Wéjt Gminy
Radkow Zarzadzenie Nr 1/2012
Wojta Gminy w Radkowie

z dnia 17 stycznia 2012 r.

w sprawie : nadania regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Radkowie.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym / t. j. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z

pozn. zm. / zarzadzam co nastgpuje :
§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Radkowie w

brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moe zarzadzenie Nr 10/2003 Wojta Gminy w Radkowie
z dnia 15 grudnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Radkowie.

§ 4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do
publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej.
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Waéjt Gminy
Radkow Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 1/2012 Wojta Gminy
w Radkowie

z dnia 17 stycznia 2012

REGULAMIN
ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY
w RADKOWIE



Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Radkowie zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:
1/ zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Radkowie, zwanego dalej

.Urzedem”,

2/ organizacje Urzedu,
3/ zasady funkcjonowania Urzedu,
4/ zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow w

Urzedzie.

§2

| Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radkéw,
2/ Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy w Radkowie,
3/ Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Radkoéw, Sekretarza Gminy Radkow, Skarbnika Gminy Radkdow.,
§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

k-2

. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy. Zatrudnia pracownikow samorzadowych.

3. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

e

. Siedzibg Urzedu jest miejscowosc Radkow.

Rozdziat 11
Zakres dziatania 1 zadania Urzedu.
54
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

-
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2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonania spoczywajacych na gminie:

1/ zadan wiasnych

2/ zadan zleconych na mocy innych ustaw, w tym ustawy z dnia
21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawezych wydanych na jej
podstawie oraz ustaw szczegolnych,

3/ zadan powierzonych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowe].

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, W
wykonywaniu ich zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. W szczegodlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publiczne],

2/ wykonywanie na podstawie udziclonych upowazniefi — czynnosci
faktycznych i prawnych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

4/ przygotowanie do uchwalenia budzetu gminy i jego wykonanie,

5/ realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat i zarzadzen organow Gminy,

6/ zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady
Gminy, posiedzen jej komisji,

7/ prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, udostgpnienie do informacjl
publicznych,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosei:

a/ ewidencjonowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
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b/ prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢/ przechowywanie akt,

d/ przekazywanie akt do archiwéw,

9/ realizacja obowiazkéw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych,

10/ ochrona ludnosci przed kleskami Zywiotowymi,

11/ ochrona danych osobowych.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§ 6

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty:

Symbol
1/ Organizacyjny I -O0OR
2/ Finansowo — Budzetowy II - FN

3/ Spraw Obywatelskich ,Obronnych 11 - SOC
1 Obrony Cywilnej

4/ Urzad Stanu Cywilnego IV - USC
5/ Gospodarki Komunalnej 1 Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska V - GKRO
2. W skiad Urzedu wechodza nastepujace komorki organizacyjne:
1/ do spraw ochrony informacji nigjawnych ~ — OIN
2/ gminny zespol reagowania kryzysowego  — ZRK

3. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy organizuja prace referatu oraz
kontroluja wykonanie zadan realizowanych przez poszczegolnych

pracownikow.

4. Komoérkami organizacyjnymi kierujg osoby powotane przez Wojta w drodze

zarzadzenia z posrod pracownikow Urzedu.

&7

—

. Referaty dzielq sie na stanowiska pracy.

]

. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze

varzadzenia.
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3. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
§8
Pomoc prawna dla Urzedu moze by¢ swiadczona w réznych formach.,
Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 9
Urz :d dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
- praworzadnosci,
- sluzebnosci wobec spolecznosei lokalne;,
- racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
- jednoosobowego kierownictwa,
- kontroli zarzadczej,
- podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoélne referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu
dzialaja na podstawie prawa i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego
jego przestrzegania.
§ 11
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszeczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlne] starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sa po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami prawa zamowien
publicznych oraz Zarzadzeniem Wojta w sprawie udzielania zamowien
publicznych o wartosci do 14.000 EURO.
£ 12
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszezegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnoser za wykonywanie

powierzonych zadan.




|

]

]
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. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacjg zadan referatow i ponosza za to
odpowiedzialnosc przed Wojtem.

. Kierownicy referatdow sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 13
. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza.

