalezy przez to rozumieé referaty wyodrebnione w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu.

9. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Ruciane - Nida.

10. Kierownictwo Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§3.

1. Urzad wykonuje funkcje pomocnicza, przy ktérego pomocy Burmistrz realizuje
nalezace do jego wlasciwosci zadania.

2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade i Burmistrza.
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Prace Urzedu wyznacza sie¢ w godzinach: poniedziatki od godziny 8.00 do godziny
16.00, a pozostate dni tygodnia, tj. od wtorku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Okresowa zmiana godzin pracy Urzedu moze by¢ wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza i wymaga podania do publicznej wiadomo$ci oraz w sposéb
ZWYCZajowo przyjety.
W ramach organizacji Urzedu wyodrebnia sie Punkt Informacji Turystycznej
zlokalizowany w budynku Centrum Turystyki, Kultury i Rozwoju Spotecznego
w Rucianem - Nidzie, ul. Dworcowa 54, Ruciane - Nida.
Godziny Pracy Punktu Informacji Turystycznej wyznacza sie w miare zaistniatych
potrzeb wedlug przygotowanych grafikbw czasu pracy z zachowaniem
obowiazujacych przepiséw prawa pracy.
Siedziba Urzedu mies$ci sie w Rucianem - Nidzie, przy ulicy Aleja Wczasow 4.
Na budynku Urzedu umieszcza sie w widocznym miejscu Godlo Panstwowe
oraz tablice z oznaczeniem siedziby:

a) Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida,

b) Urzedu Miasta i Gminy Ruciane ~ Nida,

c) Rady Miejskiej Ruciane - Nida,

d) Urzedu Stanu Cywilnego Ruciane - Nida.
Wewnatrz budynku Urzedu umieszcza sie tablice informacyjne, okres$lajace nazwy
referatéw, komdrek organizacyjnych, poszczegolnych stanowisk i ich rozmieszczenie
oraz godziny pracy Urzedu.

§4.

W Urzedzie uzywane sg blankiety korespondencyjne, pieczecie nagldwkowe,
pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza
oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza.
Zasady uzywania pieczeci, w tym pieczeci urzedowych z godtem panstwowym okre$la
Instrukcja Kancelaryjna dla organéw gmin oraz przepisy odrebne.

Pracownicy Urzedu przy parafowaniu pism zatatwiajacych sprawe postuguja
sie dodatkowo pieczecig imienna.

Kazdy dokument wytworzony w ramach kompetencji Urzedu, przed jego podpisem
przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong winien by¢ podpisany przez
osobe sporzadzajaca.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz moga przekazac¢ swoje pieczecie imienne
pracownikowi zajmujacemu sie obstuga sekretariatu. Odpowiedzialno$¢ w zakresie
ich przechowywania spoczywa na pracowniku zajmujacym sie obstuga sekretariatu
lub osobie ja zastepujgce;.

Podejmowane przez Burmistrza zarzgdzenia numerowane s3 kolejno liczba arabska
i rokiem podjecia oraz opatrzone data podpisania i wprowadzone do Rejestru
Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Wszystkie zarzadzenia Burmistrza podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod
wzgledem prawnym.

Za prawidlowe prowadzenie rejestru zarzadzen odpowiada pracownik ds. obstugi
sekretariatu.



Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5.
Urzad dziata zgodnie z zasadami:
1. Praworzadnosci.
Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.
Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska pracy.
Wzajemnego wspétdziatania.
7. Kontroli i oceny wewnetrznej.
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§6.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i realizacji powierzonych
zadan dziataja na podstawie i w granicach prawa.

2. Pracownicy zobowigzani sg do stuzenia Gminie i Panstwu.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan wtasnych, zadan zleconych i powierzonych,
wykonywanych na podstawie porozumiefi z organami administracji rzadowej
i pozarzadowej, zadan okre$lonych statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza.

§7.

1. Gospodarowanie mieniem Gminy odbywa sie w sposéb celowy i oszczedny.
2. Inwestycje i zakupy dokonywane sa zgodnie z przepisami prawa zamoéwien
publicznych oraz uregulowan wewnetrznych.

§8.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolito§ci wydawanych polecen,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania.

2. Kierownicy poszczegélnych Referatéw Urzedu s3 przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja bezpos$redni nadzér nad nimi. Kierownicy odpowiadaja
za rzetelng realizacje zadan Referatu i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

3. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ polecenia bezposredniego przetozonego oraz
przelozonego wyzszego szczebla, przy czym polecenie przetozonego wyzszego
szczebla ma wyzszy priorytet o ile nie istniejg inne instrukcje w tym zakresie.

4. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

i Kierownikéw Referatdw.



Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania powierzonych zadan
wynikajacych z przydzielonego zakresu obowigzkéw, a takze do wspétdziatania
ze soba.

Indywidualne inicjatywy pracownikéw Urzedu, zwiazane z zaspokajaniem
zbiorowych potrzeb wspédinoty samorzadowej oraz wnioski dotyczgce mozliwodci
usprawniania pracy Urzedu zgtaszane s3 przez Kierownikow Referatu Sekretarzowi,
Zastepcy Burmistrza lub bezposrednio Burmistrzowi.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz Kierownikéw Referatéw wynikaja z obowiazujacych przepiséw
oraz udzielonych upowaznien.

