I.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2026
Wojta Gminy Radomsko
z dnia 9 czerwca 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RADOMSKO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radomsko zwany dalej ,,regulaminem”,

okresla: zasady funkcjonowania, szczegdtowa organizacje i zakresy dziatania poszczegdlnych

komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Radomsko.

§2

Illekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Radomsko,

1
2. Radzie Gminy lub Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Radomsko,

3.

4. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu nalezy przez to

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Radomsko,

rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Radomsko, Zastepce Wojta Gminy Radomsko,
Sekretarza Gminy Radomsko, Skarbnika Gminy Radomsko, Kierownika Referatu
w Urzedzie Gminy Radomsko,

Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Radomsko.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 622 z
pozniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r.
,poz. 1135),

Statutu Gminy,

Innych obowigzujacych przepisow prawa.
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§4
1. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa Gminy Radomsko.
2. Urzad Gminy Radomsko, zwany dalej urzgdem realizuje zadania wlasne gminy
okreslone ustawami, statutem gminy, uchwalami Rady Gminy oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepiséw szczegdlnych
lub w drodze porozumien z wtasciwymi organami administracji rzgdowe;.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Radomsko, adres: 97-500 Radomsko ul. Pitsudskiego 34.
4. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- poniedzialek — czwartek w godz. od 7.30 do15.30
- piatek w godz. od 7:00 do 15:00

§5

1. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu.
2. Urzad realizuje zadania wynikajace:
1) z wykonywania przez Wojta
a) funkcji organu wykonawczego Gminy,
b) zadan wilasnych i zleconych z zakresu administracji publicznej wynikajacych
Z ustaw 1 porozumien z organami tej administracji,
c¢) funkcji organu nadzorujgcego gminne jednostki organizacyjne,
d) obstugi Rady, jej Komisji,
e) funkcji organu administracji publicznej w postepowaniu administracyjnym
w sprawach indywidualnych
2) z okreslonych w odrgbnych przepisach zadan Wojta w zakresie obronnosci panstwa
oraz innych, okreslonych w ustawach szczegélnych i aktach wydanych na ich
podstawie.
3. Zadania realizowane sg przez referaty i1 samodzielne stanowiska pracy stosownie do

ich merytorycznych zakresow dziatania.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

1. Urzad ma strukture referatowo-stanowiskows.
2. Referatami kierujg i1 organizujg ich prac¢ kierownicy referatow zatrudnieni w ramach

stosunku pracy.
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W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Referaty:
1) Referat finansowy - FN, w tym:

a) kierownik referatu — Skarbnik Gminy,

b) stanowisko ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;,

c) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;,

d) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych i opfat,

e) stanowisko ds. poboru zobowigzan pieni¢znych i oplat,

f) stanowisko ds. obstugi kasowej, ewidencji i rozliczenia podatku VAT,

g) stanowisko ds. $ciggalnosci optat za wode 1 Scieki oraz egzekucji optat za odpady,
h) stanowisko ds. kadr i ewidencji majatku gminy.

2) Referat komunalny i zaméwien publicznych - KZP, w tym:

a) kierownik referatu — koordynujacy i nadzorujacy merytorycznie sprawy referatu,
b) stanowisko ds. inwestycji, drog 1 zamowien publicznych,

c) stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 gospodarki gruntami,

d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego,

e) stanowisko ds. gospodarki odpadami zaopatrzenia w wode 1 odprowadzenia

sciekow,

f) stanowisko ds. zamowien publicznych i gospodarki komunalne;j,

g) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i opieki nad zwierzetami,

h) stanowiska ds. konserwacji sieci wodociggowe;j i kanalizacji,

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta i samorzadu wiejskiego — S,

b) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow zewnetrznych i rozwoju gminy - KZ

¢) stanowisko ds. obywatelskich, wojskowych — SO,

d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i obrony cywilnej, pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych — EDOC,

e) stanowisko ds. Rady Gminy, kultury i kultury fizycznej — RGK,

f) stanowisko ds. archiwum zaktadowego, zaopatrzenia 1 spraw gospodarczych — AZ,

g) informatyk urzgdu — IN,

h) radca prawny- RP,

1) sprzataczka.
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I11.

ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
URZEDU
§7

1. Wojt Gminy - WG

Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow

okreslajacych kompetencje Wojta:

1) jest Kierownikiem urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy,

2) jest szefem obrony cywilnej.

2. Do kompetencji i zadan Wojta nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz upowaznien do wydawania w jego imieniu
tych decyzji,

wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

zatrudnianie 1 zwalnianie oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego
w stosunku do kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

przedkladanie radzie projektow uchwal w sprawach nalezacych do jej wiasciwosci
i okreslanie sposobu wykonania uchwal, w tym budzetowych oraz gospodarowania
mieniem komunalnym,

odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej Gminy.

3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy. Zadania zwigzane z gospodarka

finansowa Gminy W9jt wykonuje przy pomocy Skarbnika Gminy. Kierownicy

poszczegblnych referatow kierujg 1 zarzadzajag nimi w sposéb zapewniajacy optymalna

realizacje zadan Wojta w swoim zakresie dziatania 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed

Wojtem.

Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

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

Zastepcy Wojta,

Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,

Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Kierownika referatu komunalnego i zaméwien publicznych,

Radcy prawnego,
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7) Stanowiska ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej 1 obrony cywilnej. Pelnomocnika
ds. informacji niejawnych,
8) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wdjta i samorzadu wiejskiego,

9) Stanowiska ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych 1 rozwoju gminy.

§8
1. Z-ca Wojta - ZW
2. Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadah powierzonych przez Wojta,
2) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznos$ci pelnienia
przez niego obowigzkow.
Z-ca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie ze

schematem graficznym organizacji Urzedu.

§9
1. Sekretarz Gminy — SG
Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi Gminy a do jego obowiazkow nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, warunkow jego dziatania, wlasciwej
organizacji pracy urzedu,
2) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad oraz nadzor i koordynacja
pracy pracownikow urzedu,
3) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie,
4) zapewnienie organizacji szkolen,
5) zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy,
6) zapewnienie aktualizacji przepisow gminnych 1 zarzadzen wydawanych przez Wojta
w zwigzku ze zmiang ustaw i innych przepiséw,
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitym rzeczowym wykazie akt,
8) sprawowanie funkcji urzednika wyborczego,
9) opracowywanie projektow Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Gminy oraz
Zarzadzen wewnetrznych Wojta,
10) nadzo6r nad praktykami uczniowskimi i stazami absolwenckimi,

11) dbanie o wlasciwy wyglad budynku i jego otoczenie,
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

13) nadzér nad funkcjonowaniem obstugi inwestora, zadaniami realizowanych przez
pracownikow obstugujacych inwestora oraz ich wspoldziatania w tym zakresie
z pozostalymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

14) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

W przypadku nieobecnosci Wojta Gminy oraz Z-ca Wojta, niemozno$ci sprawowania
przez nich obowigzkow Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad referatami oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie ze schematem graficznym organizacji
Urzedu.

