Zafacznik do Zarzdzenia Nr 13/2013
Wojta GmiRadomsko
z d@i4 maja 2013r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY RADOMSKO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Radomsko zwany dalej ,regulaminem?”,
okresla: zasady funkcjonowania, szczegofoarganizagj i zakresy dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych Ugdu Gminy Radomsko.

§ 2
llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

Gminie — rozumie giprzez to Gmia Radomsko ,

Radzie Gminy lub Radzie — rozumie przez to Rag Gminy Radomsko

Urzedzie — rozumie siprzez to Urzd Gminy Radomsko,

Wojcie, Zas¢pcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referaalety przez to
rozumiet odpowiednio: Wéjta Gminy Radomsko, Zgste Woéjta Gminy Radomsko,
Sekretarza Gminy Radomsko, Skarbnika Gminy Radomislarownika Referatu w
Urzedzie Gminy Radomsko,

5. Statucie — rozumie sprzez to Statut Gminy Radomsko.
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§3
Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdwzie gminnym (t.j. Dz. U..z 2001 r. Nr 142,.
poz. 1591 z piniejszymi zmianami),

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikarh@zdowych ( Dz. U. z 2008 r.

Nr 223, poz. 1458 z gdiejszymi zmianami),

Statutu Gminy,

Statutu Urzdu Gminy

Ustawy z dn. 14 czerwca 1960r. —Kodeks Bmsivania Administracyjnego/ Dz.U z

2013r. poz.267/,

6. Innych przepiséw prawa.
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§4
1. Urzad Gminy jest jednostkbudzetons Gminy Radomsko.



1.
2.

Urzad Gminy Radomsko, zwany dalej gdem realizuje zadania wtasne gminy
okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gnuraz zadania zlecone z
zakresu administracji ggowej przekazane gminie z mocy przepisow szczegbiny
lub w drodze porozumiez wiasciwymi organami administracji ggowej.

Siedzily Urzedu jest miasto Radomsko, adres: 97-500 Radomslitsatidskiego 34.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godz. od 7.305:30

§5
Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy tita.
Urzad realizuje zadania wynikgge:

1) z wykonywania przez Wojta

a) funkcji organu wykonawczego Gminy,

b) zada whasnych i zleconych z zakresu administracji peayiej wynikagcych z
ustaw i porozumig z organami tej administracji,

c) funkcji organu nadzoragego gminne jednostki organizacyjne,

d) obstugi Rady, jej Komisji ,

e) funkcji organu administracji publicznej w pggbwaniu administracyjnym w
sprawach indywidualnych

2) z okr&lonych w odebnych przepisach zadldVéjta w zakresie obrondoi paistwa

3.

oraz innych, okrdonych w ustawach szczegolnych i aktach wydanychiama
podstawie .
Zadania realizowaneg orzez referaty i samodzielne stanowiska pracyostoge do
ich merytorycznych zakresow dziatania.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU
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1. Urzad ma struktug referatowo-stanowiskaoyy

2. Referatami kierwj i organizuy ich prag kierownicy referatow zatrudnieni w ramach
stosunku pracy.

W sktad Urzdu Gminy wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Referaty:

1)

2)

Referat finansowyFN, w tym:

a/ kierownik referatu-Skarbnik Gminy

b/stanowisko ds. ptac i kgjowasci budzetowej

c/stanowisko ds. kegowasci budzetowej

d/ stanowisko ds. wymiaru zobaze pieniznych i optat

e/ stanowisko ds. poboru zobgze pienkznych i optat

f/ stanowisko ds. obstugi kasowej, ewidencji i rczénia podatku VAT

Referat komunalny i zamoéwiegublicznych -KZP, w tym:

a/ kierownik referatu- prowadey sprawy inwestycji i zaméwiepublicznych
b/stanowisko ds. ochronysrodowiska, gospodarki komunalnej I funduszy
strukturalnych

c/stanowisko ds. planowania przestrzennego i g@godruntami

d/stanowisko ds .rolnictwa ,gospodarki nieruchécrami i mienia komunalnego
e/stanowisko ds. gospodarki odpadami, zaopatrzeniavoce i odprowadzania
sciekow

f/ stanowisko dssciggalnaci optat za wod i cieki oraz egzekucji optat za odpady



g/ stanowiska ds. konserwacji sieci wodgowej i kanalizacyjnej

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta, i sagor wiejskiego-S
b) stanowisko ds. obywatelskich, wojskowych, petnoniocachrony informaciji
niejawnych -SO
c) stanowisko ds. ewidencji dziatakw gospodarczej i obrony cywilnejEDOC
d) stanowisko ds. Rady Gminy, kultury i kultury fizywg -RGK
e) stanowisko ds. archiwum zaktadowego, zaopatrzespaaw gospodarczychAZ
f) informatyk urzdu -IN
g) radca prawnyRP
h) stanowisko ds. promocji, wspotpracy z mediami egraciji europejskiejPIE
1) pomoc administracyjna
j) sprataczka

1. ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
URZEDU
8§87
1. Wéjt Gminy -WG
Wojt wykonuje zadania wynikage z ustawy o samadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych kompetencje Wojta:
1) jest Kierownikiem urzdu w rozumieniu Kodeksu Pracy,
2) jest Szefem obrony cywilnej,
2. Do kompetencji i zadaWojta naley:
1) kierowanie bieagcymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zeyz.
3) wydawanie decyzji administracyjnych oraz upamian do wydawania w jego
imieniu tych decyzji,
4) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracixow Urzedu,
5) zatrudnianie i zwalnianie oraz wykonywanie uprafirawierzchnika stabowego w
stosunku do kierownikéw gminnych jednostek orgarypaych
6) przedkladanie radzie projektéw uchwat w sprawaalezacych do jej wtaciwosci i
okreslanie sposobu wykonania uchwat , w tym betwych oraz gospodarowania
mieniem komunalnym,
7) odpowiada za ca$o gospodarki finansowej Gminy

3. WAijt kieruje Urzdem przy pomocy Sekretarza Gminy. Zadaniagzane z gospodagk
finansowys Gminy WOojt wykonuje przy pomocy Skarbnika Gminy.iekownicy
poszczegolnych referatéw kieguj zarzdzap nimi w sposéb zapewnigy optymalna
realizacg zada Wojta w swoim zakresie dziatania i pongsza to odpowiedzialrid
przed Wojtem.

Wojt sprawuje bezpwoedni nadzoér nad dziataléda:

1) Zastpcy Wijta,

2) Skarbnika Gminy,

3) Sekretarza Gminy,

4) Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) Kierownika referatu komunalnego i zamowigublicznych,

6) Radcy prawnego,

7) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu Woéjta i sagthrzviejskiego,

8) stanowiska ds. promocji wspoétpracy z mediami ignaéeji europejskiej.



§8
1.Z-ca Wojta ZW
2.Do kompetencji Zagpcy Wojta naley:
1) wykonywanie zadapowierzonych przez Woijta,
2) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobeéaoWéjta lub niemanaosci petnienia
przez niego obowizkow.

Z-ca Wojta sprawuje bezpedni nadzor nad samodzielnymi stanowiskami prgognie ze
schematem organizacyjnym ddu.

§9

1.Sekretarz Gminy SG
Sekretarz Gminy podlega bezpednio Wojtowi Gminy a do jego oboyakow naley:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagdry, warunkow jego dziatania, vél@we;j
organizacji pracy ukdu,
2) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przezadroraz nadzor i koordynacja
pracy pracownikow ugdu,
3) nadzor nad organizacpracy w urzdzie,
4) zapewnienie organizacji szkdle
5) zapewnienie wdrania nowych metod i technik pracy,
6) zapewnienie aktualizacji przepiséw gminnych i adean wydawanych przez Wojta
w zwigzku ze zmiag ustaw i innych przepisow,
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasadtyatvar instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
8) sprawowanie funkcji ukdnika wyborczego,
9) opracowywanie projektow Statutu Gminy i Regulam®rganizacyjnego Gminy oraz
Zarzdzer wewretrznych Wojta,
10)nadzér nad praktykami uczniowskimi i saani absolwenckimi,
11)dbanie o wtéciwy wyglad budynku i jego otoczenie,
12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéwedrz

§10

1. Skarbnik Gminy -SK
Skarbnik Gminy jest gtbwnym ksgowym budetu Gminy a do jego obowakéw w
szczegolnéci nalezy:
1) opracowanie projektu badtu gminy i jego uktadu wykonawczego,
2) opracowanie harmonogramu realizacji dochoddéw izoadad wydatkami bubtu
Gminy,
3) wykonywanie budetu Gminy zgodnie z uchwgaRady,
4) zapewnienie bankowej obstugi aedu poprzez przygotowywanie i przeprowadzanie
wyboru banku przez Radv trybie przepiséw o zamowieniach publicznych,
5) przygotowywanie propozycji lokowania przez Wojtalmyah srodkéw budetowych
na rachunkach w banku,
6) biezacy nadzor nad wykonywaniem higtu i gospodarki finansowej gminy,
7) sporadzanie sprawozaia, nadzor nad realizachudzetu,
8) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostejaaizacyjnych,