§9.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna okre§lona na podstawie odrebnych
zarzadzen i uregulowan, ktore wyznaczaja zasady dziatania stuzb kontrolnych.
Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw powierzonych
czynnoéci, w tym kancelaryjnych sprawuja:
a) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, w odniesieniu do Kierownikéw
Referatéw lub bezposrednio podlegtych stanowisk,
b) Sekretarz, w zakresie spraw organizacyjnych w odniesieniu do wszystkich
stanowisk pracy,
c) Skarbnik, w zakresie spraw finansowych, w odniesieniu do wszystkich
stanowisk pracy,
d) Kierownicy Referatéw, wstosunku do pracownikéw bezposrednio
im podlegajacych.
Kierownicy Referatéw prowadzg statg kontrole wewnetrzng poprzez sprawdzanie
i zatwierdzanie pism, decyzji rozstrzygnie¢ i innych dokumentéw wytwarzanych
w referacie.

§ 10.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w okre$lonych
godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogloszenn Urzedu oraz stronie
internetowej i BIP.

2. Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantéw kazdego dnia w godzinach pracy
Urzedu.

3. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja
interesantéw we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Urzedu ma pierwszenstwo przed
innymi sprawami. Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowigzani
sa do uprzejmosci i zyczliwosci oraz zatatwiania spraw zgodnie z prawem
bez zbednej zwloki.



Rozdzial I11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§11.

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
a) Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida, ktéry jest Kierownikiem USC,
b) Zastepca Burmistrza,
c) Sekretarz Gminy,
d) Skarbnik Gminy.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
a) Kierownika Referatu Organizacyjnego,
b) Kierownika Referatu Finansowego,
c) Kierownika Referatu Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej,
d) Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska,
e) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Sekretarz Gminy, petni dodatkowo funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.
4, W ramach organizacji pracy Urzedu dopuszcza sie taczenie funkcji kierowniczych
do 1 pelnego etatu.
§12.

1. Burmistrz jest kierownikiem USC oraz kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem
stuzbowym zatrudnionych pracownikéw.

2. Burmistrz ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki
sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.

3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza, ktorzy
dziataja zgodnie zjego wytycznymi i odpowiadaja przed nim w zakresie
powierzonych im obowiazkdéw.

4. Burmistrz kieruje Urzedem Stanu Cywilnego przy pomocy Zastgpcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Burmistrz jest Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego powotanego dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia klgskami zywiotowymi
oraz cztonkiem grupy planowania cywilnego, wchodzacego w sktad tego Zespotu.

§13.

1. Zastepca Burmistrza realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa oraz inne
powierzone przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynno$ci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia uprawniony
jest do wydawania decyzji, zaswiadczeni i postanowien.

4, Zastepca Burmistrza uprawniony jest do podejmowania wszystkich decyzji
za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Burmistrza.
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§ 14.

1. Sekretarz realizuje zadania wynikajagce z przepiséw prawa oraz inne powierzone
przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

2. Sekretarz odpowiada za sprawy organizacyjne Urzedu.

3. Sekretarz wykonuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci Burmistrza
lub Zastepcy Burmistrza.

4. Sekretarz jest Zastepca Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
powolanego dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami
zywiotowymi oraz cztonkiem grupy planowania cywilnego, wchodzacego w sktad
tego Zespotu.

5. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

6. Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia uprawniony jest do wydawania
decyzji, zaswiadczen i postanowien.

§ 15.

1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy.

2. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, wykonuje zadania
wynikajace z przepiséw prawa oraz inne powierzone przez Burmistrza.

3. Skarbnika podczas jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Referatu Finansowego.

§ 16.

Kierownicy Referatéw kierujg przydzielonymi pracownikami stosownie do obowiazujacych
przepiséw prawa, wytycznych i polecent Burmistrza. Ponadto w zakresie organizacji i jakosci
pracy Kierownicy Referatéw dzialaja zgodnie z wytycznymi i poleceniami Sekretarza oraz
w zaKresie spraw finansowych z wytycznymi i poleceniami Skarbnika.

§17.
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy merytoryczne oraz nadzor
nad nimi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w zakresie ktérych odpowiada przed

Burmistrzem.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§18.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdzialu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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§19.

W sktad Urzedu wchodzg stanowiska okres$lone w § 11 niniejszego Regulaminu,
Referaty oraz stanowiska samodzielne bezposrednio podlegajace Burmistrzowi:

a) Ds. obstugi prawne;j,

b) Inspektora Ochrony Danych,

¢) Ds. archiwum zaktadowego,

d) Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

e) Koordynatora dostepnosci,

f) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

W Referacie Organizacyjnym wyodrebnia sie stanowiska:
a) Informatyka,

b) Ds. obronnosci,

c) Ds. obstugi sekretariatu,

d) Ds. kadr,

e) Ds. obstugi Biura Rady,

f) Ds. ewidencji ludnosci,

g) Ds. komunikacji zewnetrznej,

h) Ds. informacji turystycznej

i) Ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

j) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

Sekretarz peini dodatkowo funkcje Kirownika Referatu Organizacyjnego.

