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Zarzadzenie Nr 8/2017
Wajta Gminy Radkow

z dnia 01.02.2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Radkowie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz.U, z 2016 r., poz.446 z pdin.zm.)zarzadzam:

81

Nada¢ Urzedowi Gminy w Radkowie ,Regulamin Organizacyjny” stanowigcy
Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia,

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.

83
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
&4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2012 Wéjta Gminy w Radkowie z dnia 17 stycznia
2012 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Radkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2017

Wéjta Gminy Radkdw z dnia 01.02.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY W RADKOWIE
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Rozdziat |
Postanowienia 0golne
§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 poszczegélinych referatow w
Urzedzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Radkow,

2. Radzie nalezy przez to rozumieé Rade Gminy w Radkowie,

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy
Radkéw, Sekretarza Gminy Radkow, Skarbnika Gminy Radkow.

§3
1.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.
3.Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
4.Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Radkow,

Rozdziat It
Zakres dziatania i zadania Urzedu.
§4

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta Gminy.
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2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie :

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych na mocy innych ustaw, w tym ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien z organami
administracji rzgdowej.

§5

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan publicznych o znaczeniu lokalhym.

1)W szczegdlnosci do Urzedu naleiy:

1) przygotowanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych i prawnych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4} przygotowanie do uchwalenia budzetu Gminy i jego wykonanie,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwat i zarzadzen organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady
Gminy i posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbiordw przepiséw gminnych oraz ich udostepnianie do
informacji publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢} przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,
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9) realizacja obowigzkéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
10)ochrona ludnodci przed kieskami zywiotowymi,

11)ochrona danych osobowych.

Rozdziat IHi
Organizacja Urzedu
§6
1.W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty:

1) Referat Organizacyjny - OR

2) Referat Finansowo — Budzetowy - FN

3) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej - SOC

4) Urzad Stanu Cywilnego - USC

5) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -
GKRO

2.W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) komdrka do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN
2) Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego — ZZK

3.W sktad Urzedu wchodzi samodzielne stanowisko ds. kultury w Referacie
QOrganizacyjnym.

4, Referatami kieruja kierownicy, ktérzy organizujg prace referatu oraz
kontrolujg wykonanie zadan realizowanych przez poszczegolnych pracownikow,

5. Komdrkami organizacyjnymi kierujg osoby powotane przez Wéjta w drodze
zarzgdzenia sposrod pracownikow Urzedu.

&7

1.Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Podziatu referatéw na stanowiska
pracy dokonuje Wojt.
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2.5trukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

Pomoc prawna Urzedu moze by¢ Swiadczona w réznych formach.

Rozdziat IV
Zasady Funkcjonowania Urzedu
§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

)
)
4) jednoosobowego kierownictwa,
) kontroli zarzadczej,

) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty

oraz wzajemnego wspotdziatania.
§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadars Urzedu
dziatajg na podstawie prawa oraz w granicach prawa i obowigzani sg do
Scistego jego przestrzegania.

§11

1.Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoline] starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2.Zakupy dokonywane sg po wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie z
przepisami prawo zamowien publicznych oraz zarzadzeniem Waéjta w sprawie
ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
hieprzekraczajgce] réwnowartosci kwoty 30 000 Euro.
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§12

1.Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

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

3.Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalna realizacje zadati referatdw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzdr nad nimi.

§13

1.W urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza.

2.Szczegdtowe zasady kontroli zarzagdczej okresla odrebne zarzgdzenie Wojta.
§14

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

2.Referaty sg zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegoinosci w zakresie wymiany informacji |

wzajemnej konsultacii.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
§ 15

1.Wéit - stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta
zwigzahe z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje
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Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy w

drodze uchwaly. Pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéijta

wykonuje Sekretarz,

2.Do zakresu zadan Wdjta nalezy:

1)
2)

3)

8)
9)

Wit jest kierownikiem Urzedu,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

reprezentuje Urzad na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych Gminy,

kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

zwotywanie okresowych , nie rzadziej niz na kwartat, narad z udziatem
kierownikdw poszczegdlnych referatow i pracownikow w celu
uzgodnienia ich wspdétdziatania i realizacji zadan,

analizowanie o$wiadczen majgtkowych pracownikow zobowigzanych do
ich sktadania zgodnie z ustawg o samorzgdzie gminnym,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi referatami w
szczegdlnosci dotyczacych podziatdw zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig 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

swoim imieniu Sekretarzowi Gminy,

12) sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan obronnych

wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne.
Sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawecy,

14) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Sekretarza Gminy,

Skarbnika, radcy prawnego, kierownikéw referatow oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
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§16

1.Sekretarz — zatrudniony na podstawie umaowy o prace.