9) podejmowanie czynrici prawnych powoduagych powstanie zobovwzan
pienieznych,

10)bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodatasnymi i zasilacymi,

11)wspotpraca z RIO i Ukdem Skarbowym,

12)czuwanie nad powierzonym mieniem gminnym oraz pleawoscia jego
wykorzystania,

13)przestrzeganie ustawy o finansach publicznych, ady podatkowej, ustawy o
zamowieniach publicznych i tajemnicy skarbowej,

14)wnioskowanie w zakresie ustalenia wys@imptat i podatkow lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

15)kontrasygnata czyndoi prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan
pienieznych

16)wykonywanie obowjzkéw i ponoszenie odpowiedziakod w zakresie:
a/ prowadzenia rachunkobm,
b/ wykonywania dyspozycfrodkami pien¢znymi,
c/ dokonywania wsgpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
d/ dokonywania wspnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,
e/ opracowywania projektow przepisow wedvenych dotyczcych zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw &gowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

17) zapewnianie terminoweggagania nalenosci budzetowych

2.Skarbnik bezpwednio nadzoruje Referat Finansowy.
IV.  ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Do wspodlnych zadareferatéw i samodzielnych stanowisk pracy agle

1) prowadzenie dziataldoi przygotowawczej przypisanej przepisami prawa do
wiasciwosci Waijta,

2) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatow, infacji sprawozdai analiz na
sesje Rady oraz dla potrzeb Wojta,

3) realizacja zadawynikajgcych z uchwat Rady i Zagdzen Wojta,

4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowyaarojektu budetu.
Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligabej,

5) rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych azakkarg i postulatow
mieszkacow,

6) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie Zaalizowanych przez referaty,

7) wspoétdziatanie z organami samagadpwymi i organizacjami spotecznymi w zakresie
swoich zada,

8) wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji gglowej

9) zapewnianie wigciwej i terminowej realizacji zada

10)ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemnérimowanie si 0 zmianach,

11)analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskowda oszczdnaici jak i
znalezieniarodet dochodéw,

12)planowanie zadarzeczowych i wydatkow dotygezych prowadzonej dziedziny

gminy,



13)ponoszenie odpowiedzialfm za dyscyplig pracy, widciwe zabezpieczanie
dokumentacji, pieezi, sprztu biurowego a tate zachowanie tajemnicy stoowej i
skarbowej,

14)przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych

15)wspotpraca z odpowiednimi stibami w zakresie zwalczaniagkk zywiotowych,

16)wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej,

17)wykonywanie zadazgodnie z ustagvo ochronie danych osobowych,

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informaé&jublicznej,

Kierownicy Referatow, oprocz swojego zakresu czyono

1/ organizuy prac referatu i kontrolyj jej wykonanie,

2/ dbaj o wissciwe roziaoenie zada w referacie,

3/ zapewnigj zastpstwa w razie nieobecka pracownika,

4/czuwaj nad sprawnym terminem zatatwiania spraw obywateli,

5/ wspétdziataj ze stanowiskiem d/s Rady Gminy w zakresie przygatoa materialdw na

sesje Rady i posiedzenia komisii,

6/ uczestnicg na polecenie Wéjta w posiedzeniach Komisji oramgoudziat w ich

dziatalngci kontrolnej,

7/ przedstawiaj sprawozdania i informacje z realizacji zagazez podlegty referat,

8/ uczestnicgz, w obradach Rady Gminy na polecenie Wdjta,

9/ inicjuja zorganizowanie posiedZé&omisji w sprawach nakgcych do wiaciwosci referatu
a wymagajcych uzgodnig lub opinii komisji resortowej,

10/zapewnigj przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczgawevykazu akt w referacie.

§11

Do podstawowego zakresu dziatania referatowayale
|. Referat finansowy - FN

Referat finansowy prowadzi sprawy z zakresu gospodadzetowej i finansowej,

wymiaru i poboru zobowgan pienkznych oraz innych podatkéw i optat, obstugi

finansowo-ksigowej Urzdu i organow samogelu wiejskiego, obstugi finansowej OSP a

w szczegOlngci:

1. W zakresie gospodarki bigdowej i finansowej (zadania wlasne)

1) opracowywanie projektow buadtu i planu funduszow celowycBriodkow
specjalnych oraz przedktadanie go w okyaujagcym trybie do uchwalenia,

2) planowaniesrodkdéw budetowych na finansowanie inwestycji p@zanych z
budzetem Gminy,

3) prowadzenie rachunkowa budzetu Gminy, gminnych funduszy celowych,
swiadczeé socjalnych orazrodkéw specjalnych,

4) biezaca kontrola réwnowagi budtowej i informowanie Wéjta o standeodkow,

5) przygotowywanie okresowych analiz oraz ocen regjizaidzetu Gminy w
powigzaniu z zadaniami rzeczowymi,

6) negocjowanie z organami administracjdawej lub samorgdowej wysokdci
srodkow finansowych na przyjmowaniedi przekazywanie zadazleconych i
powierzonych,

7) nadzor oraz udzielanie instruktaw sprawach opracowania planéw finansowych
jednostek i zakladdw powzanych z bugetem Gminy,

8) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizdmjdzetu,




9) przygotowywanie projektéw uchwat organéw Gminy waspach majtkowych
przekraczajcych zakres zwyktego zaydu.

10)obstuga finansowa wydatkéw osobowych i rozlicpéaco- pochodnych oraz
ubezpiecz& spotecznych pracownikow Usdu ,

11)obstuga kasowa wdu,

12)prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku VAT

13)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminyarklynacji inwentaryzacji
sktadnikdéw majtkowych,

14)organizowanie i kontrolowanie prawidtiowego obie@kuimentacji ksigowo-
rachunkowej,

15)realizowanie ustawy o zaméwieniach publicznychrzypvykonywaniu zada

16)wspotpraca z Regionalnlzbg Obrachunkow w todzi, Urzdami Skarbowymi, ZUS
I bankami

2.W zakresie podatkow i optat (zadania wtasne)

1) wymiar , pobordcznego zobowzania piengznego oraz podatkéw i optat lokalnych od
0s0b fizycznych i prawnych oraz jednostek organjggeh nie posiadagych
osobowdci prawnej,

2) przygotowanie decyzji w sprawach poboru, zanie@hpoboru, umarzania, rozktadania
na raty, przesugcia terminu ptatngci naleznosci podatkowych,

3) przygotowanie opinii w formie postanowii@ zakresie umarzania, rozktadania na raty,
przesungcia termindw ptatnéci naleznosci pobieranych przez Ugd Skarbowy, a
stanowsacych dochody gminy,

4) nadzorowanie inkasa naleosci tagcznego zobowizania piengznego oraz podatkow i
optat lokalnych od os6b fizycznych,

5) wnioskowanie do Rady o ustalenie wys&tiavynagrodzenia prowizyjnego dla
inkasentéw z tytutu poboru podatkéw i optat lokalhyd osdéb fizycznych,

6) wnioskowanie do Rady o ustalenie wys&taptaty prolongacyjnej,

7) wspotdziatanie z ukddami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekudgiznago
zobowgzania piengznego oraz podatkéw i optat lokalnych,

8) podejmowanie czynrioi zmierzagcych do egzekucji administracyjn@yiadcze
pieniznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdw wykaraych,

10)przygotowywanie danych do projektow aktow dotymyrh podatkow i opfiat,

11)przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkéw i optat,

12)wystepowanie z wnioskami do Rady o zaliczenie niektonwsindo innego okigu
podatkowego rijest okrélony dla Gminy ,w przypadkach gospodarczo uzasaycio,

13)wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym, o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego,

14)prowadzenie spraw zezanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartegowe cdeju
napdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3.W zakresie ubezpieazspotecznych rolnikow.
1) wydawanie zéwiadcze o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
2) wspotdziatanie z KasRolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakregiziab
ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw i ich rodzin,
4. W zakresie ochrony przeciwjawowej

1) wspotdziatanie w zakresie spraw zménych z powotywaniem, odwotywaniem i
dziatalnagciag komendanta gminnego i naczelnikow OSP,



2) prowadzenie spraw zwzanych z nadzorem nad ochrona przeci@pong w
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz organizaoevéiontroli stanu ochrony
przeciwpaarowej,

3) pomoc w przygotowaniu projektow statutu jednost&dPelem ich zarejestrowania,

4) prowadzenie spraw zw#anych z dziatalniwia Zaradu Gminnego i poszczegodlnych
jednostek OSP,

5) wspotdziatanie z PowiataywKomendy Strazy Pazarnych w zakresie kontroli stanu
ochrony przeciwpzarowej oraz nadzoru nad OSP,

6) organizowanie w razie potrzeby obaukowych wart przeciwpa@arowych,

7) zapewnienie OSErodkow alarmowania Bkznaci, sprztu i urzadzen
przeciwpaarowych , odzigy socjalnej i umundurowania,

8) podejmowanie akcjidwiadamiajcej wsrod mtodziey szkolnej i catego
spoteczéstwa z zakresu ochrony przecivpoowej,

9) przygotowanie ochrony przeciwparowej dla potrzeb obrony cywilnej,

10)zgtaszanie propozycji wdaiwego zabezpieczenia przecivgpoowego w Urzdzie
Gminy,

11)prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcéw Q& rozliczanie.