. Szezegdlowe zasady kontroli zarzadezej okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

§ 14
3
. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w

zakresie ich whasciwosci rzeczowe].
. Referaty sa zobowigzane do wspéldziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szezegdlnosci w zakresie wymiany informacji i

wzajemnej konsultacji.
Rozdziat V

Zakresy zadan Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
§ 15
. Wojt — stanowisko z wyboru . Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
zwigzane znawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy wykonuje

Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w

drodze uchwaty. Pozostale czynnosci z zakresu prawa wobec Wojta

wykonuje Sekretarz.
. Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1/ jest kierownikiem Urzedu i pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy,

2/ wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

3/ reprezentuje Urzad na zewngtrz i prowadzi negocjacje w sprawach

dotyczacych gminy,



4/ kierowanie biezacymi sprawami gminy,
5/ zwolywanie okresowych —nie rzadziej niz na kwartat —narad z udziatem
kierownikow poszczegdlnych referatéw i pracownikoéw w celu uzgodnienia
ich wspoldziatania i realizacjl zadan,
6/ analizowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw obowiazanych do
ich sktadania w my$l art. 24 h  ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym,
7/ rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczeg6lnymi referatami w
szczegolnoscei dotyczacych podziatu zadan,
8/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9/ czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

10/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w

sprawach z zakresu administracji publicznej,’

11/ udzielanie upowaznienia do prowadzenia okreslonych spraw gminy w

swolim imieniu sekretarzowi gminy,

12/ sprawuje ogodlne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne. Sprawuje
funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

13/ przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

14/ sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia sekretarza gminy,

skarbnika , radey prawnego, kierownikéw referatow oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 16

1. Sekretarz — zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.

-2

. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szezegolnosel:
1/ opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2/ zapewnienie , przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzegdu,
3/ opracowuje projekty podziatu referatdow na stanowiska pracy,
4/ opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow oraz dla

poszczegolnych stanowisk pracy,
B




5/ nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw

zwiazanych z doskonaleniem kadr,

6/ przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy

Urzedu,

7/ nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy,

8/ wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych

pracownikow,

9/ organizowanie i koordynowanie pracami zwiazanymi z wyborami,
referendami i spisami,

10/ przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkodawcy,

11/ rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,

12/ prowadzenie kontroli zarzadcze],

13/ przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

14/ nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15/ wspotpraca z Rada Gminy,

16/ koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow , prowadzenie
rejestru,

17/ prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta w ustalonym
zakresie,

18/ kierowanie referatem Organizacyjnym,

19/ organizowanie i koordynowanie zadan ohronnych wykonywanych
przez Urzad i podlegie komorki organizacyjne wynikajacych z
ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze z ustaw szczego6lnych i
opracowanych planow,

20/ realizacja zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji
nigjawnych,

21/ organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem naboru
na wolne stanowisko urzednicze,

22/ wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wajta , za

wyjatkiem nawiazania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania
0



wynagrodzenia ,
23/ zastepowanie Wojta w przypadku wykorzystywania urlopu
wypoczynkowego na podstawie odregbnego upowaznienia,
24/ opracowanie projektow statutéw jednostek pomocniczych gminy,
25/ realizacja i koordynacja Wspdlnej Metody Oceny — CAF w Urzedzie,
26/ organizacja wyboréw sottysow i czionkow rad soteckich,

27/ wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

§ 17
1. Skarbnik — stanowisko z powotania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1/ wykonywanie obowiazkdw glownego ksiggowego budzetu gminy,

2/ wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, przepiséw wykonawezych wydanych na ich podstawie,

3/ opracowywanie projektu budzetu 1 jego zmian ,

4/ kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie
analizy budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

5/ kierowanie referatem finansowo - budzetowym,

6/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowiazan pienig¢znych,

7/ prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych,

8/ sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe],

9/ kontrola dtugu publicznego 1 rownowagi budZzetowe),

10/ eczuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

| 1/ wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,

12/ nadzor nad opracowaniem i realizacja planow finansowych
jednostek organizacyjnych gminy,

13/ nadzor nad realizacja polityki podatkowej gminy,

14/ przeprowadzanie okreslonych ocen pracownikow referatu
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finansowo — budzetowego,
3. W przypadku nicobecnosci Skarbnika jego obowiazki przejmuje inny
upowazniony pracownik Referatu.
§18
1. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
2. Wprowadza sie zasade dwustronnego pisania pism , decyzji.
3. Na drugim egzemplarzu projektu pisma , decyzji prowadzacy
sprawe pracownik umieszcza swdj odreczny podpis / skrot podpisu/

i date jego zlozenia.