Stanowiska pomocnicze i obstugi obejmuja stanowiska pomocy administracyjnej,
sprzataczki oraz inne stanowiska pracy dla oséb skierowanych w celu aktywizacji
zawodowej w zaleznosci od aktualnych potrzeb zwigzanych z realizacja zadan
wiasnych Gminy.

W innych przypadkach i w celu sprawnego wykonania przez Urzad zadan Gminy
moga by¢ zawierane umowy cywilnoprawne na wykonanie okre$lonych czynnosci,
ktérych wykonanie w ramach istniejacej struktury organizacyjnej Urzedu
i istniejacego zatrudnienia jest niemozliwe.

Dla potrzeb zarzadzania kryzysowego oddzielnym zarzadzeniem powolywany jest
Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego w sktad, ktérego sposréd oséb
zatrudnionych w Urzedzie wchodzg stale grupy robocze.

Zadania z zakresu obstugi prawnej Urzedu oraz Inspektora Ochrony Danych mogg by¢
prowadzone na podstawie zawieranych uméw cywilno - prawnych.

W Referacie Finansowym wyodrebnia sie stanowiska:

a) Kierownik Referatu, ktéry peini zastepstwo Skarbnika podczas jego nieobecnosci,
b) Ds.wymiaru podatku,

c) Ds. dziatalnosci gospodarczej,

d) Ds. ksiegowosci podatkowej,

e) Ds. egzekucji,

f) Ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych,

g) Ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych,
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10.

W Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wyodrebnia sie stanowiska:
a) Kierownik Referatu,

b) Ds. gospodarki nieruchomosciami,

d) Ds. gospodarki odpadami.

W_Referacie Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska wyodrebnia sie
stanowiska:

a) Kierownik Referatu,

b) Ds. warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
c) Ds. ochrony $rodowiska,

d) Ds. gospodarki komunalnej.

§ 20.

Strukture organizacyjng Urzedu oraz ilo$¢ etatdw i oznakowanie literowe stanowiska
lub komérki organizacyjnej okresla ponizszy schemat organizacyjny:

a) Burmistrz - 1 etat, ,B”

b) Zastepca Burmistrza - 1 etat lub 1/4 etatu w przypadku gczenia stanowisk, ,ZB”
c) Sekretarz - 1 etat lub 3/4 etatu w przypadku taczenia stanowisk, ,SE”

d) Skarbnik - 1 etat, ,SK”

) Z-ca Kierownika USC - 1 etat, ,USC”

f) Stanowisko ds. obstugi prawnej - 1 etat, ,RP”

g) Stanowisko inspektora ochrony danych - 1/4 etatu, ,IOD”

h) Stanowisko ds. obstugi archiwum - 1/4 etat, ,AZ"

Stanowisko inspektora ochrony danych w wymiarze 1/4 etatu moze by¢ potaczone
ze stanowiskiem ds. obronnoéci w wymiarze 3/4 etatu, tworzac 1 peten etat, przy
czym przy polaczeniu tych stanowisk, w zakresie inspektora ochrony danych
podlegtos¢ pracownika przechodzi bezposrednio pod Burmistrza.

Stanowisko ds. obshugi archiwum w wymiarze 1/4 etatu moze by¢ potaczone
ze stanowiskiem ds. obstugi Biura Rady, przy czym przy potaczeniu tych stanowisk
bezposrednia podlegtos¢ pracownika w zakresie obstugi archiwum zaktadowego
przechodzi pod Burmistrza.

W przypadku potaczenia stanowiska Sekretarza ze stanowiskiem Zastgpcy
Burmistrza zachowana jest zasada potaczenia czeSci etatu do 1 pelnego etatu
z zachowaniem réwnoczesnego pelnienia przez Sekretarza funkcji Kierownika
Referatu Organizacyjnego.

. Referat Finansowy - ,FN”

a) Kierownik Referatu - 1 etat,

b) Stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat,

c) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej - 1 etat,

d) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat,

e) Stanowisko ds. egzekucji - 1 etat,

f) Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych - 1 etat,



g) Stanowisko ds. ksiegowosci dochoddéw budzetowych - 1 etat,

6. Referat Inwestycii i Gospodarki Komunalnej - ,,IGK”
a) Kierownik Referatu -1 etat,

b) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami - 1 etat,
c) Stanowisko ds. gospodarki odpadami - 2 etaty.

7. Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska - ,POS”
a) Kierownik referatu - 1 etat,
b) Stanowisko ds. warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu - 1 etat,
c) Stanowisko ds. ochrony §rodowiska - 1 etat,
d) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat.

8. Referat Organizacyjny - ,RO”
a) Stanowisko Informatyka - 1 etat,

b) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - 1 etat,

¢) Stanowisko ds. obronnosci - 3/4 etat,

i} Stanowisko ds. kadr -1 etat,

e) Stanowisko ds. obstugi Biura Rady - 1 etat,

f) Stanowisko ds. komunikacji zewnetrznej - 1 etat,

g) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci - 1 etat,

h) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych - 1 etat,
i) Stanowisko ds. informacji turystycznej - 2 etaty,

j) Stanowiska pomocnicze i obstugi - 2 etaty.

§ 21.

1. Szczegélowa wewnetrzng strukture organizacyjna Urzedu okresla zatgcznik graficzny
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Niniejszy regulamin dopuszcza tgczenie stanowisk do otrzymania petnego etatu.