Il. Referat komunalny i zamdwien publicznych- KZP

Referat komunalny i zamowig@ublicznych prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i

zamowié publicznych, ochronyrodowiska, gospodarki komunalnej ,funduszy

strukturalnych, planowania przestrzennegospgdarki gruntami, rolnictwa,

zaopatrzeniasciggalnaci za woa i scieki, gospodarki odpadami, egzekucji optat za
odpady a w szczegoléam:

1. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaridzadania wtasne)

1) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wsgglsamorzdowej,

2) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodan@wam,

3) przygotowanie i wypowiadanie umow najmu,

4) wykonywanie obowjzkoéw wynajmugcego,

5) przygotowanie materiatdw w sprawie wyaaia zgody na podnajem lokalu,

6) przygotowanie materiatbw w sprawie wyamia zgody na dokonywanie ulepsae
lokalu ,

7) usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktéreghpjokal bez tytutu prawnego,

8) przygotowanie wniosku o zatwierdzenie taryf dl@éortwego zaopatrzenia w wed
zbiorowego odprowadzaniaiekéw,

9) pobieranie optaty za wedrazscieki,

10)ustalenie propozycji zémicowanej stawki czynszu za m2 powierzchuaitiyowej
lokalu,

11)prowadzenie spraw zwzanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem
cmentarzy komunalnych,

12)przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cnmeag®d na inny cel - po uptywie
40 lat od daty ostatniego pochowku,

13)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eaotarzami wojennymi.

14)nadzor nad budoy utrzymaniem w czystei wiat autobusowych,

15)administrowanie budynkami mienia komunalnego/w pyiowadzenie kgizek obiektu
budowlanego/, planowanie i realizacja remontéwdmgch i kapitalnych budynkow
stanowjcych wiasné¢ gminy / w tym budynku Urgdu Gminy/,



16)administrowanie siegi wodocggowa na terenie gminy w tym: organizowanie i
wykonywanie przy pomocy konserwatoréw wod@dw napraw sieci gtownej i
przylaczy oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych naprawzytych materiatow,

17)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania hydrofanmizepompowniciekow,

18)organizowanie pracy pracownikow zatrudnianych pri®ojta w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych /robotnicy gosiarczy/,

2. W zakresie planowania przestrzennego (zadania @}asn

1) przygotowanie materiatdbw do zmian studium uwarun&oizagospodarowania

przestrzennego Gminy, uwzdhiajgc cele i kierunki polityki przestrzennejiswa
na obszarze wojewddztwa ,

2) przedktadanie zmian studium do zaopiniowaniaset@ym organom,

3) sporzdzanie projektow do planow zagospodarowania przestrego,

4) udostpnianie projektéw zaleen do planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy

oraz projektow tych planéw do publicznego wel i popularyzacji ich trei,

5) podawanie do publicznej wiadowd o przysipieniu do sporgdzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) podawanie do publicznej wiadoktd o wytozeniu projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy do publicenwegdadu,

7) analizowanie wnioskOw w sprawie zmian w zagosposlamu przestrzennym,
przedktadanie ich Wojtowi — celem dokonania oceny,

8) analizowanie roszczenia whciela nieruchomgi, jezeli w wyniku uchwalenia planu
jego prawa zostaty ograniczone oraz przygotowarogektu decyzji wraz z ocan
skutkow i przedktadanie go Wojtowi,

9) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowytampw zagospodarowania
przestrzennego,

10)przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych plandajewodzie, marszatkowi
wojewodztwa i starie powiatowemu,

11)przygotowanie decyzji z tytutu wzrostu wastonieruchomeci i pobieranie tej optaty,

12)przygotowanie i przedktadanie Radzie wydanych dewysprawie optat
podejmowanych po otrzymaniu aktu notarialnego stazenieruchomeci, ktorej
wartas¢ wzrosta w oparciu o plan zagospodarowania przesirzgo,

13)przygotowanie decyzji w sprawie sposobu tymczasoveagospodarowania terenu,
jezeli takie zasadyzywania ustalono w planie zagospodarowania przestegpo,

14)przyjmowanie, weryfikowanie wnioskow o ustalenieygi o warunkach zabudowy

15)przygotowanie dokumentoéw celem uzgadniania projekiécyzji o warunkach
zabudowy z wigciwymi organami,

16)przygotowanie i wydawanie decyzji o ustaleniu w&iawm zabudowy,

17)przygotowanie, uzgadnianie i wydawanie decyzji @lgsiu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

18)przeprowadzanie rozprawy administracyjnej i przadi&hie wojewodzie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu, w celu stwamdzich zgodnii z prawem

19)przygotowanie decyzji wygaiccia decyzji o warunkach zabudowy,

20)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy |,

21)prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizewjestycji celu publicznego



22)wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowamizestrzennego lub

informacji o jego braku ,

23)wydawanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunké@waagospodarowania

przestrzennego Gminy.

3.W zakresie ochronyodowiska - gospodarki wodnej. (zadania wtasne):

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie spraw w przedmiocie zaktdcenia stosankodnych na gruncie,
dbanie o ochraawod ,

mozliwos¢ wskazywania wykonania niegiinych uradzen zabezpieczagych woa
przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzamkow nienaleycie
oczyszczonych,

przygotowanie materiatow zezanych ze zobowkaniem do wykonania prac
zabezpieczapych przed powodzilub do dostarczenia posiadanych materiatow,
przygotowanie materiatow zezanych z nakazaniem witacielom gruntow sprgu
plonébw w oznaczonym terminie z terenGw zmeliorowdmgaopatrzonych w
urzadzenia nawadniage,

przygotowanie zaggzenia 0 ograniczeniu poboru wody, w przypadkaoisru
wody,

przygotowanie decyzji o utworzeniu spotki wodnej,

przygotowanie dokumentow w sprawie zatwierdzaratusbw oraz uchwat o
rozwigzaniu spotek wodnych nie wymageych do swej dziatalrigi pozwolenia
wodnoprawnego,

przygotowanie materiatow stwierdzania kam@yub zanieczyszczenia wody oraz
ustalania wysokgi sktadek i innychswiadcze na rzecz spoétki wodnej,

10) przygotowanie materiatdbw w sprawie podisygania wysoksci sktadek i innych

swiadczeé oraz maliwos¢ ich ustalenia na rzecz spétek wodnych i ichgzkdw,

11)wymiar i egzekucja nalmosci za pobrag wode z wodocagu,
12)nadzo6r nad wodoggami gminnymi, sieai kanalizacyja oraz hydroforniami,
13)wymiar i egzekucja nalmosci zascieki,

4.W zakresie ochrony i ksztattowaldradowiska ( zadania wtasne)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o wydanie giejc o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

podawanie do publicznej wiadosgw informacji o prowadzonych pagtowaniach
przygotowanie dokumentow celem wysienia do organdw wspotdziadaych z
wnioskiem o wydanie opinii dotygzych sporzdzenia raportu o oddziatywaniu na
srodowisko ,

przygotowanie dokumentow stwierdgeych konieczn&é lub brak konieczrnei
sporadzenia raportu,

uzgadnianie raportow oddziatywaniadradowisko oraz warunkéw realizacji
przeds¢wzi¢é¢ z odpowiednimi organami,

wydawanie decyzji drodowiskowych uwarunkowaniach

udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie.

5.W zakresie ochrony przyrody (zadania wtasne)

1)
2)

przygotowanie zezwotena usunjcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaitip
przygotowanie materiatdbw w sprawie ustanowieniaaogze co do czasu pracy
korzystania z urgdzen technicznych oragrodkdw transportu stwarzgjych dla
srodowiska ucizliwosci w zakresie hatasu i wibracij,



3) przygotowanie materiatdbw w sprawie nakazanigtkownikowi maszyn lub
urzadzenia technicznego wykonania czyseiagraniczajcych ucyzliwosé dla
srodowiska,

4) przygotowanie decyzji w sprawie wymierzania kamgignych za samowolne
usungcie drzew lub krzewdw,

5) przedstawienie do publicznej wiadogabzatwierdzonego zestawienia przychoddw i
wydatkéw gminnego funduszu ochrofrpdowiska

6) przygotowanie materiatdbw dotygzych wysgpienia do wojewodzkiego inspektora
ochronysrodowiska o podicie dziat&a w przypadku powstania podejrzenia co do
naruszania przez kontrolowany podmiot przepisowlowaniesrodowiska.