Rozdziat VI
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow.
§ 19
1. Do wspélnych zadan referatow nalezy:

1/ prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosei postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie
projektow pism , decyzji , postanowien , umow,

2/ przygotowywanie materiatloéw , analiz, ocen i informacji na
posiedzenia Rady Gminy 1 jej komisji,

3/ wspoldziatanie ze Skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy,

4/ przestrzeganie zapiséw Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych,

5/ wspoldzialanie z referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu,

6/ stosowanie i przestrzeganie instrukeji kancelaryjne;,

7/ przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum
zakladowego,

8/ rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych
oraz skarg i wnioskow obywateli,

9/ wspotdzialanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach

powszechnego obowiazku obrony , zarzadzania kryzysowego
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1 OC , a w szczegolnosci :

- uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych
wynikajacych z opracowanych planow , w tym planu operacyjnego
funkcjonowania gminy i kart realizacji zadan operacyjnych,

- wspotdziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygmﬁwaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do
wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowania na stanowisko kierowania ,

- wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia,, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,

- uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad

oraz organy nadrzedne.

§ 20
Do zadan referatu organizacyjnego nalezy:
1. 7 zakresu spraw kadrowych:
1/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow
Urzedu od obowiazku odbywania czynnej stuzby wojskowe] w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasle wojny , wspolpraca w tym
zakresie z inspektorem w Referacie Spraw Obywatelskich, Obronnych i
Obrony Cywilnej,
3/ ewidencja czasu pracy pracownikow,
4/ ewidencia wyjazdow i wyjs¢ sluzbowych i prywatnych w
codzinach pracy,
5/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,
6/ przygotowywanie projektow planow wykorzystania urlopow

wypoczynkowych,
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7/ prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopdw wypoczynkowych,

8/ kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,

9/ kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,

10/ prowadzenie okreslonych spraw zwiazanych z naborem na wolne
stanowiska urzednicze, |
11/ wysytanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,
12/ aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
13/ aktualizacja strony internetowej gminy,
14/ koordynacja sporzadzania sprawozdan w systemie elektronicznym 1 obstuga
poczty elektroniczne]
2. 7 zakresu obstugi Rady Gminy 1 jej komisji :
1/ prowadzenie dokumentacji Rady 1 jej komisji,
2/ podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

3/ przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
referatami projektow uchwatl, informacji, sprawozdan na posiedzenia
Rady 1 jej komisji,

4/ protokdétowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

5/ prowadzenie rejestru uchwat , interpelacji radnych,

6/ przekazywanie uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowe] i

Wojewodzie w terminie ustawowym,

7/ obstuga administracyjna przewodniczacego Rady oraz radnych,

8/ obstuga narad z soltysami,

9/ sporzadzanie zeznan swiadkow do celow emerytalnych,

10/ sporzadzanie sprawozdan,

11/ wspolpraca z wydawnictwem gazety ., Powiat Wloszczowski |,

3. 7 zakresu sekretariatu Urzedu:
1/ przyjmowanie, wysytanie 1 rozdzielanie oraz prowadzenie ewidencji
dziennika korespondencii,
2/ nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i prowadzenie
ich rejestru,

3/ prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
13



panstwowego,

4/ przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz
organizowanie ich kontaktow z Przewodniczacym Rady, Wojtem lub
Sekretarzem,

5/ zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe ,

6/ prowadzenie rejestru uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta,

7/ obshuga centrali telefonicznej 1 faksu,

8/ prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

9/ prowadzenie rejestru wydanych kluczy.

4. 7 zakresu dziatalnosci gospodarczej:

1/ ewidencja dzialalnosci gospodarcze] w systemie elektronicznym

wspolpraca w tym zakresie z Ministerstwem Gospodarki,

2/ wydawanie zezwolen na sprzedaz 1 podawania napojow alkoholowych,

3/ nadzor nad poborem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz 1
podawanie napojow alkoholowych / prowadzenie rejestru/,

4/ wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za

korzystanie z zezwolen,

5/ udostgpnianie zainteresowanym urzedowych formularzy, wnioskow

wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym umozliwiajacych
rejestracje spotek jawnych oraz informacji o wysokosci optat, sposobie
ich uiszczania i wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych,

6/ przedstawianie propozycji Radzie Gminy dni | godzin otwierania

oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,

7/ prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigeych.