2.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegdlnosci:

14)
15)

16)

17)
18)

19)

opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzeduy,
nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

opracowuje projekty podziatu referatow na stanowiska pracy,
opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow oraz dla
poszczegdlnych stanowisk pracy,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

nadzoruje przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podiegtych
pracownikow,

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami,
referendami i spisami,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawecy,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,
prowadzenie kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

wspoipraca z Radg Gminy,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ich
rejestru,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w ustalonym
zakresie,

kierowanie Referatem Organizacyjnym,

koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte
komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze z ustaw szczegodlnych i opracowanych plandw,
realizacja zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
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20) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem naboru na
wolne stanowisko urzednicze,

21) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, za
wyjatkiem nawigzania i rozwiazania stosunku pracy oraz ustalania
wynagrodzenia,

22} zastepowania Woéjta w przypadku wykorzystywania urlopu
wypoczynkowego na podstawie odrebnego upowainienia,

23) opracowanie projektdw statutdw jednostek pomocniczych Gminy,

24) realizacja i koordynacja Wspdlnej Metody Oceny — CAF w Urzedzie,

25) organizacja wyboréw sottysdw i rad soteckich,

26) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta,

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

1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego gminy,

2} wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i przepiséw
wykonawczych wydanych na ich podstawie,

3) opracowanie projektu budzetu i jego zmian,

4) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy
budzetu oraz biezgce informowanie Wajta o jego realizacji,

5) kierowanie Referatem Finasowo — Budzetowym,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowacd
powstanie zobowigzan pienieznych,

7) prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

9} kontrola dtugu publicznego i réwnowagi budzetowej

10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

11) wspdtpraca z Regionalnhg Izbg Obrachunkows,

12) nadz6r nad opracowaniem i realizacjg plandw finansowych gminy,

13) nadzdr nad realizacjg polityki podatkowe] gminy,
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14) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow Referatu Finansowo -
Budzetowego,

3.W przypadku niechecnosci Skarbnika jego obowigzki przejmuje inny
upowainiony pracownik Referatu.

§18
1.Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2.Wprowadza sie zasade dwustronnego pisania pism, decyzji, umdw.

3.Na drugim egzemplarzu projektu pisma, decyzji, umowy pracownik
prowadzacy sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu i date jego

zfozenia).
Rozdziat VI
Zadania i kompetencje poszczegodinych referatow.
§19
1.Do wspdlnych zadan referatdw nalezy:

1) w zakresie swoich wtasciwoséci prowadzenie postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie
projektdw dokumentdw w tym: pism, decyzji, postanowien i umow,

2) przygotowywanie materiatow, analiz, ocen i informacji na posiedzenia
Rady Gminy i jej komisji,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materiatow
hiezbednych do przygotowania projektu budietu gminy,

4) przestrzeganie zapisow Kodeksu Etyki pracownikdw samorzadowych,

5) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

7) przygotowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i
whnioskow obywateli,
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9)

wspotdziatanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach

powszechnego obowigzku obrony, zarzgdzania kryzysowego i OC, a w

szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych
wynikajgcych z opracowanych plandw w tym planu operacyjnego
funkcjonowania gminy i kart realizacji zadan operacyjnych,

b) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzieé zwigzanych z
przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeristwem gminy w tym
przygotowania do wykonania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na stanowisku
kierowania,

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

d) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad
oraz organy nadrzedne.

§20

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.Z zakresu spraw kadrowych:

1)

2)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu
od obowigzku odbywania czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny, wspdtpraca w tym zakresie z inspektorem w
Referacie Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej,
ewidencja czasu pracy pracownikow,

ewidencja wyjazdow i wyjs¢ stuzbowych oraz prywatnych w godzinach
pracy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

przygotowywanie projektéw plandw wykorzystania urlopow
wypoczynkowych i czuwanie nad ich realizacja,
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) prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopow wypoczynkowych,
8) kompletowanie wnioskdow emerytalno - rentowych pracownikow,
) kierowanie pracownikéw na ckresowe badania lekarskie,

10) prowadzenie okreslonych spraw zwigzanych z naborem na wolne
stanowiska urzednicze,

11) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikdw,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudniania dyrektordw i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, oceniania dyrektoréw tych
jednostek, awansu zawodowego nauczycieli,

13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

14) sporzadzanie zeznan swiadkow do celdow emerytalnych.