7) naliczanie optat za wprowadzanie substancji zagszajcych do powietrza.

8) przygotowanie wniosku éciganie za wykroczenia okilene w ustawie o ochronie
przyrody

9) ustanawianie, zmiana i znoszenie terendw chrontonyc

6.W zakresie geologii i gornictwa ( zadaniasme).

1) przyjmowanie zgtoszeod wykonawcy o zamiarze przygptenia do wykonywania
prac geologicznych,

2) przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopais potrzeby organu
koncesyjnego oraz przygotowywanie postanavdetyczcych uzgodnig
dokonywanych na podstawie miejscowego planu zaglzspwania przestrzennego,

3) uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szétmagych warunkéw
wydobywania kopalin,

4) przygotowywanie opinii dotyerej projektu prac geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga koncesji,

7.W zakresie odpaddéw (zadania wiasne).

1) uzgadnianie sposobu pggbwania z odpadami innymiiniebezpieczne, w ikzi do
jednego tysica ton rocznie,

2) przygotowanie opinii w zakresie wytwarzania odpadogbezpiecznych oraz
odpaddow innych iiniebezpieczne w ikei powyzej jednego tysica ton rocznie,

3) przygotowanie opinii dotyegrych usuwania, transportu, wykorzystywania lub
unieszkodliwiania odpadow oraz sktadowania odpadi@lvezpiecznych,

4) przyjmowanie informacji od wytwarzgych odpady o rodzaju i i$oi umieszczanych
na sktadowisku odpadow,

5) prowadzenie ewidencji odpadéw zawigmdjch azbest.

8.W zakresie utrzymania pgdku i czystdci ( zadania wiasne).

realizowanie zadazgodnie z zasadami z regulaminu utrzymania czgsi@orzdku na

terenie Gminy; w szczegOlso:

1) opracowanie inadzoér nad przestrzeganiem regulaotizymania czystai i
porzadku w zakresie odpadéw komunalnych na terenie gmin

2) opracowywanie innych aktow prawnych wynid@jch z w/w uchwat,

3) udziat w przygotowaniach dokumentow przetargowyetltym specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia na odbior odpadow,

4) wdrozenie i weryfikacja deklaracji od wdeicieli nieruchoméci ,

5) naliczanie oraz egzekwowanie optat za odbieranipaddw komunalnych od
wiascicieli nieruchoméci,

6) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach wynikaych z ustawy o
odpadach,

7) nadzoér nad organizacjodbioru i wywozu odpadow statych i cieklych naetdge

gminy,



8) prowadzenie ewidencji deklaracji ,zawartych na iédbodpadéw statych  od
wiascicieli nieruchoméci, oraz umow od instytucji i podmiotow gospodarzyna
terenie gminy;

9) opiniowanie przedionych przez podmioty gospodarcze programOw gosgodar
odpadami,

10)sporadzanie zbiorczych sprawoztiaestawié@ masy i rodzajéw odpadow odebranych
przez podmioty gospodarcze dziagtsg na terenie gminy,

11)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowychrezyglomowych oczyszczalni
sciekow,

12)kontrola realizacji obowzku pozbywania ginieczystdci statych i ciektych,

13)przygotowywanie postanowiei decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami,

14)zapewnienie utrzymania czy$to na terenach komunalnych,

15)dokonywanie wpisu podmiotow zajmuajych s¢ odbiorem odpadow komunalnych do
rejestru dziatalngci regulowanej i wydawanie zezwalella podmiotéw zajmyggych
si¢ odbiorem nieczystai ciektych i prowadzenie z tym zgaanej ewidenciji.

9.W zakresie ochrony zwietz (zadania wtasne)

1) przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu zachorowania lub o
zachorowaniu zwiegt na chorob zar&liwg, a przypadku wagbkania s; psa chorego
lub podejrzanego o &ieklizrg, podgcie stara mapgcych na celu jego schwytanie lub
zabicie, a w razie niembwosci dokonanie tego — powiadomiengsgdnich gmin i
organow policiji,

2) podawanie do wiadondoi oséb zainteresowanych lub do wiaddaigublicznej o
zarzmdzonych przez pstwowego lekarza weterynarii tymczasowyobdkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania

3) przygotowanie decyzji w przedmiocie odebrania zagea, w przypadkach nie
cierpigcych zwioki,

4) rozporadzanie zwiergciem w przypadku, gdy zwiegzostato odebrane
wiascicielowi z powodu rzacego zaniedbywania go lub okrutnego traktowania,

5) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub gtatedebrania wkzicielowi
zwierzcia raaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

6) przygotowanie zezwotena utrzymywania rasy psa uznanej za agregywn

7) prowadzenia dziataldai ochronnej przed bezdomnymi zwietami .

8) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwtarni bezdomnymi oraz
zapobieganiu bezdomém zwierzt i jego realizacja.

10.W zakresie ochronydlin (zadania witasne)

1) przyjmowanie informacji o pojawieniueschorob, szkodnikdw i chwastow i
przekazywanie informacji do wojewodzkiego inspeétor
11.W zakresie rolnictwa, ochrony gruntéw rolnyédsnych (zadania witasne)

1) nadzor i wspotpraca z kotami towieckimi,

2) wykonywanie zadaz zakresu bagiachemicznych i wapnowania gleb,

3) wspolpraca z inspektoratem ochronyslim w zakresie zwalczania chordb i
szkodnikow rélin,

4) wspotpraca ze shlbg weterynaryjy w zakresie zwalczania chordb zakgch
zwierzt,

5) wspotpraca z AgengjRestrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

6) wspotpraca z IzZpRolnicz,

7) wspotpraca z Urdem Statystycznym w zakresie aktualizacji dziategjospodarstw
rolnych,

8) realizacja zadazwigzanych z wystpowaniem késk zywiotowych w rolnictwie.



9) wystepowanie z wnioskiem o wyfaniu zgody na przeznaczenie gruntdw na cele

nierolnicze i nieléne,

10) przygotowanie projektu planu zagospodarowania nantgch potaonych na
obszarach szczegolnej ochrodsodowiska lub w strefach ochrony, istrieych
wokot zaktaddéw przemystowych oraz wyktadanie gondpadu,

11) zawiadamianie whicieli gruntéw o wytaeniu planu,

12) przygotowanie opinii w sprawie wykorzystania proicaej warstwy gleby zdjej w
przypadku wydczenia gruntow klasy | —IV oraz torfowisk,

13) przygotowanie decyzji nakazaej wiascicielowi gruntu wykonanie w okéenym
terminie odpowiednich zabiegéw zapobieggrh dalszej degradacji gruntovadi
zlecanie wykonania zagtczego tych zabiegéw na koszt vdiiela gruntéw,

14) przygotowanie zlecenia zniszczenia dloaych upraw, jeeli narusza one
ustalenia planu,

12.W zakresie wspolnot gruntowych (zadania wdasn

1) przygotowanie projektu statutu spoétki oraz jegaaary,

2) wpisywanie danych spotki do ewidencji gruntow,

3) sprawowanie nadzoru nad dziataloa spofki,

4) przyjmowanie zatwierdzonych plandéw zagospodarowarggulaminu aytkowania
gruntéw i uradzen spoétki oraz wprowadzanie w tych planach i reguteach zmian i
uzupetnid,

5) przygotowanie materiatbw w sprawie tworzenia spgtelymusowych, nadawania im
statutu oraz wyznaczanie organow spoiki,

6) przygotowanie materiatdbw w sprawie wyaaia zgody na zbycie, zamign
przeznaczenia na cele publiczne lub spoteczne wspgtuntowych,

7) przygotowanie materiatdbw w sprawie spgiizania i zatwierdzania aktu nabycia
udziatu we wspolnocie gruntowej,

13.W zakresie gospodarki nieruchagitiami, geodezji i kartografii (zadania wtasne).