5. Z zakresu ochrony zdrowia 1 kultury :
1/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosct 1 przectwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy o

przeciwdziataniu narkomanii,



2/ ochrona dobr kultury,

3/ tworzenie parkow kulturowych,

4/ prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.,

§ 21
Do zadan referatu finansowo — budzetowego nalezy:
1/ przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy
oraz podjecia uchwatly w sprawie absolutorium Wojta,

2/ nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu,

3/ zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

4/ uruchamianie srodkow finansowych dla poszezegdlnych dysponentow,

5/ przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkow z
- zakresu sprawozdawczosci budzetowe],

6/ prowadzenie ksiggl inwentarzowe],

7/ prowadzenie ksiag rachunkowych,

8/ rozliczanie inwentaryzacji,

9/ dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku
finansowego,

10/ dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i naliczanie umorzen od
drodkow trwatych oraz wartosel nie materialnych i prawnych

11/ prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem, poborem podatkow
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych oraz
innych podatkow 1 optat pozostajacych w zakresie gminy,

12/ prowadzenie spraw zwiazanych z ulgami, odroczeniami, rozktadaniem
na raty i umorzeniami w zakresie podatkow i oplat oraz zobowigzan
cywilno — prawnych,

13/ prowadzenie ewidenc]i podatkow 1 inkasentow,

14/ gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i faktycznym deklaracii i informacji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

15/ przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i
oplat,

16/ prowadzenie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
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zobowigzaf pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

17/ prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

18/ przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow
1 optat,

19/ sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych,

20/ sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

21/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i osigganych dochodach
w gospodarstwie rolnym,

22/ wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

23/ prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawarlego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

24/ prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT, a takze z innymi
podatkami, optatami i skfadkami, do uiszczenia ktorych gmina

zobowiazana jest innymi ustawami.

§ 22
1. Do zadan referatu spraw obywatelskich, obronnych 1 obrony cywilnej nalezy:
1/ prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow
ewidenc]l,
2/ przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,
3/ przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,
4/ wydawanie po$wiadczen i zaswiadezen meldunkowych,
5/ prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
6/ sporzadzanie 1 aktuaiizacja spisow wyborcow,
7/ wspolpraca z Urzedem Skarbowy,
8/ udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL,
9/ przekazywanie zmian danych osobowych, adresowych do
Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach,
10/ prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa o
zbidrkach publicznych i imprezach masowych,

11/ udziat w pracach zwiazanych z Narodowym Spisem Ludnodci i mieszkan.
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2. Realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony , aktéw wykonawczych wydanych
na jej podstawie i innych ustaw, w tym :

1/ zadania w zakresie powszechnego obowiazku obrony, a w tym
zadania w zakresie : planowania operacyjnego, wykonywane
na rzecz Sit Zbrojnych w tym Akcji Kurierskiej, $wiadczen
na rzecz obrony, przygotowania systemu kierowania obrong
gminy, przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne,
planowania i realizacji szkolenia obronnego, sprawozdawczosci itp.
2/ zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego,
3/ zadania w zakresie obrony cywilnej.

3. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

§ 23
W przypadkach szczegélnych zagrozen w gminie, realizacjg zadan obronnych
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
§ 24
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1/ rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow oraz innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny 0sob,
2/ sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu
cywilnego,
3/ sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadezen,
4/ przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,
!

5/ wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci

wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
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6/ orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion 1 nazwisk,

7/ przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,, Za diugoletnie
pozycie malzefiskie ,, oraz organizowania uroczystosci wreczania
medali przez Wojta,

8/ dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen sadow,

9/ transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego,

10/ ustalanie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentow
zagranicznych,

11/ zawiadamianie wilasciwych organow urzedow miast i gmin o
biezacej rejestracji i zmianach w aktach stanu cywilnego,

12/ prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow,

13/ archiwizacji dokumentow stanu cywilnego , wspéipraca z Archiwum
Panstwowym,

14/ prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, Kodeksu Cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz
innych aktéw prawnych.