§10

1. Skarbnik Gminy — SK
Skarbnik Gminy jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy a do jego obowigzkow
w szczegblnosci nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu gminy i jego uktadu wykonawczego,
2) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 nadzér nad wydatkami budzetu
Gminy,
3) wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z uchwatg Rady,
4) zapewnienie bankowej obstugi budzetu poprzez przygotowywanie i przeprowadzanie
wyboru banku przez Rad¢ w trybie przepisow o zamdwieniach publicznych,
5) przygotowywanie propozycji lokowania przez Wojta wolnych $rodkéw budzetowych
na rachunkach w banku,
6) biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu i gospodarki finansowej gminy,
7) sporzadzanie sprawozdan, nadzor nad realizacjg budzetu,
8) nadzor 1 kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,
9) podejmowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,
10) bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi 1 zasilajacymi,
11) wspotpraca z RIO 1 Urzedem Skarbowym,
12) czuwanie nad powierzonym mieniem gminnym oraz prawidlowoscia jego
wykorzystania,
13) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy

o zaméwieniach publicznych i tajemnicy skarbowej,

str. 7



14) wnioskowanie w zakresie ustalenia wysoko$ci optat 1 podatkow lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,
15) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,
16) wykonywanie obowigzkow i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
d) dokonywania wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych,
e) opracowywania projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

17) zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci budzetowych.

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy zgodnie ze schematem

graficznym organizacji Urzgdu.

IV. ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) prowadzenie dziatalno$ci przygotowawczej przypisanej przepisami prawa do
wlasciwosci Woijta,

2) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, informacji sprawozdan i1 analiz na
sesje Rady oraz dla potrzeb Wjta,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady 1 Zarzadzen Wojta,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.
Prowadzenie = postepowania  administracyjnego 1 przygotowanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) rozpatrywanie interpelacji 1 wnioskow radnych a takze skarg i postulatow
mieszkancow,

6) wspoélpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez referaty,
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7) wspotdziatanie z organami samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi w zakresie
swoich zadan,

8) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

9) zapewnianie wtasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

10) ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach,

11) analiza uzyskiwanych dochodoéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak
1 znalezienia zrodel dochodow,

12) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny
gminy,

13) ponoszenie odpowiedzialnosci za dyscypling pracy, wilasciwe zabezpieczanie
dokumentacji, pieczeci, sprzetu biurowego a takze zachowanie tajemnicy stuzbowe;j
i skarbowej,

14) przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych, oraz stosowanie regulaminu
udzielania zamowien publicznych ponizej progéw ustawowych,

15) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,

16) wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej,

17) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

19) Realizacja standardow kontroli zarzadczej wynikajacych z przyjetych regulacji

wewnetrznych pod wzgledem adekwatnos$ci, skutecznosci 1 efektywnosci ich dziatania.

Kierownicy Referatow, oprocz swojego zakresu czynnosci:

1) organizujg prace referatu i kontroluja jej wykonanie,

2) dbaja o whasciwe rozlozenie zadan w referacie,

3) zapewniaja zastepstwa w razie nieobecnosci pracownika,

4) czuwajg nad sprawnym terminem zatatwiania spraw obywateli,

5) wspotdziataja ze stanowiskiem d/s Rady Gminy w zakresie przygotowania materiatow
na sesje Rady i1 posiedzenia komis;ji,

6) uczestniczg na polecenie Wojta w posiedzeniach Komisji oraz biorg udzial w ich
dziatalnosci kontrolnej,

7) przedstawiaja sprawozdania i informacje z realizacji zadan przez podlegly referat,

8) uczestniczg, w obradach Rady Gminy na polecenie Wojta,

9) inicjujg zorganizowanie posiedzen Komisji w sprawach nalezacych do wlasciwosci
referatu a wymagajacych uzgodnien lub opinii komisji resortowe;,
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10) zapewniaja przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt

w referacie.

11) Zapewnig prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajagcych z przyjetych regulacji

wewnetrznych kontroli zarzadczej pod wzglegdem adekwatnosci skutecznosci i
efektywnosci ich realizacji.

§ 11

Do podstawowego zakresu dziatania referatow nalezy:

I. Referat finansowy - FN

Referat finansowy prowadzi sprawy z zakresu gospodarki budzetowej i finansowej,

wymiaru 1 poboru zobowigzan pieni¢znych oraz innych podatkow 1 optat, obstlugi

finansowo-ksiggowej Urzedu i1 organdow samorzadu wiejskiego, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki budzetowej 1 finansowej (zadania wlasne)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektow budzetu 1 planu funduszéw celowych 1 $rodkow
specjalnych oraz przedktadanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia,
planowanie S$rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji powigzanych
z budzetem Gminy,

prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Gminy, gminnych funduszy celowych,
$wiadczen socjalnych oraz srodkoéw specjalnych,

biezaca kontrola réwnowagi budzetowej i informowanie Wojta o stanie §rodkow,
przygotowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu Gminy
W powigzaniu z zadaniami rzeczowymi,

nadzor oraz udzielanie instruktazu w sprawach opracowania plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu,

przygotowywanie projektow uchwat organdéw Gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu.

obstuga finansowa wydatkéw osobowych 1 rozliczen ptaco- pochodnych oraz

ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu,

10) obstuga kasowa urzedu,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku VAT,

12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy i koordynacji inwentaryzacji

sktadnikow majatkowych,
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13) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji ksiegowo-
rachunkowej,

14) realizowanie ustawy o zamowieniach publicznych - przy wykonywaniu zadan,

15) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Lodzi, Urzedami Skarbowymi, ZUS
1 bankami

W zakresie podatkow 1 oplat (zadania wlasne)

1) wymiar, pobor tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych
od osob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;j,

2) przygotowanie decyzji w sprawach poboru, =zaniechania poboru, umarzania,
rozktadania na raty, przesunigcia terminu ptatnosci naleznosci podatkowych,

3) przygotowanie opinii w formie postanowien w zakresie umarzania, rozktadania na
raty, przesunig¢cia termindw ptatnosci naleznosci pobieranych przez Urzad Skarbowy,
a stanowigcych dochody gminy,

4) nadzorowanie inkasa naleznosci oraz podatkow 1 optat lokalnych od os6b fizycznych,

5) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego dla
inkasentéw z tytutu poboru podatkoéw i optat lokalnych od o0séb fizycznych,

6) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci optaty prolongacyjnej,

7) wspoéldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji naleznego
zobowigzania pieni¢znego oraz podatkdéw i optat lokalnych,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuldow wykonawczych,

10) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat,

11)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 opfat,

12) wystepowanie z wnioskami do Rady o zaliczenie niektérych wsi do innego okregu
podatkowego niz jest okreSlony dla Gminy, w przypadkach gospodarczo
uzasadnionych,

13)wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym, o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego,

14)wnioskowanie do Rady Gminy o zmian¢ wysokosci stawek podatkowych oraz
przygotowanie wlasciwego projektu uchwaty.

3. W zakresie ubezpieczen spolecznych rolnikow.

1) wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
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2) wspotdziatanie z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie objecia
ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw i ich rodzin.

4. W zakresie $ciagalno$ci oplat za wode 1 $cieki oraz egzekucii oplat za odpady

1) biezace ksiggowanie wptat za pobrang wodg 1 $cieki 1 uzgadnianie kont,
2) terminowe prowadzenie egzekucji oplat za pobrana wode i Scieki w szczegolnosci:
a) windykacja nalezno$ci - wystawianie upomnien,
b) przygotowywanie wnioskow o sgdowa egzekucje naleznosci,
c) powiadamianie o odcigciu wody,
d) okresowe kontrole w terenie,
3) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie $ciggalnosci za wode 1
Scieki,
4) wystepowanie do Rady Gminy o ustalenie prowizyjnego wynagrodzenia dla
inkasentow z tytutu poboru oplat za wodg i $cieki,
5) biezace ksiggowanie wptat za odbior odpadow komunalnych 1 uzgadnianie kont,
6) terminowe prowadzenie windykacji 1 egzekucji nalezno$ci pieni¢znych z tytutu oplat
za odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci w szczegolnos$ci:
a) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznych
optat za odpady komunalne zgodnie z deklaracja w tym:
- kontrola terminowosci wptat,
- wystawianie upomnien,
- wystawianie tytuléw egzekucyjnych,
- dokonywanie doraznych i sprawdzajacych kontroli w terenie,
- wspodlpraca z urzgdem skarbowym w przypadku nieskuteczno$ci podejmowanych
dziatan,
7) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie dochodow z egzekucji,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,
9) wystepowanie do Rady Gminy o ustalenie prowizyjnego wynagrodzenia dla
inkasentéw z tytutu poboru optat za odpady komunalne,
10) wspotpraca z sottysami w zakresie Sciggalnosci optat.