1) przygotowanie materiatdw zg#anych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchoméci,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody reezezenie i nieruchomeci
bedacej przedmiotem wiasioi lub wzytkowania wieczystego Gminy,

4) przygotowanie dokumentéw celem zwrocenia naklapgéezynionych na
nieruchomeci w przypadku wygéniecia umowy uytkowania wieczystego,

5) przygotowanie decyzji w sprawigdania wczeéniejszego rozvgzania umowy
uzytkowania wieczystego, w przypadku gdiyytkownik wieczysty korzysta w tej
nieruchomeci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie,

6) sporadzanie i przekazywanie do publicznej wiaddmavykazu nieruchoniei
przeznaczonej do sprzegya

7) przygotowanie dokumentéw zyzanych z ogtaszaniem, organizowaniem,
przeprowadzaniem przetargu,

8) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchéonav trwaty zarad,

9) przygotowanie decyzji 0 wyg@aieciu trwatego zargdu,

10) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchéaonmi¢dzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek,

11)przygotowanie materiatdw celem wypaaaia z gminnego zasobu nieruchagio
samoradowych os6b prawnych lub samgdpwych jednostek organizacyjnych,

12)przygotowanie dokumentéw celemaetania do zasobu gminnego nieruchéano
ktére nie zostaty zagospodarowane



13)przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczania dodatgo terminu do
zagospodarowania nieruchofog

14)przygotowanie decyzji w sprawie naktadania dodatkdwoptat z tytutu
niedotrzymania warunkOw umowy,

15)przygotowanie dokumentow nieginych do udzielania bonifikaty od ceny
nieruchomeci ustalonej przez biegtego - po uprzednim uzyskagody Rady ,

16)przygotowanie dokumentow nieginych do zgdania zwrotu kwoty rownej udzielonej
bonifikacie, jeeli nabywca zbyt nieruchondé przed uptywem 10 lat

17)przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotgadsowych stawek optaty
rocznej z tytutu @ytkowania wieczystego i ustalenie nowej stawki,

18)przyjmowanie wnioskow o aktualizgopptat za uytkowanie wieczyste,

19)prowadzenie rokowaw sprawie ceny wywtaszczeniowej nieruchaaip

20)przygotowanie wniosku 0 wszgze pos¢powania wywitaszczeniowego,

21)przygotowanie dokumentéw celem zémia wnioskdéw o dokonanie wpisu w észe
wieczystej,

22)przygotowanie materiatdw w celu przgja w formie darowizny nieruchorbc
Skarbu Pastwa, przeznaczonych w planach zagospodarowanésipzennego pod
budownictwo mieszkaniowe oraz zmary z tym budowy infrastruktury,

23)przygotowanie dokumentéw w celu prggija z mocy prawa nieruchorsm
wydzielonej pod drogi,

24)przygotowanie materiatdw celem wyptacenia odszkaahoxa nieruchomii przyjete
pod drogi,

25)przygotowanie dokumentéw celem zémia wnioskéw o ujawnienie w ksize
wieczystej wkasngci nieruchoméci wydzielonej pod drogi,

26)przygotowanie propozycji w sprawie wysgkostawek procentowych optat
adiacenckich,

27)przygotowanie decyzji celem ustalania w drodze dgoyptat adiacenckich oraz
warunkéw i termindw realizowania wptat,

28)przygotowanie dokumentow celem zaopiniowania \Wwiatdzania podziatdw
nieruchoméci,

29)przygotowanie decyzji celem ustanowieniazehndgci, jezeli jest niezbhdna dla
dostpu do drogi publicznej,

30)przyjmowanie wnioskow o przeksztatcenia prawgtkowania wieczystego w prawo
wlasndaci ,

31)przygotowanie decyzji w sprawie przeksztatcaniavarazytkowania wieczystego w
prawo wiasnéci,

32)przygotowanie decyzji o wysoka raty rocznej,

33)przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia uprawalo nieodptatnego
przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego,

34)zabezpieczanie naleosci zwigzanych z optatza przeksztatcenia prawa,

35)przygotowanie decyzji o dokonywaniu rozgranicoéeruchomeci,

36)przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchéang gdy zainteresowani
wiasciciele nie zawarli ugody,

37)zwracanie geodecie dokumentacji do uzupetnieniaypagtku jej wadliwego
wykonania .

14.W zakresie zaopatrzenia w eneglektryczn i paliwa gazowe ( zadania wiasne)

1) opracowywanie projektu zaten planu zaopatrzenia w enegglektryczm i paliwa
gazowe,
2) wyktadanie projektu zalen do publicznego wgbu,



3)
4)

5)

opracowywanie projektu zaten dla obszaru gminy lub jej ezi, jesli plany
przedsgbiorstw energetycznych nie zapewniegalizacji zataen,
przedstawienie projektu planu wojewodzie celemettsidenia zgodriai z
zalazeniami oraz Radzie celem zatwierdzenia,

przygotowanie uméw w celu zrealizowania uchwalongigou.

15. W zakresie numeraciji padkowej nieruchomgxi

1)
2)
3)
4)

5)
6)

umieszczanie iutrzymanie tabliczek z nazwana uilacow,

oznaczanie nieruchordd numerami porgdkowymi,

wydawanie zéwiadczeé o nadaniu numeru paggdkowego nieruchonsai.
prowadzenie spraw dotygzych tworzenia,dczenia ,dzielenia miejscowa, sotectw
i granic gmin.

przygotowywanie projektow uchwal w zakresie nadawaazw ulic,

wspotpraca z instytucjami zewtnznymi w zakresie nazewnictwa i numeracji.

16 .W zakresie drég (zadania wtasne)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie spraw zwdanych z zaliczeniem drég do odpowiednich kategorii
utrzymanie i ochrona drég gminnych,

prowadzenie spraw zgdanych z zimowym utrzymaniem droég,

przygotowanie materiatow w zakresie zglzania sieg drog gminnych,
przygotowanie materiatdw w sprawie budowy, modexqjiz utrzymania i ochrony
drog lokalnych w granicach Gminy,

przygotowanie decyzji w sprawie orzekania o przyseriu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruazen

przygotowanie zezwolenia na lokalizowanie w pasagdwym drog gminnych i
obiektow nie zwigzanych z gospodagkdrogows,

przygotowanie zezwolenia na zajmowanie pasa drogowleogi gminnej,
prowadzenie rejestru drég gminnych i weitvanych.

17. W zakresie inwestycji, w szczeqdicio(zadania wiasne)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

wspotudziat w opracowaniu projektdw potrzeb finamgoh z zakresu inwestycji,
modernizacji i remontéw kapitalnych,

Zlecania inwentaryzacji realizowanej infrastruktteghnicznej,

udziat w rozliczaniu inwestycji i remontéw, odbierkaxcowym i przekazaniu do
eksploatacii,

zapewnianie wykonania wymaganej dokumentacji ptojskj i dostarczania jej
wykonawcy w zakresie i terminach z nim uzgodnionych

przygotowanie materiatdw w zakresie przekazywanikomawcy terenu budowy,
prowadzenie kontroli zgodio zakresu, jakeci wykonywania i kosztow
realizowanych inwestycji z zateniami okrélonymi w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej,

zapewnienie kierownictwa robot budowlanych i nadzas tymi robotami i
powierzenia tych funkcji osobom maym przygotowanie zawodowe wymagane do
prowadzenia danego rodzaju robét budowlanych.

18.W zakresie zaméwig@ublicznych (zadania wtasne)

1)
2)

3)
4)

przygotowywanie i przeprowadzanie pgxiwar 0 zaméwienie publiczne na dostawy,
ustugi i roboty budowlane,

zapewnianie zgodsoi realizowanych zamoOowie z ustawy Prawo zamoéwie
publicznych,

prowadzenie dokumentacji przetargowej,

prowadzenie dla Uedu rejestru zamowiepublicznych.

19. W zakresie transportu (zadania wtasne)




1)

2)
3)

4)

przygotowywanie materialdbw zwdanych z udzielaniem zezwdlena krajowe
zarobkowe regularne i nieregularne przewozy os@hzpami samochodowymi nie
bedacymi takséwkami, odmawianie udzielenia zezwoleni@fanie zezwolenia,
dokonywanie jego zmiany oraz stwierdzanie wyrgia,

przygotowywanie stref cen (strefy taryfowe) obgxuijacych przy przewozie osob i
tadunkéw takséwkami osobowymi i bagavymi,

przygotowywanie propozycji cen wdowych za ustugi przewozowe lokalnego
transportu zbiorowego oraz cen ¢ttewych za przewozy taksowkami.

zapewnienie mieszkaom gminy zbiorowego transportu lokalnego.

Nadzér nad pracownikami merytorycznymi referatiaspije-Kierownik Referatu.