§ 25

Do zadan referatu gospodarki komunalnej ;rolnictwa 1 ochrony

srodowiska nalezy:

1. 7 zadan gospodarki gruntami:

1/ gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2/ ustalanie ich wartosci ,

3/ sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosei,

4/ prowadzenie ewidencji majatku komunalnego gminy,

5/ organizowanie przetargdw na zbycie, wydzierzawienie nieruchomosci
6/ nabywanie nieruchomosei niezbednych dla realizacji zadan gminy,

7/ tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,

8/ zagospodarowywanie wspolnot gruntowych,

9/ wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych
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na cele nierolnicze 1 nielesne,
10/ korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomoscli,
11/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych.
2. Z zakresu gospodarki komunalnej, przestrzennej i drog:
1/ administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi,
2/ prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem lokali,
3/ przedstawianie propozycji stawek czynszéw i opfat za lokale,
4/ utrzymywanie i nadzorowanie cmentarza komunalnego i mogit wojennych,
5/ nadzorowanie prowadzenia ksiag cmentarnych,
6/ prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
7 prowadzenie remontow 1 napraw oraz konserwacja budynku Urzedu i
innych,
8/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,
9/ przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium,
10/ koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami
projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
11/ przechowywanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie odpisOw 1 Wyrysow,
12/ prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
13/ prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg,
14/ prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa nieruchomoscl,
15/ przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow 1 stanowisk
organdw gminy, dotyczacych zaliczenia drog do poszezegolnych kategorii,
16/ projektowanie przeblegu drog gminnych,
17/ budowa , modernizacja, ochrona i zarzadzanie drogami gminnymi,
18/ przygotowywanie wnioskow o dofiransowanie inwestycji gminnych,
19/ opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

3. Z zakresu rolnictwa 1 ochrony srodowiska :
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1/ prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
2/ przeznaczanie nieuzytkow , gruntow rolnych nieprzydatnych do
produkcji rolnej do zalesienia,
3/ wydawanie zaswiadczen wiascicielom gruntéw przeznaczonych do
zalesienia ubiegajacych sie o dofinansowanie,
4/ wspotdziatanie z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,
5/ prowadzenie spraw zwiazanych z towiectwem,
6/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska , ochrony
przyrody bedacych w kompetencji gminy,
7/ wykonywanie zadan bgdacych w kompetencji gminy wynikajacych
Z ustawy prawo wodne,
8/ reprezentowanie intereséw gminy w postepowaniach o wydanie
pozwolenia wodno — prawnego,
9/ realizacja zadan natozonych na gming ustawg o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach,
10/ realizacja zadan natozonych na gmine wynikajacych z ustawy o ochronie
zwierzat.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 26
Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcjl w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.
§ 27
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja
przepisy szczegolowe.
§ 28
Zatgczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.
§ 29
|.Zmiany w Regulaminic nastgpuja w trybie wymaganym dla jego

wprowadzenia.
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2 Kierownicy Referatéw maja obowiazek zapoznac pracownikow z

trescia Regulaminu.

3 Sekretarz oraz Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.
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Wéijt Gminy
Radkow Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego

Zasady podpisywania pism
§ 1
Do podpisu Wojta zastrzezone s :

1/ akty normatywne Wojta ,

2/ wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych,

3/ odpowiedzi na wystapienia organoéw kontroli,

4/ decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu,

5/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

6/ pisma zawierajace oswiadczenie woli,

7/ pozwolenia na zbiorki publiczne,

8/ decyzje z zakresu administracji publicznej,

9/ pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
W tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

10/ pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy 1 Urzedu przed
sadami i organami administracji publicznej,
11/ pisma do Rady , odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
12/ pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
13/ pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta do
jego podpisu,
14/ korespondencja kierowana do :
a/ Prezydenta RP, Marszalka Sejmu i Senatu oraz do postow i
senatorow,
b/ Premiera i Wicepremiera oraz Ministrow,
¢/ Wojewodow,
d/ Marszatkéw wojewodztw,
e/ Prezydentow, Starostow, Burmistrzow 1 Wojtow.

§2
Sekretarz podpisuje pisma wymienione w § 1 w razie nieobecnosci

Wéjta, a inne pisma i decyzje zgodnie z zakresem powierzonych
obowiazkow i na podstawie odrebnie udzielonych upowaznien.

§3
b
Skarbnik podpisuje pisma zgodnie z zakresem powierzonych

obowigzkow.

e}
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§ 4

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepca podpisuja
pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 5
Kierownicy Referatow podpisuja :
1/ pisma zwigzane z zakresem dziatan Referatow, nie zastrzezone
do podpisu Wajta,

2/ pisma dotyczace organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu
zadan dla pracownikow Referatow i stanowisk.,

§ 6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism , w tym decyzji

administracyjnych na drugim egzemplarzu z lewej strony umieszczaja
swoj odreczny podpis / skrot podpisu / i datg jego ztozZenia.