2.Z zakresu obstugi Rady Gminy i jej komisji:

1) prowadzenie dokumentacji Rady i jej komisji,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

3) przygotowywanie we wspodtpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami
projektow uchwat, informacji, sprawozdan na posiedzenia Rady i jej
komisii,

4) protokotowanie sesji Rady, posiedzen, zebran i spotkan,

5) prowadzenie rejestru uchwat, interpelacji radnyeh,

6) przekazywanie uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej i Wojewody
w ustawowym terminie,

7) obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady oraz radnych,

8) obstuga narad z sottysami.

3.Z zakresu sekretariatu i spraw organizacyjnych Urzedu:

1)  przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz
prowadzenie dziennika korespondencji,
2)  nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i prowadzenie ich
¥ rejestru,
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3)  przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw oraz
organizowanie ich kontaktdw z Przewodniczgcym Rady, Wojtem lub

Sekretarzem,
4)  zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i sSrodki czystosci,
5)  prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,
6)  obstuga centrali telefonicznej, faxu i innych urzgdzen biurowych,

7)  prowadzenie rejestrow upowazinien i petnomocnictw,

8) prowadzenie rejestru wydanych kluczy,

9)  wspodipraca z wydawnictwami gazet i czasopism,

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowe] Urzedu,

11) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

12} prowadzenie ksigzki kontroli,

13) koordynacja sporzadzania sprawozdan w systemie elektronicznym i
obstuga poczty elektronicznej.

4.7 zakresu dziatalnosci gospodarczej:

1) ewidencja dziatalnosci gospodarczej w systemie elektronicznym,
wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi organami administracji,

2} wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

3) nadzdr nad poborem optat za korzystanie z zezwoleri ha sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych, prowadzenie rejestruy,

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat za
korzystanie z zezwolen,

5) udostepnianie zainteresowanym urzedowych formularzy, wnioskdw
wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze Sgdowym umozliwiajgcych
rejestracje podmiotow oraz informacji o wysokosci optat, sposobie ich
uiszczania i wiasciwosci miejscowej wtasciwych saddw rejestrowych,

6) przedstawianie propozycji Radzie Gminy odnosnie dnii godzin otwierania
oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladéw
gastronomicznych i zaktaddw ustugowych dla ludnosci,

7) prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dzieciecych.

5.Do zadan prawnika nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
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6.Z zakresu ochrony zdrowia:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowani w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii,

2) wspotdziatanie z jednostkami ochrony zdrowia i stuzb sanitarnych w
sprawach dotyczgcych zdrowia mieszkaricdw gminy oraz dla zapewnienia
nalezytego stanu bezpieczenstwa sanitarnego,

3) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

7. Z zakresu informatyzacji urzedu:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych
Urzedu,

2) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

3) gospodarowanie sprzetem informatycznym,

4) wykonywanie cbowigzkdéw administratora systemdw informatycznych

(ASI} Urzedu.

8. Samodzielne stanowisko do spraw kultury:

1) organizacja i techniczne przygotowanie imprez kulturalnych i sportowych
na terenie gminy,

2) udostepnianie bazy lokalowej gminy dla organizatoréw dziatalnosci
kulturaine] i sportowe],

3) koordynacja dziatalnosci kulturalnej i sportowej w poszczegolnych
sotectwach gminy,

4) propagowanie kultury fizyczne] i sportu na terenie gminy,

5} wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie szerzenia kultury i

sportu.

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,
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§21

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

-

2)

12)

13)
14)

15)

1) ‘ przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy

oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium Wajta,

nadzorowanie prawidtowos$ci wykonania budzetu,

zapewnhienie obstugi finansowo ksiegowej Urzedu,

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentdw,
przygotowanie materiatow niezbednych do wykonania chowiazkéw z
zakresu sprawozdawczosci budzetowej,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

dokonywanie odpisow amortyzacyjnych i naliczanie umorzen od
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow:
roinego, lednego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych oraz
innych podatkdw i opfat pozostajgcych w zakresie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami, rozktadaniem
na raty i umorzeniami w zakresie podatkéw i optat oraz zobowigzan
cywilno — prawnych,

prowadzenie ewidencji podatkow i inkasentdw,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i faktycznym deklaracji i informacji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