§12

Samodzielne stanowiska pracy:

|. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta i Samrzadu Wiejskiego- S
W zakresie spraw kancelaryjno — technicznych::

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu obstugi sekretariatjid/Vé

prowadzenie spraw kancelaryjnych ¢da,

przyjmowanie i wysylanie poczty elektronicznekdaw,

przyjmowanie interesantow i organizowanie ich kétder z Wojtem, Zaspca Wojta
lub Sekretarzem,golz kierowanie ich do wkkiwych referatow,

prowadzenie rejestru oraz spraw zzanych z dogpem i korzystaniem z
dokumentow dotyceych wykonywania przez gnmgreada publicznych

obstuga jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie zbioréw biblioteczki uowej,

wykonywanie zad@azwigzanych z wyborami parlamentarnymi, organéw saguurz
gminnego i organow samaydu wiejskiego, referendéw, tawnikowdowych,
prowadzenie ewidencji wnioskow zgtaszanych przgaoy samorgdu wiejskiego
nadawanie im wixiwego biegu oraz przygotowanie informacji o spasabalizacii,

10)prowadzenie zbioru zagdzen Woijta,
11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

ll. Stanowisko ds. obywatelskich, wojskowych, petnmocnik ochrony informacji
niejawnych - SO
1.W zakresie spraw obywatelskich (zadania zlecone)

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

8)
9)

kompletowanie dokumentéw i wprowadzanie danych osgich do komputera,
wydawanie dowoddéw osobistych,

prowadzenie archiwum teczek osobowych dowodéw asgdii,

prowadzenie rejestru uniewrden dowodow osobistych,

prowadzenie ewidencji ludsai,

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania i
wymeldowania,

wydawanie zéwiadczeé o dopetnieniu obowkku zameldowania lub wymeldowania
oraz zawiadomienie wdaiwych organéw o zmianach miejscz pobytu oséb,
sporzdzanie spisow wyborcéw, w zgzku z przeprowadzeniem wyborow i
referendow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

przyjmowanie zawiadomfeo organizowaniu zgromadz@a otwartej przestrzeni,



10) przygotowanie zezwoiena organizowanie i prowadzenie zbiérek publicznyah
terenie Gminy - nadzoér nad ich przebiegiem.
2. W zakresie spraw wojskowych ( zadania zlegon
1) przygotowanie i prowadzenie rejestracji do prze@dzenia kwalifikacji wojskowej,
2) prowadzenie poszukiwiamezczyzn, ktorzy nie zgtosili sido kwalifikacji wojskowej,
3) wspotdziatanie z powiatoyv komend poborowg w zakresie stawiennictwa do
kwalifikacji wojskowej,
4) opiniowanie wnioskéw o odroczenie z zasadniczejlstwojskowej,
5) udziat w pracach powiatowej komisji lekarskiej,
6) zawiadomienie wojskowej komendy uzupefgzmianach miejsca pobytu oséb
podlegagcych obowazkowi kwalifikacji wojskowej,
3. W zakresie petnomocnika ochrony informaagjawnych.
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrore systemow i sieci teleinformatycznych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych,
4) opracowanie planu ochrony gdu i nadzér nad jego realizagj
5) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,
6) szkolenie pracownikow w zakresie informaciji niejawei.

lll. Stanowisko ds. ewidencji dziatalngci gospodarczej i obrony cywilnej - EDOC
1. W zakresie dziataldoi gospodarczej (zadania zlecone):
1) obstuga przedsbiorcow w zakresie centralnej ewidencji dziatdkiggospodarczej,
2) prowadzenie spraw zeZzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zeawol
na sprzedanapojéw alkoholowych,
2. W zakresie obrony cywilnej, spraw obronnychrnzzdzania kryzysowego.(zadania
wiasne)
1) koordynacja i realizacja przedsizigcia w zakresie obrony cywilnej,
2) wykonywanie zadania w ramach powszechnego ofxbwiobrony,
3) tworzenie formaciji obrony cywilnej,
4) typowanie osoby na stanowisko komendanta formacji ,
5) przygotowywanie materialtdbw niegthnych do natlgenia obowizku wykonywania
swiadcze osobistych na rzecz obrony,
6) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby adkdiji kuriera,
7) wzywanie kurieréw do wykonywaniaviadczenia osobistego,
8) przygotowywanie materiatbw niegthnych do natlgenia obowizku wykonania
swiadcze osobistych i rzeczowych,
9) planowanie dziatalmei w zakresie zadeobrony cywilnej,
10)dokonywanie oceny przygotowania obrony cywilnej zorapodejmowanie
przedsgwzigé zmierzagcych do petnej realizacji zaflav tej dziedzinie,
11)opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy orazdoarowanie opracowania
planéw obrony cywilngj ,
12)organizowanie szkolenia ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludém w
zakresie powszechnej samoobrony,
13)przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu pewalszego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania zig
14) ewakuacja ludnii i udzielenie pomocy poszkodowanym, azelorganizowanie i
koordynowanie prowadzenia tych akcji,
15)zapewnienigrodkow transportowych niegtinych do prowadzenia r&iodkowania i
ich ewidencja,




16)planowanie i przygotowanie odpowiednich pomiesaczevarunkdéw bytowych,
pomocy lekarskiej i spotecznej dla oséb podlggygh rozrodkowaniu i ewakuacii
oraz zapewnienie warunkow dla funkcjonowania szk@blacéwek opiekiaczo-
wychowawczych dla mtodziy ewakuowanej,

17)zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludoio i zaktadow pracy przemystu
spazywczego oraz wody dla wdzer specjalnych do likwidacji skan i celow
przeciwpagarowych,

18)przygotowanie i zapewnienie funkcjonowaniaagizen specjalnych oraz obiektow i
urzadzen na potrzeby kierowania obrgywilna,

19)zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnigniaygaszania dwietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy crazkow transportu,

20)zorganizowanie realizacji przedeaizig¢ zwickszapcych stopié@ ochrony obiektow i
urzadzeh uzyteczndci publicznej przed dziataniegnodkéw raenia,

21)planowanie, wykorzystywanie pozosi@ych w dyspozycji zaktaddéw pracy maszyn,
urzadzen, sprztu i srodkdw materialnych do realizacji zadabrony cywilnej oraz
decydowanie w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

22)przygotowanie zakladéw sthy zdrowia do udzielania pomocy dla ludoio
poszkodowanej,

23)planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilngj sprzt i srodki, a take
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywanianskrwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego spgii, sSrodkdw i umundurowania,

24)planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramachitbw wydatkow obronnych —
srodkow finansowych przeznaczonych na zadania obcgmginej,

25)organizowanie ochrony ptodow rolnych i zwigrzgospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a tale ugc i urzadzen wodnych przedrodkami skaenia,

26)organizowanie ochrony dobr kultury prz@ddkami raenia oraz ewakuaciji tych doébr,
a take zapewnienie wybitnym twércom kultury i pracownikdultury odpowiednich
warunkoéw pracy,

27)prowadzenie dziataldoi popularyzacyjnej oraz upowszechn@gj osagniecia
obrony cywilnej,

28)wykonywanie innych zadaokreslonych w odebnych przepisach w szczegodod
zada ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju, @z&brony Cywilnej
Wojewddztwa oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

29)przygotowanie Urgdu do dziatania w podwsgzonej i pelnej gotowsai obronnej w
czasie wojny,

30)organizowanie dziatlaRGminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego.

IV.Stanowisko ds. Rady Gminy, kultury i kultury fiz ycznej — RGK

1. W zakresie obstugi Rady i je] organdw: (zadavtasne)

1) czuwanie nad terminowym wptywem od merytorycznytanswisk pracy materiatdw
dotyczcych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéavposiedzenia Rady i
Komisiji,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Radiny,

3) przekazywanie — za paednictwem sekretariatu- korespondencji do i od yRae€)|
komisji oraz poszczegélnych radnych,

4) przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pr&ady i Komisiji,

5) podejmowanie czynr$gi organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebra, posiedze i spotka Rady i Komisji,



6) protokotowanie sesji Rady i posiedzi€omisiji,

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanavRady i Komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkoteradnych,

10)nadzér nad sposobem zatatwiania interpelacji, vidies i postulatow radnych,
wnioskow komisji przez poszczegolne Referaty npstki organizacyjne,

11)wspotpraca z kierownikami Referatow w zakresie gatgwania materiatow
bedacych przedmiotem obrad sesji Rady oraz posiedaamisiji,

12)czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych,

13)zatatwianie spraw zwzanych z nadawaniem odznatzeistwowych dla radnych i
zastizonych dziataczy spotecznych.

2. W zakresie ochrony dobr kultury ( zadaniasnis)

1) przygotowywanie zagrizen w celu zabezpieczenia zabytkdw w nagtych przypelka
i niezwloczne zawiadomienie o tym Wtawego wojewodzkiego konserwatora
zabytkow,

2) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkomegmiotow zastugggych na
wciagniecie do rejestru zabytkéw,

3) skiadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dabtury,

4) przyjmowanie zawiadomieo ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy Zialyt

5) przyjmowanie zawiadomie o znalezieniu przedmiotu archeologicznego Ilub o
odkryciu wykopaliska,

6) niezwloczne zawiadomienie wojewodzkiego konservaatpabytkOw o otrzymaniu
wiadomaci o znalezisku lub odkryciu przedmiotu archeolagiego lub wykopaliska,

7) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatoreabytkbw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadanekbmad zabytkami i w
Sposob odpowiadagy jego wartéci zabytkowej,

8) prowadzenie ewidencji dobr kultury,

3. W zakresie kultury ( zadania wiasne)

1) organizowanie instytucji kultury, bibliotek, w tiesposob, aby zapewni
mieszkacom dogodny dosp do materiatdw bibliotecznych i informacii,

2) przygotowanie projektow statutow i regulaminéw ytstji kultury bibliotek,

3) zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkow chaige,

4) przygotowanie materialdw mggych na celu powierzenie zgdzania instytucjami
kultury osobom fizycznym lub prawnym,

5) prowadzenie ewidencji instytucji upowszechnianiiy,

6) przygotowanie propozycji nazw instytucji upowszaelmia kultury, ich siedzib,
wyposaenie ich w niezbdnesrodki materialne, techniczne oraz finansowe,

7) wnioskowanie o0 przyznawanie nagrod zaygsiccia w dziedzinie tworczwi
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

8) podejmowanie dziatazapewniajcych rozwoj twdrczéci artystycznej, otoczenie
opieky amatorskiego ruchu artystycznego,

9) nadzor nad pracgminnych instytucji kultury.