5. W zakresie spraw kadrowych

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedy gminy,
2) sporzadzanie wszelkich uméw o prace, Swiadectw pracy, za§wiadczen 1 innych

dokumentow dotyczacych zatrudnienia,
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3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy, urlopéw, szkolen BHP, uprawnien SEP, badan
lekarskich, orzeczen do celow sanitarno-epidemiologicznych - pracownikoéw urzedu,

4) sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikow urzedu,
5) wspotpraca przy organizowaniu konkurséw/ naboréw na wolne stanowiska pracy oraz

udziat w pracach komisji rekrutacyjnych.

I1. Referat komunalny i zamoéwien publicznych - KZP

Referat komunalny i zaméwien publicznych prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i
zamoOwien publicznych, ochrony s$rodowiska, gospodarki komunalnej, planowania
przestrzennego 1 gospodarki gruntami, rolnictwa, zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzania
sciekdéw, gospodarki odpadami, ochrony zwierzat, pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,

promocji gminy a w szczego6lnosci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej (zadania wlasne)

1) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzadowe;,

2) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i1 gospodarowanie nim,

3) przygotowanie i wypowiadanie umow najmu,

4) wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego,

5) przygotowanie materialdw w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu,

6) przygotowanie materiatbw w sprawie wyrazania zgody na dokonywanie ulepszen
w lokalu,

7) usuwanie przy pomocy policji oséb, ktore zajety lokal bez tytulu prawnego,

8) przygotowanie wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wod¢
1 zbiorowego odprowadzania $ciekow,

9) ustalenie propozycji zréznicowanej stawki czynszu za m2 powierzchni uzytkowe;j
lokalu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem 1 zamykaniem
cmentarzy komunalnych,

11) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel - po uplywie
40 lat od daty ostatniego pochowku,

12) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

13) nadzér nad budowa i utrzymaniem w czystosci wiat autobusowych,
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14) administrowanie budynkami mienia komunalnego / w tym prowadzenie ksigzek
obiektu budowlanego, planowanie i realizacja remontoéw biezacych i kapitalnych
budynkéw stanowigcych wlasno$¢ gminy / w tym budynku Urzedu Gminy/,

15) administrowanie siecia wodociggowa na terenie gminy w tym: organizowanie
1 wykonywanie przy pomocy konserwatorow wodociaggdw napraw sieci gltownej
1 przylaczy oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych napraw 1 zuzytych
materialow,

16) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania hydroforni i przepompowni $ciekow,

17) organizowanie pracy pracownikow zatrudnianych przez Wojta w ramach prac

interwencyjnych 1 robot publicznych /robotnicy gospodarczy/.

2. W zakresie planowania przestrzennego (zadania wlasne)

1) przygotowanie materiatow do zmian studium uwarunkowan i zagospodarowania
przestrzennego Gminy, uwzgledniajac cele 1 kierunki polityki przestrzennej panstwa
na obszarze wojewodztwa,

2) przedkladanie zmian studium do zaopiniowania wlasciwym organom,

3) sporzadzanie projektow do plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) udostepnianie projektow zatozen do planow zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacji ich tresci,

5) podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) podawanie do publicznej wiadomosci o wyltozeniu projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy do publicznego wgladu,

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

8) analizowanie roszczenia wlasciciela nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia planu
jego prawa zostaly ograniczone oraz przygotowanie projektu decyzji wraz z oceng
skutkow 1 przedktadanie go Wojtowi,

9) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie, marszatkowi
wojewoddztwa i staro$cie powiatowemu,

11)przygotowanie decyzji z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci i pobieranie tej optaty,
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12)przygotowanie 1 przedkladanie Radzie wydanych decyzji w sprawie opflat
podejmowanych po otrzymaniu aktu notarialnego sprzedazy nieruchomosci, ktorej
warto$¢ wzrosta w oparciu o plan zagospodarowania przestrzennego,

13)przygotowanie decyzji w sprawie sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu,
jezeli takie zasady uzywania ustalono w planie zagospodarowania przestrzennego,

14) przyjmowanie, weryfikowanie wnioskow o ustalenie decyzji o warunkach zabudowy

15)przygotowanie dokumentoéw celem uzgadniania projektow decyzji o warunkach
zabudowy z wlasciwymi organami,

16) przygotowanie i wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

17)przygotowanie, uzgadnianie i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

18) przeprowadzanie rozprawy administracyjnej i przedktadanie wojewodzie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu, w celu stwierdzenia ich zgodno$ci z prawem

19) przygotowanie decyzji wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

21)prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

22)wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego lub
informacji o jego braku,

23)wydawanie wypisOw 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i zagospodarowania

przestrzennego Gminy.

3. W zakresie ochrony srodowiska - gospodarki wodnej. (zadania wlasne):

1) prowadzenie spraw w przedmiocie zaktdcenia stosunkéw wodnych na gruncie,

2) dbanie o ochrong wod,

3) mozliwos¢ wskazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg
przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekéw nienalezycie
oczyszczonych,

4) przygotowanie materialbw zwigzanych ze zobowigzaniem do wykonania prac
zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych materialow,

5) przygotowanie materialow zwigzanych z nakazaniem wtascicielom gruntow sprzetu
plondbw w oznaczonym terminie z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych
w urzadzenia nawadniajace,

6) przygotowanie zarzadzenia o ograniczeniu poboru wody, w przypadku niedoboru

wody,
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7)
8)
9)

wymiar naleznosci za pobrang wod¢ z wodociggu gminnego,
nadzér nad wodociggami gminnymi, siecig kanalizacyjng oraz hydroforniami,

wymiar naleznosci za $cieki.

4. W zakresie ochrony i ksztaltowania §rodowiska (zadania wlasne)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskow o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o prowadzonych postepowaniach,
przygotowanie dokumentow celem wystgpienia do organéw wspotdziatajacych
z wnioskiem o wydanie opinii dotyczacych sporzadzenia raportu o oddziatywaniu na
srodowisko,

przygotowanie dokumentow stwierdzajacych konieczno$¢ lub brak koniecznosci
sporzadzenia raportu,

uzgadnianie raportow oddzialywania na $rodowisko oraz warunkéw realizacji
przedsiewzie¢ z odpowiednimi organami,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

udostepnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie.

5.W zakresie ochrony przyrody (zadania wlasne).