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§22.

1. Do zadaA Urzedu nalezy przygotowywanie materiatdéw  niezbednych
do podejmowania uchwat, zarzadzen oraz wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publiczne;j.

2. Urzad zapewnia organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji, uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz aktéw organéw Gminy.

3. Urzad zapewnia realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych
z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy.



Urzad zapewnia warunki organizacyjne niezbedne do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Urzad wykonuje prace kancelaryjne zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Urzad zapewnia realizacjge obowigzkéw i uprawniei stuzgcych Burmistrzowi jako
pracodawcy, w spos6b zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Urzad realizuje wszystkie inne obowigzki i uprawnienia wynikajace z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw Gminy.

§23.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

12

13.

14.
15.

16.

17.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

Petnienie funkcji Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Obrony
Cywilnej Gminy.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz nadzorowanie realizacji budzetu Gminy.
Zapewnienie realizacji uprawnienn obywateli dotyczgcych dostepu do informacji
publiczne;j.

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatwierdzanie
zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu.

Przedktadanie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek podlegtych.

Rozstrzyganie spordéw pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
w szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan.

Upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Zawieranie ugéd w sprawach majatkowych oraz uméw w sprawie przejecia
lub przekazania zadan przez Gmine.

Negocjowanie warunkéw porozumiefi z administracja rzadowa i jednostkami
samorzadowymi w sprawach dotyczacych prowadzenia zadan publicznych.
Umarzanie zalegto$ci podatkowych i odsetek od tych zaleglosci oraz innych
wierzytelnosci.

Udzielanie pracownikom upowaznien na korzystanie z materialéw i dokumentéw
Urzedu w tym w zakresie informacji objetych ochrong danych osobowych i innych.
Nadzér nad placéwkami o§wiatowymi, instytucjami kultury.

Nadzér nad pomoca spoteczng i dziataniami w zakresie aktywizacji zawodowej
bezrobotnych.

Odpowiedzialno§¢ za wykonanie zadan Gminy zwiazanych miedzy innymi
z rozwojem spoteczno - gospodarczym, w tym pomoca publiczng, strategia rozwoju
Gminy, porzadkiem publicznym, nadzorem nad jednostkami i spétkami komunalnymi
Gminy.

Koordynowanie dziatan Gminy zwigzanych z cztonkostwem Polski w Unii
Europejskiej, w tym wykorzystania funduszy unijnych.



18. Wspébtdziatanie z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi

19.

20.

21.

22,

i upowszechnianie wiedzy o mozliwosciach ich wykorzystania we wspdlnocie
samorzgdowej Gminy.

Koordynowanie dziatan Gminy w zakresie energetyki cieplnej, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowe;j.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu
Przeciwdziatania Uzaleznieniom.

Nadzér i koordynowanie dziatani gminnych jednostek i spétek dziatajacych w zakresie
zapewnienia podstawowych ustug komunalnych dla mieszkancow.

Koordynowanie kontroli zarzadcze;.

§ 24.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lno$ci:

a) Nadzor nad spétkami gminnymi,

b) Nadzér nad dziataniami pomocy spolecznej i dziataniami w zakresie

aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

¢) Nadzér nad dziataniami placéwek o$wiatowych i instytucji kultury.
Zastepca Burmistrza sktada jednoosobowo, na podstawie upowaznienia Burmistrza,
o$wiadczenie woli w imieniu Gminy Ruciane - Nida w zakresie zarzadu mieniem
Gminy.

§25.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu. Do zadan Sekretarza

nalezy w szczegdlnosci:

a) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych
i obiegiem informacji w Urzedzie,

b) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych,

¢) Organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

d) Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw
materiatéw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisji,

e) Koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych
organéw gminy i Burmistrza,

f) Organizacja i koordynacja prac zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw organdw przedstawicielskich i referendum,

g) Nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie jego funkcjonowania,

h) Nadzér nad obstug i zatatwianiem indywidualnych spraw klientéw Urzedu,

i) Nadz6r nad procesem informatyzacji Urzedu,

j) Prowadzenie spraw Gminy w przypadku ich powierzenia przez Burmistrza,



k) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i uaktualnianie w razie
potrzeby oraz zatwierdzanie projektéw zakreséw czynnosci stanowisk pracy,

1) Opracowywanie projektéwzZarzadzen Burmistrza w sprawach organizacyjnych
oraz nadzorowanie prawidtowosci opracowywanych projektéw przez
pracownikdw,

m) Wspolpraca z radcg prawnym w celu zapewnienia zgodnoéci wydanych decyzji
i uchwat Rady oraz dziatania Urzedu z obowiagzujgcymi przepisami prawa,

n) Przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkobiercy,

o) Koordynowanie prac zwigzanych ze spisami i innymi dziataniami statystycznymi,

p) Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych,

q) Inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, w tym wydawanie
decyzji, postanowien, za§wiadczen i urzedowych poswiadczen,

2. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Kierownikéw Referatu
oraz pracownikéw Urzedu.

3. Koordynuje dziatalnoscia komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje
ich wspélprace, w tym celu miedzy innymi organizuje okresowe narady z udziatem
kierownikéw poszczegélnych referatow lub catej zatogi, w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan.

4. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci kierownika Urzedu oraz jednostek podlegtych
pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w zakresie powierzonych
czynno$ci.

5. Sekretarz petni nadzér nad praca Referatu Organizacyjnego.

§ 26.

1. Do zadan Skarbnika w szczegdlnoéci nalezy:

a) Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki i organu, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz okre$lonych przepisami prawa
obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

b) Dokonywanie Kkontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

¢) Nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego
opracowywania projektu budzety Gminy,

d) Opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu
oraz przygotowywanie niezbednych projektéw zmian w budzecie,

e) Opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan 2z wykonania budzetu i gospodarki
pozabudzetowej,

f) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym miedzy innymi
udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien
z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych
tych jednostek,

—
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g) Zatwierdzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegélne
stanowiska w Urzedzie,

h) Prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

i) Udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym z budzZetem
Gminy instruktazu w zakresie obowigzujacych przepiséw finansowych,

j) Przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budZzetowym i sotectwom
stosownie do zapiséw uchwalonego budzetu Gminy,

k) Kontrola dtugu publicznego Gminy i rGwnowagi budzetowej oraz zapewnienie
montazu finansowego dla przedsiewzie¢ wskazanych w budzecie,

1) Zapewnienie ptynnosci finansowej Gminy i systematyczny monitoring
kondycji finansowej Gminy,

m) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty oraz oSwiadczen woli sktadanych w imieniu
Gminy, jezeli moga one spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

n) Sprawowanie nadzoru nad praca Kierownika Referatu Finansowego oraz nad
obiegiem dokumentéw finansowych w Urzedzie,

0) Wspéldziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczos$ci budzetowej,

p) Koordynowanie kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych,

2. Wykonywanie innych =zadann przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.

§27.

Kierownicy referatéw w szczegoélnosci:

1. Realizuja zadania stosownie do zakreséw czynno$ci pracownikéw rozdzielaja
przydzielone zadania do wykonania przez Referat, czuwaja nad tokiem
i terminowoscig wykonywania zadan.

2. Zapewniajg nalezytg organizacje pracy oraz prawidlowy obieg dokumentéw
w Referacie, kontrole dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli
wewnetrzne;j.

3. Przeprowadzajg kontrole wewnetrzne dotyczace miedzy innymi organizacji pracy na
stanowisku, realizacji przydzielonych do wykonania zadan, terminowosci
i przestrzegania zasad zgodno$ci z prawem zatatwianych przez pracownikéow Urzedu
spraw indywidualnych, dyscypliny pracy.

4. Zapewniaja nadzdér merytoryczny w celu przygotowywania przez pracownikéw
informacji do Biuletynu Informacji Publicznych oraz strony informacyjne Urzedu.

5. Nadzorujg przygotowanie materiatéw dla Rady i jej komisji, w tym projektéw uchwat.

6. Przedstawiaja projekty zakreséw obowigzkdw podlegtych pracownikéw do akceptacji
Sekretarzowi i do zatwierdzenia Burmistrzowi.

7. Przedkladajg Sekretarzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu.

8. Ustalaja zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika.

9. Podejmuja wszelkie dzialania zwigzane z ochrong danych osobowych, w tym
wypelnianie zadan okre$lonych w przepisach ogélnych o ochronie danych osobowych

=



oraz w instrukcji ustalonej zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

10. Wykonuja zadania wynikajace z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych

i innych tajemnic.

11. Sprawujg staty nadzé6r nad realizacjg zalecen pokontrolnych.
12. Nadzorujg, kontrolujg i dokumentuja udzielanie przez Urzad zaméwien publicznych

w mys$l stosownych przepiséw i regulacji wewnetrznych.
§ 28.

Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy

Do wspoélnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Powadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw
oraz projektdw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych
z przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.

Przygotowywanie projektéw umoéw i porozumieni, projektéw zarzadzen i decyzji
Burmistrza, projektéw uchwat dla Rady.

Przygotowywanie  projektéw  odpowiedzi na  wnioski Komisji Rady
oraz na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

Wspbipraca z organami jednostek pomocniczych Gminy.

Wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy, zwigzanych z zadaniami realizowanymi
w ramach stanowiska pracy.

Zapewnienie zgodno$ci dziatan z obowigzujacymi procedurami w przypadku
udzielania przez Gmine zamdwien publicznych, uzgadnianie ich z Burmistrzem
i Skarbnikiem.

Realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz Kkalkulacji i symulacji, informacji
o realizacji zadan.

Wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu.

Przechowywanie akt prowadzonych spraw oraz przestrzeganie przepiséw instrukcji
kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnos$ci urzedowych 1 stosowanie
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie obowiazujacych w Urzedzie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu
dokumentéw.

Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek,
do sktadania, ktérych Gmina zobowiazana jest z mocy obowiazujacych przepisow.
Wykonywanie zadan obronnych i kryzysowych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach.



15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic.

Rzetelne i terminowe rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg
z uwzglednieniem badania ich zasadnos$ci oraz analiza Zrédet ich powstawania,
przygotowywanie projektéw udzielanych na nie odpowiedzi.

Udzielanie osobom zainteresowanym petnych i rzetelnych informacji oraz wyjaénien
w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie.