4. W zakresie kultury fizycznej (zadania wtasne)

1) tworzenie warunkow organizacyjnych, prawnych i ekoicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,

2) organizowanie dziataldoi w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno - technicznychjejaozwoju,

3) zapewnianie bezpiecastwa i higienicznych warunkéw podczas imprez spoytd,

5. W zakresie wspéipracy z organizacjami pogdowymi (zadania wtasne)
1) opracowywanie programu wspoétpracy z organizacjasaapzdowymi,




2) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert dotyopzch wsparcia zadearealizowanych
przez gmisg.
6. W zakresie zezwalea sprzedanapojéw alkoholowych (zadania wiasne)
1) wnioskowanie do Rady o ustalenie liczby punktéwzegdery napojow alkoholowych
powyzej 4,5 % na terenie Gminy,
2) przygotowanie projektu zasad usytuowania miejseesjay napojow alkoholowych,
3) przygotowanie dokumentéw w sprawie wydawania i oi@aezwolé na sprzeda
napojéw alkoholowych.
7. W zakresie spraw zgwianych z profilaktyl i rozwigzywaniem problemdw
alkoholowych (zadania wiasne)
1) przygotowanie projektu gminnego programu profil&kiyrozwigzywania problemow
alkoholowych,
2) koordynacja zadawynikajacych z programu,
3) prowadzenie obstugi administracyjno-techniczneji@m] Komisji Rozwjzywania
Probleméw Alkoholowych,
4) wspotdziatanie z PoradnOdwykowg, Sgdem i innymi instytucjami dziatagymi w
sferze leczenia i pomocy uzameonym,
5) zlecanie badapsychologicznych w celu ustalenia uzalienia.

V. Stanowisko ds. archiwum zaktadowego, zaopatrzemi spraw gospodarczych- AZ
1. W zakresie spraw administracyjno — gospodait{zadania wtasne):
1) prowadzenie sprawy z zakresu archiwum zaktadowggdrze z instrukg
archiwalny,
2) zaopatrywanie w materiaty biurowe, kancelaryjnenie niezbdne do funkcjonowania
Urzedu,
3) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kanggigich
4) prowadzenie spraw zwaanych z konserwagjutrzymaniem budynku i pomieszéze
biurowych,
5) prowadzenie spraw zwdanych z ochranprzeciwpaarowg budynku urzdu,
6) zamawianie i prowadzenie rejestru piggairzzdowych,
7) obstuga kserokopiarki,
8) czuwanie nad sprawiad urzadzen alarmowych, telefonicznych i grzewczych w
budynku biurowym Urgdu,
2. W zakresie podmiotow, w ktorych jest wykonywangaakagraniczenia wolrgi oraz
praca spoteczniezyteczna:
1) prowadzenie ewidencji podmiotow, w ktérych jest wglgwana praca spotecznie
uzyteczna,
2) organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych.

VI. Informatyk Urz edu- IN
1. W zakresie administrowania sigénformatyczn:

1) zaplanowanie struktury katalogow i typu oprogrammagrzed zainstalowaniem
systemu oraz oksenie w trakcje instalacji, ile i jakie woluminy sigowe lgda
utworzone,

2) utworzenie po zakixzeniu instalacji katalogbw z systemem operacyjnym
oprogramowaniem nagdziowym, nagranie tego oprogramowania oraz utwaoezen
struktury katalogéw dla aytkownikow, ktéra powinna odzwierciedlistruktue
Urzedu oraz podziat na problemy i zadania,

3) tworzenie lub modyfikowanie systemowego scenariugpgztkowego ( zbidr
polecea), ktéry organizujesrodowisko pracy gytkownikdw podczas weégia do sieci,




lub ustalenie indywidualnego scenariusza dla pagridnych osob, ktorzy twosz
sami wytkownicy,

4) nadzorowanie pracy podtrzymywacza raf@ (UPS) przez sprawdzenie poziomu
natadowania akumulatorow, przggenia itp. lub wyposeenia stacji obstugi w kagt
monitorupca UPS i zainstalowanie odpowiedniego oprogramowania,

5) otwieranie kont gytkownikom, zawierajcych: imk i nazwisko, identyfikator, pod
jakim map by¢ rozpoznani w sieci, hasto, gryplo ktérej nales itp.,

6) nadawanie sobie i innymzytkownikom sieci prawa do okilnych katalogow,
podkatalogow i plikow w nich zawartych, tzn. olemie, jakie czynnéci mozna w
nich wykonywé,

7) ustalanie i nadawanie prawa petnomocnikow admatista sieci okrdonej grupie
uzytkownikow, jezeli rozmiary sieci i jej przeznaczenie tego wymagaj

8) wyznaczanie operatora lub operatorow sieci lub goegolinych aytkownikow jako
operatoréw kolejek i systemu stacji obstugi drukacgaz state nadzorowanie ich
pracy,

9) szkolenie aytkownikow sieci,

10)ustalanie metody ochrony danych dyskowych w zad&ci od potrzeb i maiwosci
urzedu wykorzystujcego sié powielanie dyskéw lub dublowanie dyskéw,

11)ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikihwed jednoczesnym zapisem
przez kilka osob,

12)ustalanie metody ochrony hasebytkownikbw przez ich zakodowanie przed
transmisy do stacji obstugi i przechowaniem dysku,

13)okresowe kontrolowanie dziatania sieci za posmo@olec& programéw
konwersacyjnych lub kontrolowanie za pomospecjalnego programu typu
MONITOR i odpowiednie reagowanie na nieprawidtovesgpowanie aytkownika,

14)regularne sprawdzanie systemu bezpigstrea sieci w zakresie ochrony haset i
zasobéw sieci lub pogljie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu wykrywapiéb
wilamania do sieci,

15)wykonywanie obowjzkow administratora bezpieardwa informaciji,

16) planowanie rozwoju sieci informatycznej,

17)nadzorowanie konserwacji i naprawy sgprzkomputerowego,

18)instalowanie i testowanie oprogramowanigtiiowego,

19)pomoc przy wdrzaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dlarzpbt
poszczegolnych Referatow,

20)organizowanie i koordynowanie szkolkomputerowych pracownikéw Ugdu,

21)codzienna obstuga poczty elektronicznej.

2. W zakresie ochrony danych osobowych (zadataane);

1) ochrona danych w systemie informatycznym a w szZupnegci przeciwdziatanie
dostpowi 0s6b nieuprawnionych oraz przeciwdziatanigraypadku wykrycia
naruszé zabezpieczesystemu informatycznego zgodnie z ustawochronie danych
osobowych,

2) przestrzeganie zasad okinych w ,Instrukcji sposobu zagdzania systemem
informatycznym wykorzystywanym do przetwarzaniaytdmosobowych w Ukgdzie
Gminy Radomsko" oraz ,Instrukcji p@gowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych w Ugdzie Gminy Radomsko”,

3) petnienie funkcji peilnomocnika ochrony danych oseych w Urzdzie w tym;
a)prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych przefvarzaniu danych oraz
odbieranie éwiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych,
b)czuwanie nad zgtaszaniem przez merytorycznyctopraikOdw do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowysioskow o wpisanie zbioru



do rejestru zbioréw danych osobowych w terminiedBDod dnia dokonania zmiany
w zbiorze danych.