1))
2)

3)

4)

S)

6)

7)

przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
przygotowanie materialtow w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu pracy
korzystania z urzadzen technicznych oraz $rodkéw transportu stwarzajacych dla
srodowiska uciazliwosci w zakresie halasu 1 wibracji,

przygotowanie materiatow w sprawie nakazania uzytkownikowi maszyn lub
urzadzenia technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwo$¢ dla
srodowiska,

przygotowanie decyzji w sprawie wymierzania kar pieni¢znych za samowolne
usuni¢cie drzew lub krzewow,

przedstawienie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego zestawienia przychodow
1 wydatkéw gminnego funduszu ochrony $rodowiska,

przygotowanie materiatlow dotyczacych wystapienia do wojewddzkiego inspektora
ochrony $rodowiska o podjecie dziatan w przypadku powstania podejrzenia co do
naruszania przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie §rodowiska,

naliczanie optat za wprowadzanie substancji zanieczyszczajacych do powietrza,
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8)

9)

przygotowanie wniosku o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o ochronie
przyrody,

ustanawianie, zmiana i znoszenie terenoOw chronionych.

6. W zakresie geologii 1 gornictwa (zadania wlasne).

)

2)

3)

4)

przyjmowanie zgloszen od wykonawcy o zamiarze przystgpienia do wykonywania
prac geologicznych,

przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego oraz przygotowywanie postanowien dotyczacych uzgodnien
dokonywanych na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
uzgadnianie =z inicjatywy organu koncesyjnego szczegdtowych warunkow
wydobywania kopalin,

przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktorych

wykonywanie nie wymaga konces;ji.

7. W zakresie odpaddw (zadania wlasne)

)

2)

3)

4)

5)

uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne, w ilosci do
jednego tysigca ton rocznie,

przygotowanie opinii w zakresie wytwarzania odpadow niebezpiecznych oraz
odpadéw innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego tysigca ton rocznie,
przygotowanie opinii dotyczacych usuwania, transportu, wykorzystywania lub
unieszkodliwiania odpad6éw oraz sktadowania odpadow niebezpiecznych,
przyjmowanie informacji od wytwarzajacych odpady o rodzaju i ilo§ci umieszczanych
na sktadowisku odpadow,

prowadzenie ewidencji odpadow zawierajacych azbest.

8. W zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci (zadania wlasne)

realizowanie zadan zgodnie z zasadami z regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na

terenie Gminy, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

opracowanie 1 nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku w zakresie odpadow komunalnych na terenie gminy,

opracowywanie innych aktow prawnych wynikajacych z w/w uchwat,

udziat w przygotowaniach dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji istotnych

warunkoéw zamowienia na odbior odpadow,
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

wdrozenie 1 weryfikacja deklaracji od wtascicieli nieruchomosci,
naliczanie oraz egzekwowanie optat za odbieranie odpadow komunalnych od

wlascicieli nieruchomosci,

nadzoér nad organizacja odbioru 1 wywozu odpaddéw statych i cieklych na terenie
gminy,
prowadzenie ewidencji deklaracji, zawartych na odbidor odpadéw statych od

wlascicieli nieruchomosci oraz umow od instytucji i podmiotow gospodarczych na
terenie gminy,

opiniowanie przedtozonych przez podmioty gospodarcze programéw gospodarki
odpadami,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan zestawien masy i rodzajoéw odpadéow odebranych

przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie gminy,

10) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

Sciekow,

11)kontrola realizacji obowiazku pozbywania si¢ nieczystosci statych i ciektych,

12) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki

odpadami,

13) zapewnienie utrzymania czystosci na terenach komunalnych,

14) dokonywanie wpisu podmiotow zajmujacych si¢ odbiorem odpadéow komunalnych do

rejestru dziatalnosci regulowanej i wydawanie zezwolen dla podmiotow zajmujacych

si¢ odbiorem nieczystosci ciektych i prowadzenie z tym zwigzanej ewidencji.

9.W zakresie ochrony zwierzat (zadania wlasne)

)

2)

3)

przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszeh o podejrzeniu zachorowania lub
o zachorowaniu zwierzat na chorobg¢ zarazliwg, a przypadku walesania si¢ psa chorego
lub podejrzanego o wscieklizne, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub
zabicie, a w razie niemozliwo$ci dokonanie tego — powiadomienie sgsiednich gmin
1 organow policji,

podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomos$ci publicznej
o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych s$rodkach
w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

przygotowanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzecia, w przypadkach

niecierpigcych zwtoki,
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4) rozporzadzanie zwierzgciem w przypadku, gdy zwierz¢ zostalo odebrane
wiascicielowi z powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego traktowania,

5) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub stalego odebrania wiascicielowi
zwierzecia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

6) przygotowanie zezwolen na utrzymywania rasy psa uznanej za agresywna,

7) prowadzenia dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

8) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz

zapobieganiu bezdomno$ci zwierzat i jego realizacja.

10. W zakresie ochrony ro$lin (zadania wlasne)

1) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikow 1 chwastow

1 przekazywanie informacji do wojewddzkiego inspektora.

11. W zakresie rolnictwa, ochrony gruntéw rolnvych i lesnych (zadania wlasne)

1) nadzor 1 wspotpraca z kotami fowieckimi,

2) wykonywanie zadan z zakresu badan chemicznych i wapnowania gleb,

3) wspblpraca z inspektoratem ochrony ro$lin w zakresie zwalczania chordb

1 szkodnikow roslin,

4) wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych

zwierzat,

5) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

6) wspolpraca z Izba Rolnicza,

7) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacji dzialek i gospodarstw

rolnych,

8) realizacja zadan zwigzanych z wystgpowaniem klesk zywiotlowych w rolnictwie,

9) wystepowanie z wnioskiem o wyrazeniu zgody na przeznaczenie gruntéw na cele

nierolnicze i nieles$ne,

10) przygotowanie projektu planu zagospodarowania na gruntach polozonych na
obszarach szczegdlnej ochrony Srodowiska lub w strefach ochrony, istniejgcych
wokot zaktadow przemystowych oraz wyktadanie go do wgladu,

11) zawiadamianie wtascicieli gruntéw o wytozeniu planu,

12) przygotowanie opinii w sprawie wykorzystania prochniczej warstwy gleby zdjetej

w przypadku wytaczenia gruntow klasy I IV oraz torfowisk,
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13) przygotowanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu wykonanie w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegdéw zapobiegajacych dalszej degradacji gruntoéw badz
zlecanie wykonania zastgpczego tych zabiegoéw na koszt wlasciciela gruntow,

14) przygotowanie zlecenia zniszczenia okreslonych upraw, jezeli naruszajg one
ustalenia planu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

12. W zakresie wspdlnot gruntowych (zadania wlasne)

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia spotki,
2) przygotowanie materialdw w sprawie tworzenia spotek przymusowych, nadawania im

statutu oraz wyznaczanie organow spoftki,

13. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami, geodezji i kartografii (zadania wlasne)

1) przygotowanie materialow zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci
bedacej przedmiotem wiasnosci lub uzytkowania wieczystego Gminy,

4) przygotowanie dokumentéw celem zwrocenia nakladow poczynionych na
nieruchomosci w przypadku wygasnigcia umowy uzytkowania wieczystego,

5) przygotowanie decyzji w sprawie zgdania wczes$niejszego rozwigzania UmMowy
uzytkowania wieczystego w przypadku, gdy uzytkownik wieczysty korzysta w tej
nieruchomos$ci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie,

6) sporzadzanie 1 przekazywanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci
przeznaczonej do sprzedazy,

7) przygotowanie dokumentow zwigzanych z oglaszaniem, organizowaniem,
przeprowadzaniem przetargu,

8) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad,

9) przygotowanie decyzji o wygasni¢ciu trwalego zarzadu,

10) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci migdzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek,