Przygotowywanie projektéw dokumentéw i decyzji w zakresie udostepniania
informacji publicznej o dziataniach organéw publicznych.

Prowadzenie biezacej analizy i stosownie do przepiséw - biezace uaktualnianie
danych podawanych do Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej Urzedu
oraz ich publikowanie po zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.

Biezace zapoznawanie sie z przepisami prawa dotyczacymi stanowiska pracy.
Podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z ochrona danych osobowych, w tym
wypehianie zadan okreslonych w przepisach ogélnych o ochronie danych osobowych
oraz w instrukcji ustalonej zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia
dokumentdw zawierajacych dane osobowe, a w szczegélnosci: wprowadzanie w zycie
zasad ochrony danych osobowych, przeprowadzanie okresowych analiz, ocen
i audytow.

Wkonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

§29.

Zadania poszczegoélnych referatéow i samodzielnych stanowisk

Stanowisko ds. obshugi prawnej

1.
2.

Opiniowanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzazder Burmistrza.
Opiniowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych i procedur obowiazujacych
w Urzedzie.

Opiniowanie projektéa. uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Burmistrza, m.in.
pod katem zagrezen z tytutu kar umownych, gwarancji, rekojmi, sposobu
rozwiazywania/wypowiedzenia umowy oraz przygotowywanie projektow umoéw,
zarzadzen, uchwal, etc.

Przygotoowanie, prowadzenie i reprezentowanie spraw Gminy przed sadami
i organami administracji publicznej.

Doradztwo prawne, konsultacje i udzielanie opinii prawnych w sprawach zwizanych
z dziatanoécia Rady, Burmistrza, Urzedu w zaleZnosci od potrzeb.

Udzielanei wyjasnief i informacji pracownikom Urzedu w kwestiach prawnych
zwiazanych z wykonywanymi obowigzkami na poszczegoinych stanowiskach.
Uczestniczenie w sesjach rady i innych posiedzeniach organéw Gminy.

Prowadzenie szkolei pracownikom Urzedu oraz Radnym w zakresie postgpowania
administracyjnego i egzekucyjnego.

Udzielanie porad prawnych mieszkafncom Gminy.



Stanowisko Inspektora Ochronyv Danvch

1.

Informowanie Burmistrza oraz zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw
przetwarzajacych dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich, na mocy
przepiséw o ochronie danych oraz doradzanie im w tym zakresie.

Koordynowanie oraz aktualizowanie i monitorowanie przestrzegania przepiséw
wewnetrznych, polityk i procedur stosowanych w dziedzinie ochrony danych
osobowych (w tym podzialu obowiazkéw na tym polu).

Podejmowanie dziatan zwiekszajacych $wiadomo$é prawna Burmistrza oraz
zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw w zakresie przetwarzania i ochrony
danych osobowych.

Przeprowadzaniu szkoleni personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
danych osobowych oraz powiazanych audytdw.

Wykonywaniu audytéw wewnetrznych dotyczacych przestrzegania przez
pracownikéw i zleceniobiorcdw Administratora na wypadek zaistnienia takiej
koniecznoSci (zwanych dalej ,Audytami”).

Udzielaniu na zgdanie Burmistrza doradztwa i wsparcia co do oceny skutkéw dla
ochrony danych oraz monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Wspblpraca z Kkrajowym organem nadzorczym powotanym w celu ochrony
podstawowych praw i wolnoéci 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz utatwianiu swobodnego przeptywu danych osobowych, w tym
zglaszania incydentow zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie danych
osobowych..

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, o ktérym mowa
w punkcie poprzedzajacym, w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz w stosownych przypadkach - prowadzeniu konsultacji w sprawach
dotyczacych danych osobowych.

Przeprowadzanie lub =zlecanie firmom zewnetrznym audytéw wymaganych
przezpisami prawa zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Stanowisko ds. archiwum

Prowadzenie archiwum zakladowego oraz archiwum dla dokumentacji w postaci
elektronicznej w systemie EZD lub jego module, a w szzcegélnosci:

1.
2.

Przejmowanie dokumentacji.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz porzadkowanie przechowywanej
dokumentacji z lat wcze$niejszych.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakltadowego w przypadku
wznowienia sprawy w Komorce organizacyjnej.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, w celu poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzen czy problemow.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu.



8. Przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazaniu do wiasciwego archiwum panstwowego.

9. Sporzazdanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum.

10. Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacjg oraz petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

Zadania Referatu Organizacyjnego:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Sprawna realizacja zadan z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza i obshugi
organizacyjnej organdw Gminy,

Przyjmowanie, rozdysponowywanie, ewidencja i wysylanie Kkorespondencji
i przesyltek oraz obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej, EZD.
Podawanie do publicznej wiadomo$ci poprzez wywieszanie na tablicach ogloszen
obwieszczef, komunikatéw  przysytanych do Urzedu i odsyfanie
ich po odnotowaniu czasookresu, w ktérym byty podane, do publicznej
wiadomosci.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, w tym sporzadzanie protokotéw skarg
ustnych oraz przekazywanie ich do zatatwienia.

Prowaadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz uméw zawieranych przez
Gmine.