(/1/6?) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej

17)
18)

19)
20)

zobowigzan pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
przygotowywanie danych oraz sporzadzanie projektow aktow prawnych
i uchwaf dotyczgcych podatkdw i optat,

sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych podatkdw i optat,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
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E {21) ‘wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i osigganych dochodach
*fj e w gospodarstwie rolnym,
t/ 22) ;wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

237) prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczania oswiadczen o

_ prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

J 245')‘-E prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji
rolnej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, a takze z innymi
podatkami, optatami i sktadkami do uiszczania ktérych gmina
zobowigzana jest innymi ustawami,

26) naliczanie i egzekucja naleznodci z tytutu czynszéw za lokale i
dzierzawione grunty komunalne,

27) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji inwestycji komunalnych.
§22
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej nalezy:
1. W zakresie zadan ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcdw,

2) wprowadzanie zmian do Rejestru PESEL na podstawie zgtoszen
meldunkowych, postanowien sgddw i decyzji administracyjnych, zlecen,

3} wnioskowanie do wtasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

4) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

5) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru

~ zamieszkania cudzoziemcdw, rejestru dowodow osobistych oraz

dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

6) wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

7) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodow osobistych,

8) sprawy repatriacji,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

10) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.
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2/ W zakresie zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
ludnosci, spraw obronnych:

1) zadania w zakresie powszechnego obowigzku obrony, a w tym zadania w
zakresie: planowania operacyjnego, wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych
w tym Akcji Kurierskiej, Swiadczen na rzecz obrony, przygotowania
systemu kierowania obrong gminy, przygotowania stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, planowania i realizacji szkolenia cbronnego,
sprawozdawczosci itp.

2) zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego,

3) zadania w zakresie obrony cywilnej.

4) W przypadku szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacje zadan
obronnych zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu okre$la regulamin organizacyjny
Urzedu na okres zagrozenia bezpieczeistwa panstwa i czas wojny.

3/ W zakresie zada zwigzanych z ochrong przeciwpozarowy:

1) prowadzenie dziatan prewencyjnych w zakresie przestrzegania przepisdw
przeciwpozarowych w Urzedzie Gminy i podlegtych jednostkach,

2) przygotowywanie materiatow (projektow zarzadzen, decyzji oraz
sprawozdan) dla organow gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

3) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy,

4} nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig gminnych OSP,

5) planowanie i realizacja zakupdw sprzetu technicznego oraz materiatéw
na potrzeby OSP,

6) wspotpraca z jednostkg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

4/ W zakresie imprez masowych:

1} prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o zbidrkach publicznych,
imprezach masowych i zgromadzeniach.

5/ W zakresie spiséw powszechnych:

1) udziat w pracach zwigzanych ze spisami powszechnymi.
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6/ Z zakresu ochrony zabytkdow:

1} ochrona ddbr kuitury,
2) tworzenie parkow kulturowych,
3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robdt publicznych przez

urzad i wspdtpraca z urzedem pracy w tym zakresie oraz spraw skazanych

wykonujgcych orzeczone kary (prace spoteczne) w urzedzie.

§23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)
2)

3)

6)

sporzgdzanie aktow stanu cywilnego,
prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzen, matzenstw i zgonow
zgodnie z wymogami prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen przewidzianych w
prawie o aktach stanu cywiinego, kodeksie rodzinnym i opiekuficzym,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia zwigzku matzenskiego za granicag,
przyjmowanie przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym
o$wiadczen dotyczacych:

a) wstgpienia w zwigzek matzenski, uznania dziecka,

b} wyboru nazwiska, nadania dziecku nazwiska, powrotu do

nazwiska.

wspdtdziatanie z sgdami, ewidencjami ludnosci i innymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie dokonywania zmian, majacych wptyw na
zasadniczg tre$¢ aktow stanu cywilnego oraz rejestru PESEL,
wspotdziatanie z administracjg rzadowa oraz kancelariami koscielnymi w
zakresie rejestracji stanu cywilnego,
wydawanie decyzji dot. zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia pisowni
imion | nazwisk,
organizowanie ceremonii §lubnych oraz jubileuszy pozycia matzenskiego
i 100- lecia urodzin,
Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego, dla
ktorych zakonczyt sie okres przechowywania w tutejszym Urzedzie,
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archiwizacja dokumentow Urzedu Stanu Cywilnego, wspotpraca z
Archiwum Panstwowym.