11) przygotowanie materiatow celem wyposazania z gminnego zasobu nieruchomosci

samorzadowych 0séb prawnych lub samorzagdowych jednostek organizacyjnych,
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12) przygotowanie dokumentéw celem wlaczania do zasobu gminnego nieruchomosci,
ktore nie zostaty zagospodarowane

13) przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczania dodatkowego terminu do
zagospodarowania nieruchomosci,

14) przygotowanie decyzji w sprawie nakladania dodatkowych optat z tytutu
niedotrzymania warunkow umowy,

15) przygotowanie dokumentow niezbednych do wudzielania bonifikaty od ceny
nieruchomosci ustalonej przez biegtego - po uprzednim uzyskaniu zgody Rady,

16) przygotowanie dokumentoéw niezbednych do zadania zwrotu kwoty réwnej udzielonej
bonifikacie, jezeli nabywca zbyl nieruchomos¢ przed uptywem 10 lat,

17) przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotychczasowych stawek oplaty
rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego i ustalenie nowej stawki,

18) przyjmowanie wnioskow o aktualizacj¢ optat za uzytkowanie wieczyste,

19) prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywlaszczeniowej nieruchomosci,

20) przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania wywlaszczeniowego,

21) przygotowanie dokumentow celem ztozenia wnioskéw o dokonanie wpisu w ksigdze
wieczystej,

22) przygotowanie materiatbw w celu przyjecia w formie darowizny nieruchomosci
Skarbu Panstwa, przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod
budownictwo mieszkaniowe oraz zwigzang z tym budowg infrastruktury,

23) przygotowanie dokumentow w celu przyjecia z mocy prawa nieruchomosci
wydzielonej pod drogi,

24) przygotowanie materiatow celem wyptacenia odszkodowan za nieruchomosci przyjete
pod drogi,

25) przygotowanie dokumentéw celem zlozenia wnioskow o ujawnienie w ksiedze
wieczystej wiasnosci nieruchomosci wydzielonej pod drogi,

26) przygotowanie propozycji w sprawie wysoko$ci stawek procentowych optat
adiacenckich,

27) przygotowanie decyzji celem ustalania w drodze decyzji optat adiacenckich oraz
warunkow 1 terminow realizowania wplat,

28) przygotowanie dokumentow celem zaopiniowania 1 zatwierdzania podzialow
nieruchomosci,

29) przygotowanie decyzji celem ustanowienia shuzebnosci, jezeli jest niezbgdna dla

dostepu do drogi publicznej,
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30) przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

31) przygotowanie decyzji w sprawie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

32) przygotowanie decyzji o wysokosci raty rocznej,

33) przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia uprawnien do nieodplatnego
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego,

34) zabezpieczanie naleznosci zwigzanych z oplatg za przeksztalcenia prawa,

35) przygotowanie decyzji o dokonywaniu rozgraniczen nieruchomosci,

36) przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomos$ci, gdy zainteresowani
wlasciciele nie zawarli ugody,

37)zwracanie geodecie dokumentacji do uzupelnienia w wypadku jej wadliwego

wykonania.

14. W zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna i paliwa gazowe (zadania wlasne)

1) opracowywanie projektu zatozefn planu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

2) wyktadanie projektu zalozen do publicznego wgladu,

3) opracowywanie projektu zatozen dla obszaru gminy lub jej czeéci, jesli plany
przedsigbiorstw energetycznych nie zapewniajg realizacji zatozen,

4) przedstawienie projektu planu wojewodzie celem stwierdzenia zgodnos$ci
z zalozeniami oraz Radzie celem zatwierdzenia,

5) przygotowanie umow w celu zrealizowania uchwalonego planu.

15. W zakresie numeracii porzadkowej nieruchomosci

1) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i1 placow,

2) oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi,

3) wydawanie za§wiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, faczenia, dzielenia miejscowosci, soltectw
1 granic gmin,

5) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie nadawania nazw ulic,

6) wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie nazewnictwa i numeracji.

16. W zakresie drog (zadania wlasne)

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do odpowiednich kategorii,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

utrzymanie 1 ochrona drég gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

przygotowanie materialow w zakresie zarzadzania siecig drog gminnych,
przygotowanie materialdw w sprawie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog lokalnych w granicach Gminy,

przygotowanie decyzji w sprawie orzekania o przywrdceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

przygotowanie zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
1 obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

przygotowanie zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

prowadzenie rejestru drog gminnych i wewnetrznych.

17. W zakresie inwestyciji, w szczegolnosci: (zadania wlasne)

1) wspotudzial w opracowaniu projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji 1 remontow kapitalnych,

2) zlecania inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej,

3) udziat w rozliczaniu inwestycji 1 remontéw, odbiorze koncowym i przekazaniu do
eksploatacji,

4) zapewnianie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczania jej
wykonawcy w zakresie 1 terminach z nim uzgodnionych,

5) przygotowanie materiatow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy,

6) prowadzenie kontroli zgodnosci =zakresu, jakosci wykonywania 1 kosztow
realizowanych inwestycji z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej,

7) zapewnienie kierownictwa robot budowlanych 1 nadzoru na tymi robotami
1 powierzenia tych funkcji osobom majacym przygotowanie zawodowe wymagane do
prowadzenia danego rodzaju robdt budowlanych.

18. W zakresie zamowien publicznych (zadania wlasne)

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o zamoéwienie publiczne na dostawy,
ustugi i roboty budowlane,

2) zapewnianie zgodnos$ci realizowanych zaméwien z ustawag Prawo zamoOwien
publicznych,

3) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

str. 23



4) prowadzenie dla Urzedu rejestru zamowien publicznych,

5) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji nalezytego wykonania umow.

6) Opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych dla zamoéwien ponizej

progow ustawowych.

19. W zakresie transportu (zadania wlasne)

1))

2)

3)

4)

przygotowywanie materiatbw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na krajowe
zarobkowe regularne i nieregularne przewozy oséb pojazdami samochodowymi nie
bedacymi taksowkami, odmawianie udzielenia zezwolenia, cofanie zezwolenia,
dokonywanie jego zmiany oraz stwierdzanie wygasniecia,

przygotowywanie stref cen (strefy taryfowe) obowigzujacych przy przewozie oséb
1 tadunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi,

przygotowywanie propozycji cen urzedowych za ustugi przewozowe lokalnego
transportu zbiorowego oraz cen urzedowych za przewozy taksowkami,

zapewnienie mieszkancom gminy zbiorowego transportu lokalnego.

Nadzoér nad pracownikami merytorycznymi referatu zgodnie ze schematem graficznym

organizacji Urzedu sprawuje - Kierownik Referatu.

§12

Samodzielne stanowiska pracy:

I. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Waojta i Samorzadu Wiejskiego - S

W zakresie spraw kancelaryjno — technicznych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie spraw z zakresu obstugi sekretariatu Wojta,

prowadzenie spraw kancelaryjnych urzgdu,

przyjmowanie i wysytanie poczty elektronicznej,

przyjmowanie interesantoOw i1 organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta
lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow,

prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji)

obstluga jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie zbiorow biblioteczki urzedowej,
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8)

9)

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami parlamentarnymi, organdéw samorzadu
gminnego i organéw samorzadu wiejskiego, referendow, tawnikow sadowych,
prowadzenie ewidencji wnioskéw zglaszanych przez organy samorzadu wiejskiego

nadawanie im wlasciwego biegu oraz przygotowanie informacji o sposobie realizacji,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

11) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,

12) prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostepnianie informacji publiczne;.