Wsp6tpraca z Radg, komisjami Rady i jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Nalezytego utrzymania czystosci w budynku Urzedu oraz na przylegtym terenie.
Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowych i aktywizacji zawodowej
pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie dokumentéw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach
rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz robdt aktywizujacych osoby
bezrobotne.

Prowadzenie spraw obronnych i wojskowych, punktu rejestracji dokumentéw
niejawnych oraz zarzadzania kryzysowego, w tym wykonywanie czynnosci
z zakresu obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania  Kryzysowego
w przygotowywaniu i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen
i awarii oraz usuwania ich skutkow.

Sprawy z zakresu rolnictwa, szacowania strat.

Sprawy z zakresu towiectwa , w tym uzgadnianie planéw towieckich.

Nadzér nad strzelnicami, w tym wydawanie zezwolefi w tym zakresie.

Zadania dotyczace zbidérek publicznych.

Zadania z zakresu informatyki Urzedu.

Obstuga prawna.

Promocja turystyczna i gospodarcza Gminy.

Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz oceny ryzyka.

Wdrazanie projektéw finansowanych z udziatem funduszy zewnetrznych.
Prowadzenie spraw z zakresu czynno$ci wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnoéci.



21. Obstuga Rady Miejskiej, Rady Senioréw oraz organizowanie i przeprowadznie
wybordéw.

22. Prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej oraz wspétpraca
z organizacjami pozarzadowymi, profilaktyka zdrowotna i przeciwdziatanie
uzaleznieniom.

Zadania Referatu Finansowego:

1.

Gl N

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Opracowanie projektéw uchwat dotyczacych procedury uchwalania budzetu
oraz przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych.

Opracowanie projektéw uchwat budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.
Przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych.
Weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
Burmistrzowi zmierzajacych do poprawy dyscypliny finansow publicznych,
zachowania zasady rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardéw
i realizacji kontroli zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo
- ksiegowych.

Przygotowywanie projektéw Uchwat Rady oraz zarzadzeni Burmistrza w sprawie
dokonywania zmian w budzecie oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej.
Przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach
organizacyjnych i jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy
w zakresie prawidtowosci i legalnos$ci operacji gospodarczych powodujacych skutki
finansowe oraz udzielaniew tym zakresie wtasciwego instruktazu.

Prowadzenie rachunkowaoséci Urzedu i Gminy.

Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu i Gminy.

Prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji mienia Gminy, rozliczanie
inwentaryzacji, prowadzenie ksiegi inwentarzowej.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT.

Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i sprawozdani
budzetowych oraz dokonywanie ich analizy.

Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja instrumentow finansowych zabezpieczajacych nalezyte wykonanie uméw.
Prowadzenie obstugi ptac pracownikéw Urzedu, oséb zatrudnionych w ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych oraz robo6t aktywizujacych osoby bezrobotne.
Wykonywanie zadan z zakresu podatku dochodowego oraz rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji 0Oséb
Niepelnosprawnych.

Przygotowywanie projektéw Uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkéw i optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
Dokonywanie wymiaru, pobor i windykacja naleznosci podatkowych i innych optat
lokalnych oraz nalezno$ci cywilno - prawnych na rzecz Gminy.

Przygotowywanie projektéw decyzji i oSwiadczen woli Burmistrza, w sprawie
zwolnien, ulg i odroczen oraz umorzen i roztozenia na raty zobowigzan podatkowych
i innych naleznosci.



20.

2%

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Przygotowanie merytoryczne projektéw odwotan, skarg i zazalen w sprawach
wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz czynnosci egzekucyjnych.
Przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
z tytutu zakupu oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
Wspbtpraca z bankami, Zakltadem Ubezpieczenn Spotecznych, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami.

Wydawanie i prowadzenie rejestru za§wiadczen, w tym o wielko$ci gospodarstwa
rolnego, o dochodach z gospodarstwa rolnego i o zalegto$ciach lub braku zalegtosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej.
Analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w zakresie
zaspokojenia potrzeb mieszkanicow oraz wydawanie zezwolefi na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych.

Wydawanie zezwolefi na krajowy, zarobkowy przewéz oséb taksdwkami
i transportem zbiorowym.

Obstuga finansowa Funduszu Soteckiego.

Zadania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej:

1.

10.

11.

12.

Wspétudziat w opracowaniu  projektéw  finansowania budowy urzgdzen
technicznych na terenie Gminy, takich jak wodociagi i kanalizacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa urzadzen wodnych zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode mieszkaficéw Gminy oraz nadzér nad realizacja zadan
wykonywanych przez jednostke Gminy powotang do realizacji w/w zadan w zakresie
spraw wodno - kanalizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa sieci w zakresie uzbrojenia terenu oraz
nadzor nad ich eksploatacja i rozliczeniem finansowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i utrzymaniem drég gminnych.
Prowadzenie ewidencji drég i ulic potozonych na terenie Gminy, pozostajgcych
w zasobach komunalnych.