3. W zakresie informacji publicznej (zadania su@):

1)

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicz@iny, jej redagowanie oraz
prowadzenie bigcej aktualizacji na podstawie informacji od pracdm
merytorycznych,

VIl. Radca prawny-RP

W zakresie obstugi prawnej:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

udzielanie pomocy przy opracowaniu projektow akprawnych oraz opiniowanie
tych aktow pod wzgidem prawnym ,

udzielanie porad i pomocy prawnej Radzie, jej ooyan obstuga prawna Wajta,
doradztwo prawne na rzecz pracownikow ¢diz,

wykonywanie zagpstwa procesowego w zakresie udzielonego petnorowea)
opiniowanie uméw, porozumie w tym take umdéw w zakresie dostaw, robot
budowlanych i ustugwiadczonych przez podmioty gospodarcze,

wydawanie opinii prawnych dotygeych zatrudniania pracownikdéw oraz rozaania
Z pracownikami stosunku pracy,

udzielanie pomocy prawnej i instruktavej w zakresie stosowania przepiséw KPA
oraz udzielanie pomocy w interpretacji przepisoavgrych,

wydawanie opinii prawnych nadanie Wojta i pracownikow Uezlu oraz
prowadzenie ewidencji i kopii wydanych opinii,

udzielanie pomocy przy przygotowaniu projektow dgicy indywidualnych
sprawach o zionym stanie faktycznym i prawnym,

informowanie Wojta i pracownikéw Uegdu o ukazujcych s aktach prawnych ,
jezeli z tych aktéw wynikaj zadania dla administracji samegtowej,

10)wykonywanie innych zadawynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

VIII. Stanowisko ds. promocji, wspotpracy z mediamii integracji europejskiej-PIE
. Prowadzi sprawy w szczegofsow zakresie:

1)
2)
3)
4)

realizacji zada w zakresie promocji ,

przygotowania materiatow pronggych i charakteryzggych gmire,

posrednictwa w kontaktach z inwestorami,

wspotpracy z mediami w zakresie promowania gmiagzielania informacji
dotyczcych rozwoju gospodarczego gminy, realizacji zZaggkonywanych przez
gmine, dziatalngci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w szczeggan
przygotowywania materiatow informacyjnych dtediéw w uzgodnieniu z Wojtem ,
kierownikami gminnych jednostek organizacyjmy&ierownikami referatow,
udzielania informacji mediom w sprawach intemaygnych,
uzgadniania z przedstawicielami mediow termindzielania informacji w
porozumieniu z Wéjtem,
udzielania osokcie informacji mediom,
uczestniczenia przy udzielaniu informacji mediprzez wytypowanych
pracownikow,

czuwania nad przestrzeganiem przez dziennjaizepiséw prawa prasowego

w trakcie prowadzonych wywiadéw,

sledzenia bieagcych informacji o gminie ukazagych s¢ w mediach,

gromadzenia zbioru artykutdw prasowych naaegminy,

przygotowywania sprostowalo mediow w zwjzku z nieprawdziwie podanymi
informacjami dot: gminy,



5) realizacji zada zwigzanych z integragjeuropejsk i wspotprag gospodarcy,

6) wspotdziatania przy organizagjviat i uroczystéci gminnych,

7) udostpniania informacji dotycxych problematyki europejskiej,

8) prowadzenia bazy danych o funduszach pomocowych,

9) przygotowywania wnioskéw o pozyskasi®dkow funduszy europejskich na
realizacg projektéw gminnych,

IX. Sprzataczka.
W zakresie spraw gospodarczych i utrzymaniagoéu i czystgci:

1) utrzymanie czystai i poraadku w pomieszczeniach biurowych Jdu (budynek A i
B) oraz wokaot budynku,

2) otwieranie i zamykanie budynku Wau Gminy i odpowiedzialng za jego
zabezpieczenie,

3) przynoszenie i odnoszenie korespondencji do placpacztowe;.

§13

Szczegotowe zakresy zadakresla zakres czynnimi dla pracownikéw wchodgzych w sktad
referatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8§14

1. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nabgch do kompetencji Wojta podpisuje
Wojt, a pod jego nieobecky w sprawach wymagggych niezwtocznego zatatwienia,
jego Zasgpca.

2. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach agdych do kompetencji Zagicy Woéjta
podpisuje Zasgpca Wojta w ramach udzielonego upawignia.

3. W sprawach nafgcych do kompetencji Sekretarza Gminy dokumentynpis decyzje
podpisuje Sekretarz Gminy w ramach udzielonego @poignia.

4. W sprawach nalgcych do kompetencji Skarbnika Gminy dokumenty, @gisndecyzje
podpisuje Skarbnik Gminy w ramach udzielonego upmemia.

5. Wojt maze upowani¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dojgeg spraw
pozostajcych w zakresie czynidoi, w tym wydawania decyzji z zakresu administraciji
publicznej.

6. Kierownicy Referatéw podpisyij

1) pisma zwjzane z zakresem dziatania Referatu nie zagineedo podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, datwienia ktorych zostali

upowanieni,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej Referatu i zakresu zaddla

poszczegolnych Referatow lub stanowisk.

7. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy isagppisma zwiazane z ich
zakresem dziatania, nie zastraee do podpisu Wojta lub Sekretarza oraz pisma i
decyzje administracyjne z zakresu administracji lipgbej, do ktérych zostali
upowanieni przez Wojta.

. Osoby petnice w/w funkcje stosugjpieczatki ustalone w instrukcji kancelaryjnej.

. Pracownicy przygotowyggy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygtarafup
je swoim podpisem.

O



VI. ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZAL ATWIANIA SKARG WNIOSKOW

§15

1. Wojt Gminy, Z-ca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmwgbywateli w sprawach skarg i
wnioskow w kady roboczy dzié tygodnia w godzinach wgdowania.

2. Z-ca Wojta przyjmuje obywateli w sprawach skarg nieskow w kady czwartek
tygodnia do godz. 17-tej.

3. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie przyjmuje; sio protokotu. Skargi, wnioski
podlegay rejestracji w rejestrze skarg, wnioskow prowadzhinprzez stanowisko
pracy ds. obstugi sekretariatu Wojta i samdrewiejskiego w kolejngci ich wptywu.

4. Skargi, wnioski, listy, ktore wphgly do Urzdu przeglda Wojt, Z-ca Woijta,
Sekretarz Gminy, naginie dekretyj wydagc polecenie, co do sposobu zatatwienia
wyznaczonym pracownikom.

5. Wyznaczony pracownik szczego6towo wnpea spraw bedaca przedmiotem skargi,
wniosku, listu, a zebrany materiat oraz projekbadgiedzi na skargprzedstawia Z-
cy Wojta ladz Sekretarzowi Gminy do akceptaciji.

6. Podpisywanie odpowiedzi na skargvniosek nalgy do kompetencji Wdjta, gulz
Zastpcy Woijta.

7. Wyciagnkcie konsekwencji w stosunku do zawinionych osol psstrzeone do
wytacznej kompetencji Wojta.

8. Pracownicy urgdu zobowjzani § do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kieyq sk przepisami prawa oraz zasadami
wspoktycia spotecznego.

VIl.  ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ
§16
W urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna.

Kontrole wewmrtrzng organizuy i przeprowadzaj
1) Wojt, Z-ca Wojta oraz Sekretarz Gminy w stosudk wszystkich pracownikow wdu w
zakresie:

a) przestrzegania dyscypliny pracy,

b) zabezpieczenia mienia i ochrony przecikgowej,

c) ochrony tajemnicy sitbowej,

d) realizacji zada wynikajagcych z harmonogramow, ustalezalece,

e) realizacji aktébw prawnych,

f) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

g) zalatwiania skarg i wnioskow, listéw oraz indywitluach spraw interesantow.

2) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikow referdinansowego oraz wszystkich
pracownikow urzdu w zakresie gospodarki inwentarzowej i materigpvpobierania optat

skarbowych oraz w stosunku do kasyediz w zakresie gotowki i poprawfm prowadzenia

dokumentacji kasowej.

VIIl.  POSTANOWIENIA KO NCOWE



§17

Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obazki pracownikOw zwizane z procesem
pracy okréla , Regulamin pracy".

§18

1) Zasady i tryb wykonywania czyngm kancelaryjnych w Urazie reguluje ,Instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin wydana przez PreResty Ministréw /Dz.U. z 2011
r. Nr 14, p6z. 67 z pd. zm./.,

2) Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych negul,Zasady techniki
prawodawczej" ustalone przez Prezesa Rady Ministrow

3) Schemat organizacyjny Wydu stanowi zajcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4) W Urzedzie prowadzi si archiwum zaktadowe ,zgodnie z ,Instrukoyv sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadooveg



SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY

] Z-ca Woijta

Skarbnik Gminy

— Sekretarz Gminy

Referat finansowy

— informatyk

— pomoc administracyjna

— sprataczka

wWOJIT \

st. ds. obywatelskich, wojskowych,
petnomocnik ochrony informaciji
niejawnych

st. ds. ewidencji dziataldoi gospodarczej
i obrony cywilnej

st. ds. Rady Gminy, kultury i kultury
fizycznej

Zatacznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego Urdu Gminy

Referat komunalny i zamowie
publicznych

radca prawny

st. ds. obstugi sekretariatu Wéjta

i samoradu wiejskiego

st. ds. promocji, wspét. z mediami
i integracji europejskiej

st. ds. archiwum zakl., zaopatrzenia i spraw
gospodarczych