I1. Stanowisko ds. obywatelskich i wojskowych - SO

1. W zakresie spraw obywatelskich (zadania zlecone)

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

kompletowanie dokumentow i1 wprowadzanie danych osobowych do komputera,
wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie archiwum teczek osobowych dowoddéw osobistych,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

przygotowanie  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  zameldowania
1 wymeldowania,

wydawanie zaswiadczen o dopetnieniu obowigzku zameldowania lub wymeldowania
oraz zawiadomienie wlasciwych organdéw o zmianach miejsc pobytu oséb,
sporzadzanie spisow wyborcow, w zwigzku z przeprowadzeniem wybordéw
i referendow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni,
przygotowanie zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbiodrek publicznych na

terenie Gminy - nadzor nad ich przebiegiem.

2. W zakresie spraw wojskowych (zadania zlecone)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

przygotowanie i prowadzenie rejestracji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie poszukiwan me¢zczyzn, ktorzy nie zglosili si¢ do kwalifikacji wojskowe;,
wspotdziatanie z powiatowa komenda poborowa w zakresie stawiennictwa do
kwalifikacji wojskowe;,

opiniowanie wnioskéw o odroczenie z zasadniczej stuzby wojskowej,

udzial w pracach powiatowej komisji lekarskie;j,

zawiadomienie wojskowej komendy uzupelnien o zmianach miejsca pobytu 0sob

podlegajacych obowigzkowi kwalifikacji wojskowe;.
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ITI. Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i obrony cywilnej, pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych- EDOC

1. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej (zadania zlecone):

1) obstuga przedsigbiorcoOw w zakresie centralnej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych.

2. W zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego (zadania

wlasne)

1) koordynacja i realizacja przedsiewzi¢cia w zakresie obrony cywilnej,

2) wykonywanie zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej,

4) typowanie osoby na stanowisko komendanta formacji,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do nalozenia obowiazku wykonywania
swiadczen osobistych na rzecz obrony,

6) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

7) wzywanie kurieréw do wykonywania §wiadczenia osobistego,

8) przygotowywanie materialdw niezbednych do nalozenia obowigzku wykonania
$wiadczen osobistych i rzeczowych,

9) planowanie dziatalno$ci w zakresie zadan obrony cywilnej,

10) dokonywanie oceny przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

11) opracowywanie planow obrony cywilnej Gminy oraz nadzorowanie opracowania
planéw obrony cywilnej,

12) organizowanie szkolenia 1 ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

13) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

14) ewakuacja ludnosci 1 udzielenie pomocy poszkodowanym, a takze organizowanie
1 koordynowanie prowadzenia tych akcji,

15) zapewnienie $rodkow transportowych niezbednych do prowadzenia rozsrodkowania
1 ich ewidencja,

16) planowanie 1 przygotowanie odpowiednich pomieszczen, warunkéw bytowych,

pomocy lekarskiej i spotecznej dla 0s6b podlegajacych rozsrodkowaniu i ewakuacji
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oraz zapewnienie warunkow dla funkcjonowania szkot 1 placowek opiekunczo-
wychowawczych dla mlodziezy ewakuowanej,

17) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i1 zakladow pracy przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 celow
przeciwpozarowych,

18) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania urzadzen specjalnych oraz obiektow
1 urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

19) zapewnienie przygotowania 1 realizacji zaciemnienia, wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy oraz srodkow transportu,

20) zorganizowanie realizacji przedsigwzie¢ zwigkszajagcych stopien ochrony obiektow
1 urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem §rodkow razenia,

21) planowanie, wykorzystywanie pozostajacych w dyspozycji zaktadow pracy maszyn,
urzadzen, sprz¢tu 1 Srodkdw materialnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz
decydowanie w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

22)przygotowanie zakladow stuzby zdrowia do udzielania pomocy dla ludnosci
poszkodowanej,

23) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet i $rodki, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow 1 umundurowania,

24) planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach limitow wydatkow obronnych —
srodkow finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilnej,

25) organizowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych przed srodkami skazenia,

26) organizowanie ochrony dobr kultury przed §rodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr,
przygotowywanie zarzadzen w celu ich zabezpieczenia w naglych przypadkach i
niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow,

27)prowadzenie dziatlalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniajgcej osiggnigcia
obrony cywilnej,

28) przygotowanie Urzgdu do dziatania w podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej
W czasie wojny,

29) organizowanie dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
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3. W zakresie ochrony ludnosci

1) koordynowanie zadan z zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilnej, organizowanie
wspoOlpracy miedzy podmiotami ochrony ludno$ci na obszarze gminy.

2) koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia i1 utrzymywania, na obszarze gminy,
zasobéw ochrony ludno$ci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg,

3) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i1 innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow edukacyjnych majacych na
celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,

4) wspotdziatanie w zakresie udzielania pomocy w przygotowaniu podmiotéw ochrony
ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w
zakresie wyposazenia w sprzet i srodki ochrony

5) koordynowanie udzielania przez Wéjta Gminy pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw
ochrony ludnos$ci na obszarze gminy,

6) organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludno$ci 1 obrony cywilnej na
obszarze gminy,

4. W zakresie pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych,

4) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzér nad jego realizacja,
5) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.

5. W zakresie obstugi 1 wspierania jednostek OSP

1) wspoldziatanie w zakresie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem
1 dziatalno$cig komendanta gminnego 1 naczelnikow OSP,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong przeciwpozarowa w urzgdzie
Gminy, jednostkach organizacyjnych gminy oraz organizowanie Kkontroli
przeciwpozarowej,

3) pomoc w przygotowywaniu i aktualizowaniu projektéw statutow jednostek OSP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig Zarzadu Gminnego i poszczegolnych
jednostek OSP,

5) wspoéldzialanie z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnej, Inspekcja BHP oraz
pozostatymi instytucjami w zakresie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej

w Gminie oraz nadzoru nad jednostkami OSP,
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6)

7)

8)

nadzér 1 weryfikacja zakupywanych s$rodkow: sprzetu, urzadzen, pojazdow,
wyposazenia, remontdw sprzgtu, przegladow, paliwa, itp., odziezy przeciwpozarowej
oraz umundurowania pod katem zabezpieczenia w budzecie srodkow finansowych,
weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o wyptate ekwiwalentu
cztonkéw OSP,

prowadzenie 1 weryfikacja kart drogowych kierowcoéw OSP i ich rozliczania.

IV. Stanowisko ds. Rady Gminy, kultury i kultury fizycznej — RGK

1. W zakresie obstugi Rady i jej oreandéw (zadanie wlasne)

1))

2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

czuwanie nad terminowym wptywem od merytorycznych stanowisk pracy materiatow
dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych materiatdw na posiedzenia Rady i
Komisji,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy,

przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do 1 od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatdéw do projektow planéw pracy Rady 1 Komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i Komisji,

protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i Komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

organizowanie szkolen radnych,

10) nadzor nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskow 1 postulatéw radnych,

wnioskoOw komisji przez poszczegolne Referaty 1 jednostki organizacyjne,

11) wspotpraca z kierownikami Referatow w zakresie przygotowania materialow

bedacych przedmiotem obrad sesji Rady oraz posiedzen komisji,

12) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych,

13) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych dla radnych

1 zastluzonych dziataczy spotecznych.