§ 24

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy:

1. Z zakresu gospodarki gruntami:

1 W N e

)
)
)
)
)
)
)

~J

8)
9)

gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem nieruchomosci,
rozgraniczanie, podziat i scalanie nieruchomosci,

naliczanie optat adiacenckich,

zapewnienie wyceny nieruchomaosci przeznaczonych do sprzedazy,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

sporzgdzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
organizowanie przetargdw na zbywanie sktadnikdw zasobu
nieruchomosdci,

tworzenie zasohdw gruntdw na cele zabudowy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

10} korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
11} prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntdw rolnych i lesnych,

12) zagospodarowanie wspdélnot gruntowych.

2. Z zakresu gospodarki komunalnej, przestrzennej, drég publicznych i

wewnetrznych:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi,

2) przygotowywanie propozycji stawek czynszéw i optat za lokale,

3} nadzorowanie inwestycji gminnych,

4) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o srodki pomocowe na zadania
inwestycyjne gminy i innych jednostek organizacyjnych gminy,

5) nadzorowanie remontdw, napraw i konserwacji budynku urzedu oraz

innych budynkéw bedacych wtasnoscig gminy, pilnowanie terminow
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przeglagdow budynkodw, urzadzen i instalacji oraz prowadzenie

" dokumentacji i ksigzek obiektéw budowlanych,

11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

realizacja zadan z zakresu zamoéwien publicznych,

utrzymanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych i mogit wojennych,
prowadzenie ksigg cmentarnych,

wspotdziatanie przy realizacji zadan wynikajgcych z przepisdw o stanie
kleski zywiotowe],

przygotowanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow | wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w z miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen w oparciu o przepisy ustawy o rewitalizacji,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru tych decyzji,

aktualizacja elektronicznej formy ewidencji geodezyjnej i ewidencji
nieruchomosci,

przygotowywanie projektow rozstrzygnied, wnioskow i stanowisk
organdw gminy, dotyczacych zaliczenia drog do poszczegdlnych
kategorii,

projektowanie przebiegu drog gminnych i wewnetrznych,

budowa, modernizacja, ochrona i zarzadzanie drogami gminnymi i
wewnetrznymi,

ustalanie liczby i usytuowania przystankéw komunikacji publicznej,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej,
orzekanie o przywroéceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

naliczanie optat za zajecie pasa drogowego drog gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkow3a
nieruchomosci.
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3. Z zakresu energetyki gminnej:

1)

2)
3)

opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w energie
cieplng, elektryczng i paliwa gazowe,

promocja i wdrazanie odnawialnych Zzrddet energii,

doradztwo energetyczne.

4, Z zakresu utrzymania czystosci i porzadku:

1)

2)

rozpatrywanie wnioskdw o zezwolenie na Swiadczenie ustug w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

rozpatrywania wnioskéw o zezwolenia na Swiadczenie ustug w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

rozpatrywanie wnioskdw o zezwolenie na $wiadczenie ustug w zakresie
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i
spalarni zwlok zwierzecych i ich czesdi,

prowadzenie rejestru dziatalnosdci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy Radkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z: ustaleniem wysokosci, ulgami,
odroczeniami, rozktadaniem na raty i umorzeniami w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

realizacja innych zadan natozonych na gmine ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

5. Z zakresu rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodne;j:

1)
2)
3)
4)

5)

realizacja zadan ustawowych natozonych na gmine z zakresu rolnictwa,
wspétpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

udziat w szacowaniu skutkow klgsk zywiotowych,

uzgadnianie wnioskow dotyczgcych uznawania laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa za ochronne,

wykiadanie projektdw plandw urzgdzania laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa do wgladu w siedzibie urzedu,

str. 21



6) wykonywanie zadan bedacych w kompetencji gminy wynikajgcych z
ustawy prawo wodne,

6. Z zakresu towiectwa:

1) opiniowanie wnioskéw odnosnie wydzierzawienia obwoddw towieckich,

2} opiniowanie rocznych planéw fowieckich,

3} wspdtdziatanie z dzierzawcg lub zarzadeg obwodu fowieckiego w
zagospodarowaniu obwodow towieckich, w szczegdlnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,

4) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu
dotyczgcego wynagrodzenia szkéd wyrzgdzonych przez zwierzyng towng,

5) przyjmowanie zgtoszen od dzierzawcow i zarzadcow obwoddw
towieckich o dostrzezonych objawach chordb zwierzat zyjgcych wolno.