Whnioskowanie do odpowiednich zarzadcéw o zmiane lub zaliczenie do wtasciwych
kategorii ulic i drog pozostajacych we wiadaniu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z trasami komunikacyjnymi, utrzymaniem
przystankdw, przegladem oznakowan, rozktadami jazdy, itp.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zaméwien publicznych przez
Gmine, do ktérych maja zastosowanie przepisy Prawa zaméwien publicznych,
z wylaczeniem czynnosci majacych na celu przygotowanie ww. postgpowan
(w szczegblnosci opisanie przedmiotu zamdwienia i sporzadzenie specyfikacji
warunkow zamdwienia).

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przze Gming, w tym ponizej
progéw.

Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
w odniesieniu do gruntéw stanowiacych wtasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, oddawaniem w uZytkowanie
wieczyste i nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy, zgodnie z uchwatami Rady.
Prowadzenie ewidencji sprzedanych i oddanych w uzytkowanie wieczyste gruntéw
i nieruchomosci z terenu Gminy.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Organizowanie przetargéw dotyczacych zbywania nieruchomosci gruntowych
i gruntéw zabudowanych.

Przygotowywanie dokumentéw oraz ustalanie terminéw po miedzy upowaznionymi
przedstawicielami gminy a notariuszem do zawarcia aktéw notarialnych.

Wydawanie decyzji w sprawie ustanawiania prawa wiasnosci lub uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasno$ci.

Przejmowanie nieruchomos$ci gruntowych i zabudowanych na mienie Gminy
od innych jednostek i 0s6b prawnych oraz os6b fizycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wycena nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste.

Naliczanie oplaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomo$ci spowodowanej
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Ewidencja i przechowywanie aktéw notarialnych oraz przekazywanie ich kserokopii
na stanowiska merytorycznew Referacie Finansowym.

Zadania z zakresu spraw przeciwpozarowych oraz utrzymanie i ochrona
przeciwpozarowa budynkéw stanowigcych mienie Gminy.

Zadania z zakresu trwatego zarzadu.

Realizacja zakup6w na potrzeby na potrzeby Urzedu.

Wydawanie postanowien/decyzji zwigzanych z prowadzeniem dziatanosci w zakresie
gospodarki odpadami.

Realizacja zadan samorzadu w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
w tym likwidacja “dzikich wysypisk”.

Koordynacja zadan dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy.

Zadania Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem lub zmiang miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie wypiséw i wyryséw ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Udostepnianie do wgladu obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci
ich zagospodarowania.

Prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.
Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
wraz z analiza miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.
Przyjmowanie i analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania nowych lub zmiany
obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
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11.
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13.
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26.

27.

28.

29.
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Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy wraz z udzielaniem
informacji o0 wydanych decyzjach celu publicznego wtasciwym organom.

Oceny skutkéw, jakie decyzje o warunkach zabudowy oraz obowigzujace plany
miejscowe wywotaly w zagospodarowaniu przestrzennym oraz opracowanie analizy
planistycznej Gminy.

Przygotowywanie decyzji stwierdzajagcych wygasdniecie decyzji o warunkach
zabudowy oraz przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,
Przygotowanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach oraz przenoszenie
decyzji o osrodowiskowych uwarunkowaniach na rzecz innej osoby.

Zamieszczanie informacji o prowadzonych procedurach decyzji srodowiskowych oraz
o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w publicznie
dostepnym wykazie, w przypadkach wskazanych w przepisach o ochronie
$rodowiska.

Opiniowanie projektéw podziatéw dziatek pod wzgledem ich zgodnos$ci z ustaleniami
planéw przestrzennego zagospodarowania oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych
podziat nieruchomosci.

Tworzenie i aktualizowanie systemu informacji przestrzenne;j.

Wspétdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno
- architektonicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw, nadawanie numeréw
porzadkowych dla nieruchomosci na terenie Gminy oraz ich ewidencja.

Udzielanie zezwolefi na $wiadczenie ustug w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

Prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie optat retencyjnych.

Udziat w rozprawach wodno-prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami i schronisk
dla tych zwierzat.

Koordynacja zadan dotyczacych utrzymania porzadku i czystos$ci na terenie Gminy.
Nadzér nad wtasciwym utrzymaniem zieleni na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej i gospodarki le$ne;j.

Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku oraz utrzymania
zieleni, plazy, placéw zabaw, cmentarzy i pozostalych terenéw stanowiacych
wlasnos$¢ Gminy oraz realizacja powyzszych czynnosci na terenach stanowigcych
wtlasnos¢ innych podmiotéw, w ramach zawieranych porozumien.

Nadzér nad urzadzeniami wodnymi, instalacjami gospodarki wodno - $ciekowej
zlokalizowanymi w granicach administracyjnych Gminy w tym bedacymi wtasno$cia
Gminy w zakresie realizacji KPOS.

Przygotowanie dokumentacji w zakresie aglomeracji.

Realizacja zadan Gminy w zakresie ,czystego powietrza”, w tym niekonwencjonalnych
Zrédet energii elektrycznej i cieplnej, energetycznosci budynkow.

= _



31. Nadzér nad eksploatacja o$wietlenia ulic i drég nalezacych do zasobéw komunalnych
Gminy.

32. Prowadzenie spraw z zakresu miejsc pamieci narodowej oraz ochrony zabytkdow.

33. Prowadzenie spraw z zakresu mieszkalnictwa komunalnego i socjalnego, w tym
administrowanie, przydziat lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz zamiana lokali.

34. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.