2. W zakresie ochrony débr kultury (zadania wlasne)

1))

2)

zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na
weciagniecie do rejestru zabytkdw,

sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury,
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3)
4)

S)

6)

7)

przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska,

niezwloczne zawiadomienie wojewodzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu
wiadomosci o znalezisku lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,
dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w sposob odpowiadajacy jego warto$ci zabytkowej,

prowadzenie ewidencji dobr kultury.

3. W zakresie kultury (zadania wlasne)

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizowanie instytucji kultury, bibliotek, w taki sposob, aby zapewni¢ mieszkancom
dogodny dostep do materiatéw bibliotecznych 1 informac;ji,

zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkow dzialania,

prowadzenie ewidencji instytucji upowszechniania kultury,

przygotowanie propozycji nazw instytucji upowszechniania kultury, ich siedzib,
wyposazenie ich w niezbedne $rodki materialne, techniczne oraz finansowe,
wnioskowanie o przyznawanie nagrdd za wybitne osiggni¢cia w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otoczenie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

nadzor nad pracg gminnych instytucji kultury.

4. W zakresie kultury fizycznej (zadania wlasne)

)

2)

3)
4)

tworzenie warunkOw organizacyjnych, prawnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,

organizowanie dziatalno§ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno - technicznych dla jej rozwoju,

zapewnianie bezpieczenstwa i1 higienicznych warunkoéw podczas imprez sportowych,
wnioskowanie o przyznawanie nagrod za wybitne osiggnigcia sportowe i udzial w

zawodach, konkursach i turniejach sportowych.

5. W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi (zadania wlasne)

1)

opracowywanie programu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
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2) oglaszanie otwartych konkursow ofert dotyczacych wsparcia zadan realizowanych
przez gming.

6. W zakresie spraw zwiazanych z profilaktyka 1 rozwiazywaniem probleméw

alkoholowvych (zadania wlasne)

1) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,

2) koordynacja zadan wynikajacych z programu,

3) prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

4) wspotdziatanie z Poradnia Odwykowa, Sadem i innymi instytucjami dziatajacymi
w sferze leczenia i pomocy uzaleznionym,

5) zlecanie badan psychologicznych w celu ustalenia uzaleznienia.

V. Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych i rozwoju gminy — KZ

1. W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych 1 rozwoju gminy

1) przygotowywanie wnioskOw w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych ze
zrédet krajowych 1 europejskich dla Gminy Radomsko 1 jednostek podlegtych,
2) rozliczanie przyznanych srodkéw pomocowych majacych swoj udziat w finansowaniu
inwestycji i programow gminnych juz zakonczonych,
3) realizacja polityki rozwoju w korelacji z dokumentami strategicznymi
1 planistycznymi na poziomie krajowym, regionalnym i gminnym,
4) wyszukiwanie w dostepnych bazach danych informacji o funduszach i mozliwosci
aplikowania o $rodki zewnegtrzne,
5) wspotpraca z JST oraz innymi podmiotami w zakresie partnerstwa w realizacji
projektow.

2. W zakresie obstugi inwestora

1) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,

2) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o
aktualno$¢ informacji,

3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan pod katem zgodnosci ze ,,Strategia
Rozwoju Gminy Radomsko do 2030 roku”, a w szczeg6lnosci w zakresie ladu
przestrzennego i gospodarki nieruchomog$ciami,

4) organizacja/udzial w organizowanych przez Gming¢ dzialaniach promujacych oferte
inwestycyjng gminy,
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5) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej

6)

7)

8)

9)

przez gming oferty inwestycyjnej,

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestor6w na terenie gminy
1 wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,
opieka poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na
terenie gminy,

wspoéldzialanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na szczeblu

ponadgminnym, w szczegolnosci z PAIH, COI 1 SSE,

10) znajomos¢ 1 przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

VI. Stanowisko ds. archiwum zakladowego, zaopatrzenia i spraw gospodarczych - AZ

1. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych (zadania wlasne):

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie sprawy z zakresu archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
archiwalna,

zaopatrywanie w materiaty biurowe, kancelaryjne 1 inne niezb¢dne do funkcjonowania
Urzedu,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, utrzymaniem budynku i pomieszczen
biurowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa budynku urzedu,
zamawianie i prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

czuwanie nad sprawnosci urzadzen alarmowych, telefonicznych 1 grzewczych

w budynku biurowym Urzedu.

2. W zakresie podmiotéw, w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz

praca spotecznie uzyteczna:

1)

2)

VII.

prowadzenie ewidencji podmiotéw, w ktorych jest wykonywana praca spotecznie
uzyteczna,

organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych.

Informatyk Urzedu- IN

6) W zakresie administrowania siecig informatyczna:
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1) zaplanowanie struktury katalogow i1 typu oprogramowania przed zainstalowaniem
systemu oraz okreslenie w trakcje instalacji, ile 1 jakie woluminy dyskowe beda
utworzone,

2) utworzenie po zakonczeniu instalacji katalogow z systemem operacyjnym
1 oprogramowaniem narze¢dziowym, nagranie tego oprogramowania oraz utworzenie
struktury katalogéw dla uzytkownikéw, ktéra powinna odzwierciedli¢ strukture
Urzedu oraz podziat na problemy i zadania,

3) tworzenie lub modyfikowanie systemowego scenariusza poczatkowego (zbior
polecen), ktory organizuje srodowisko pracy uzytkownikdéw podczas wejscia do sieci,
lub ustalenie indywidualnego scenariusza dla poszczegolnych osoéb, ktorzy tworza
sami uzytkownicy,

4) nadzorowanie pracy podtrzymywacza napig¢cia (UPS) przez sprawdzenie poziomu
naladowania akumulatoréw, przecigzenia itp. lub wyposazenia stacji obstugi w karte
monitorujgcg UPS 1 zainstalowanie odpowiedniego oprogramowania,

5) otwieranie kont uzytkownikom, zawierajacych: imi¢ i1 nazwisko, identyfikator, pod
jakim maja by¢ rozpoznani w sieci, hasto, grupe, do ktorej nalezg itp.,

6) nadawanie sobie i innym uzytkownikom sieci prawa do okre$lonych katalogéw,
podkatalogdw 1 plikow w nich zawartych, tzn. okreslenie, jakie czynnosci mozna
w nich wykonywac,

7) ustalanie i nadawanie prawa pelnomocnikéw administratora sieci okreslonej grupie
uzytkownikéw, jezeli rozmiary sieci i jej przeznaczenie tego wymagaja,

8) wyznaczanie operatora lub operatorow sieci lub poszczegolnych uzytkownikow jako
operatorow kolejek 1 systemu stacji obstugi drukarek oraz state nadzorowanie ich
pracy,

9) szkolenie uzytkownikow sieci,

10) ustalanie metody ochrony danych dyskowych w zalezno$ci od potrzeb i mozliwosci
urzedu wykorzystujacego sie¢ powielanie dyskow lub dublowanie dyskow,

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

12) ustalanie metody ochrony haset uzytkownikow przez ich zakodowanie przed
transmisjg do stacji obstugi i przechowaniem dysku,

13) okresowe kontrolowanie dzialania sieci za pomocg polecen programoéw
konwersacyjnych lub kontrolowanie za pomoca specjalnego programu typu

MONITOR 1 odpowiednie reagowanie na nieprawidtowe postgpowanie uzytkownika,
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14)regularne sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony haset
1 zasobow sieci lub podjecie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu wykrywania prob
wlamania do sieci,

15) wykonywanie obowigzkoéw administratora, systemoéw informatycznych,

16) planowanie rozwoju sieci informatycznej,

17) nadzorowanie konserwacji 1 naprawy sprzetu komputerowego,

18) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

19) pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dla potrzeb
poszczegblnych Referatow,

20) organizowanie i koordynowanie szkolen komputerowych pracownikow Urzedu,

21) codzienna obstuga poczty elektroniczne;.