7. Z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody:

1) sporzadzanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska,

2) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
mogaca negatywnie oddziatywac na srodowisko,

3} prowadzenie postepowati dotyczacych decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia mogacego
oddziatywac na srodowisko,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach usunigcia
drzew tub krzewow z terendw nieruchomosci,

5) realizacja programu usuwania wyrobdéw zawierajgcych azbest.

8. Z zakresu ochrony zwierzat:

1) opracowywanie projektu decyzji o czasowym odebraniu zwierzat,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa
rasy uznawanej za agresywna,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

4) coroczne przygotowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat.
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§25

Komorka organizacyjna ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania
wynikajgce z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

§26

Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego wykonuje na obszarze gminy zadania
wynikajgce z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 27

Postepowania kancelaryjne w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 28

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy

szczegdlowe,
§29

1.Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2.Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3.Zafaczniki do Regulaminu stanowig jego integralna czesé.

§30

1. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
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2.Kierownicy Referatow maja obowigzek zapoznac pracownikdw z trescig
Regulaminu.

3. Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

WOIT GMINY

Stanigine Herej
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WOIET GMINY
Radkow

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radkowie - Zarzadzenie Nr 8/2017 r.
Wojta Gminy Radkéw z dnia 01.02.2017 r.

Schemat organizacyjny Urzedu

Wéjt Gminy
v
Sekretarz Gminy
[SG]
jI
A 4 i .
Skarbnik Referat C[)égRa]nizachny
[SKG]
T v
Referat Fi Samodzielne
elerat Finansowo Stanowisko ds. Kultury
Budzetowy [ORK]
[FN] :

Komorka Organizacyjna
ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych
[OIN]

h 4

Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej
[GOPS]

Gminna Biblioteka
Publiczna
[GBP]

Referat Spraw
Obywatelskich,
Obronnych i Obrony
Cywilnej
[SOC]

Zespodt Szkot
[ZS]

Urzad Stanu Cywilnego
[USC]

Referat Gospodarki
Komunainej, Rolnictwa i
Ochrony Srodowisk
[GKRO]

Komgorka Organizacyjna
Gminny Zespot
Zarzadzania
Kryzysowego
[ZZK]

Radca Prawny
[RP]

t—

Przedszkole
Samorzadowe
[PS]
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WOIT GMINY
Radlkdw

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radkowie - Zarzgdzenie Nr 8/2017 .
Waijta Gminy Radkow z dnia 01.02.2017 r.

Zasady podpisywania pism
§1
Do podpisu Wdjta zastrzezone sa:

s akty normatywne Wdjta

¢ wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych

e odpowiedzi na wystagpienia organdw kontroli

e decyzje w sprawach oscbowych pracownikow Urzgdu

o odpowiedzi na skargi i wnioski cbywateli

e pisma zawierajace o$wiadczenia woll

¢ pozwolenia na zbiorki publiczne

e decyzje z zakresu administracji publicznej

e petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu

e petnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzedu Gminy przed
sadami, organami egzekucyjnymii organami administracji publicznej

e pisma do Rady Gminy, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

e pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow

e pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta do jego
podpisu

e korespondencja kierowana do:
- Prezydenta RP, Marszatka Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
- Premiera i Wicepremiera oraz Ministréw,
- Wojewodow,
- Marszatkow Wojewodztw,
- Prezydentéw, Starostéw, Burmistrzow i Wéjtéw.
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§2
Sekretarz podpisuje pisma wymienione w § 1 w razie nieohecnosci
Wjta, a inne pisma i decyzje zgodnie z zakresem powierzonych
obowiazkéw i na podstawie odrebnie udzielonych upowaznien.

§3

Skarbnik podpisuje pisma zgodnie z zakresem obowigzkow.

§4
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan.

§5
Kierownicy Referatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatar Referatéw nie zastrzezone do
podpisu Wéjta,
2) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej Referatdw i zakresu
zadan dla pracownikow Referatow i stanowisk.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji
administracyjnych na drugim egzemplarzu, pod trescig pisma z lewej
strony umieszczajg swoj odreczny podpis {skrét podpisu) i datg jego
ztozenia.
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