2. W zakresie ochrony danych osobowych (zadania wlasne):

1) ochrona danych w systemie informatycznym a w szczegdlnosci przeciwdziatanie
dostepowi o0sOb nieuprawnionych oraz przeciwdzialanie, w przypadku wykrycia
naruszen zabezpieczen systemu informatycznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

2) przestrzeganie zasad okreslonych w ,Instrukcji sposobu zarzadzania systemem
informatycznym wykorzystywanym do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie
Gminy Radomsko" oraz ,Instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych w Urzgdzie Gminy Radomsko”,

3. W zakresie informaciji publicznej (zadania wlasne):

1) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, jej redagowanie oraz
prowadzenie biezacej aktualizacji na podstawie informacji od pracownikow
merytorycznych,

4. Pekienie funkcji koordynatora ds. dostepno$ci.

VIII. Radca prawny-RP

W zakresie obstugi prawnej:

1) udzielanie pomocy przy opracowaniu projektow aktow prawnych oraz opiniowanie
tych aktow pod wzgledem prawnym,

2) udzielanie porad i pomocy prawnej Radzie, jej organom, obstuga prawna Wojta,
doradztwo prawne na rzecz pracownikéw Urzedu,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,
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4) opiniowanie umow, porozumien, w tym takze umow w zakresie dostaw, robot
budowlanych i ustug $wiadczonych przez podmioty gospodarcze,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zatrudniania pracownikow oraz rozwigzania
z pracownikami stosunku pracy,

6) udzielanie pomocy prawnej i instruktazowej w zakresie stosowania przepisow KPA
oraz udzielanie pomocy w interpretacji przepisOw prawnych,

7) wydawanie opinii prawnych na zadanie Wojta 1 pracownikow Urzedu oraz
prowadzenie ewidencji i kopii wydanych opinii,

8) udzielanie pomocy przy przygotowaniu projektow decyzji w indywidualnych
sprawach o ztozonym stanie faktycznym i prawnym,

9) informowanie Wojta i pracownikoéw Urzedu o ukazujacych si¢ aktach prawnych, jezeli
z tych aktow wynikajg zadania dla administracji samorzadowe;j,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

IX. Sprzataczka

W zakresie spraw gospodarczych i utrzymania porzadku i czystosci:

1) utrzymanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach biurowych Urzedu (budynek A
1 B) oraz wokot budynku,

2) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy i1 odpowiedzialno$¢ za jego
zabezpieczenie,

3) przynoszenie i odnoszenie korespondencji do placowki pocztowe;.

§13

Szczegbdlowe zakresy zadan okresla zakres czynnos$ci dla pracownikow wchodzacych w skiad

referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§14

1. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezacych do kompetencji Wdjta podpisuje
Wojt, a pod jego nieobecnos$¢, w sprawach wymagajacych niezwlocznego zatatwienia,

jego Zastgpca lub Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia.
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6.

VIIL

. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezacych do kompetencji Zastepcy Wojta

podpisuje Zastepca Wojta w ramach udzielonego upowaznienia.

. W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Gminy dokumenty, pisma i decyzje

podpisuje Sekretarz Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.

. W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy dokumenty, pisma i decyzje

podpisuje Skarbnik Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.

. Wojt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw

pozostajacych w zakresie czynnosci, w tym wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali

upowaznient,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu i zakresu zadan dla

l.

poszczegblnych Referatow lub stanowisk.

. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma zwigzane z ich

zakresem dziatania, nie zastrzezone do podpisu Wojta lub Sekretarza oraz pisma
1 decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktorych zostali

upowaznieni przez Wojta.

. Osoby pelniace w/w funkcje stosujg pieczatki ustalone w instrukcji kancelaryjne;.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG WNIOSKOW

§ 15

Wojt Gminy, Z-ca Wojta 1 Sekretarz Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw w kazdy roboczy dzien tygodnia w godzinach urzgdowania.

Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu. Skargi, wnioski
podlegaja rejestracji w rejestrze skarg, wnioskow prowadzanych przez stanowisko

pracy ds. obstugi sekretariatu Wojta 1 samorzadu wiejskiego w kolejnosci ich wplywu.
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VIII.

. Skargi, wnioski, listy, ktére wptynely do Urzedu przeglada Wojt, Z-ca Woijta,

Sekretarz Gminy, nastgpnie dekretuja wydajac polecenie, co do sposobu zatatwienia

wyznaczonym pracownikom.

. Wyznaczony pracownik szczegétowo wyjasnia sprawe bedaca przedmiotem skargi,

wniosku, listu, a zebrany material oraz projekt odpowiedzi na skarge przedstawia Z-cy

Wojta badz Sekretarzowi Gminy do akceptacji.

. Podpisywanie odpowiedzi na skarge, wniosek nalezy do kompetencji Wojta, Zastepcy

Wojta lub Sekretarza.

. Skargi, wnioski, listy ktére wplyng do urzgdu bez danych adresowych i sa

niepodpisane pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

. Wyciagnigcie konsekwencji w stosunku do zawinionych oséb jest zastrzezone do

wylacznej kompetencji Wojta.

. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami

wspolzycia spotecznego.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 16

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng organizujg i przeprowadzajg:

1) Wojt, Z-ca Wojta oraz Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu

w zakresie:

a)  przestrzegania dyscypliny pracy,

b)  zabezpieczenia mienia i ochrony przeciwpozarowe;j,

c)  ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

d) realizacji zadan wynikajacych z harmonogramow, ustalen i zalecen,
e) realizacji aktow prawnych,

f)  przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

g)  zalatwiania skarg i wnioskow, listow oraz indywidualnych spraw interesantow.
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2) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikow referatu finansowego oraz wszystkich
pracownikow urzedu w zakresie gospodarki finansowej i materialowej oraz w stosunku do

kasy urzgdu w zakresie gotowki 1 poprawnos$ci prowadzenia dokumentacji kasowe;.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem

pracy okresla ,,Regulamin pracy".

§18

1) Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje ,,Instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin wydana przez Prezesa Rady Ministrow /Dz. U. z 2011
r. Nr 14, poz. 67/.

2) Zasady opracowywania projektow aktow prawnych reguluja ,,Zasady techniki
prawodawczej" ustalone przez Prezesa Rady Ministrow.

3) Struktur¢ organizacyjng Urzedu — schemat graficzny stanowi zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4) W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zaktadowe, zgodnie z ,Instrukcja w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego™.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADOMSKO -SCHEMAT GRAFICZNY Zatagcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Radomsko

WOIT L

Z-ca Wojta Referat komunalny i

Skarbnik Gminy zamowien publicznych

Sekretarz Gminy

Referat Finansowy Radca prawny

St. ds. obywatelskich, ' — -
wojskowych St. ds. ewidencji dziatalnosci

gospodarczej i obrony
cywilnej. Pelnomocnik ds.

St. ds. rady gminy, kultury informacji niejawnych
1 kultury fizyczne;j

St. ds. obstlugi sekretariatu
Wojta 1 samorzadu wiejskiego

Informatyk urzedu

Sprzataczka

St. ds. pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych 1 rozwoju
gminy

St. ds. archiwum zaktadowego,
zaopatrzenia i spraw gospodarczych
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