ZARZADZENIE NR 9/2026
WOJTA GMINY RADKOW

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radkéw.

Na podstawie art. 33 ust2 ustawy zdnia 8marca 1990roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje  Regulamin  Organizacyjny = Urzedu = Gminy  Radkow, stanowiacy  zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie 8/2017 Wojta Gminy Radkow zdnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Radkowie,

2) Zarzadzenie 53/2017 Wojta Gminy Radkow z dnia 18.12.2017 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Wojta Gminy Radkoéw z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi
Gminy w Radkowie,

3) Zarzadzenie 42/2018 Wojta Gminy Radkéw z dnia 14.11.2018 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Wojta Gminy Radkow z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Radkowie,

4) Zarzadzenie 50/2018 Wojta Gminy Radkoéw z dnia 17.12.2018 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Wojta Gminy Radkow z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Radkowie,

5) Zarzadzenie 42/2018 Wéjta Gminy Radkéw z dnia 14.11.2018 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Wojta Gminy Radkow z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Radkowie,

6) Zarzadzenie 50/2018 Wojta Gminy Radkéw z dnia 17.12.2018 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Wojta Gminy Radkow z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi
Gminy w Radkowie,

7) Zarzadzenie 42/2020 Wojta Gminy Radkéw z dnia 12.18.2020 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Woéjta Gminy Radkow z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi
Gminy w Radkowie,

8) Zarzadzenie 52/2021 Wojta Gminy Radkow z dnia 08.09.2021 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Woéjta Gminy Radkéw z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi
Gminy w Radkowie,

9) Zarzadzenie 45/2022 Woéjta Gminy Radkéw z dnia 01.17.2022 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia 8/2017
Woéjta Gminy Radkéw z dnia 01.02.2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi
Gminy w Radkowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ja rOS+aW Elektronicznie
podpisany przez

Jan Jarostaw Jan Dominik
Data: 2026.01.30

Dominik  1303s2+0100
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2026

Wojta Gminy Radkéw z dnia 02.02.2026 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W RADKOWIE
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I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Radkowie zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

zakres dziatania i zadania Urz¢gdu Gminy w Radkowie, zwanego dalej ,,Urzedem”,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

b=

zakres dziatania kierownictwa Urzgdu 1 poszczegdlnych referatéw w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radkow,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Radkowie,

3. Wojcie, Zastepcey, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Radkow, Zastgpce Wojta Gminy Radkow, Sekretarza Gminy Radkow, Skarbnika
Gminy Radkow.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
3. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Radkow.

II. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie :

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych na mocy innych ustaw, w tym ustawy o obronie Ojczyzny, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien z organami administracji publiczne;,

4) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
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§ 5. 1. Do zadan Urzegdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.
W szczeg6lnosci do Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia budzetu Gminy i jego wykonanie,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy,

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

7) prowadzenie zbiordw przepisOw gminnych oraz ich udostgpnianie do informacji
publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) ewidencjonowanie, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

10) ochrona ludnosci przed klgskami zywiotowymi,

11) ochrona danych osobowych.
2. Zadania okreslone w § 4 ust. 2 realizujg rowniez gminne jednostki organizacyjne.

3. W celu pelnego dostepu do informacji oraz zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajduja
sie:
1) tablica ogloszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk.
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II1. Organizacja Urzedu
§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace 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

3. Referatami kierujg kierownicy, ktorzy organizujg prace referatu oraz kontrolujg wykonanie

zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.

§ 7. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Podziatu referatdow na stanowiska pracy

dokonuje Wojt.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

§ 8. Pomoc prawna Urzedu moze by¢ swiadczona w r6znych formach.
IV. Zasady Funkcjonowania Urzedu

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne referaty,

8) koordynacji i wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan Urzedu dzialajg na

podstawie prawa oraz w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
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§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami prawo

zamoOwien publicznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecen i1 shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza

odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Zastgpca Wojta w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia obowigzkow

wykonuje wszystkie jego zadania.
4. Stanowisko Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza Gminy moze by¢ stanowiskiem laczonym.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy

optymalna realizacj¢ zadan referatow 1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

6. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow

1 sprawuja nadzor nad nimi.
§ 13. 1. W urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 14. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa 1 Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania, rowniez z jednostkami organizacyjnymi Urzedu

w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
V. Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 15. 1.Wojt - stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane

Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.

Id: FFF127C2-7ED1-49F3-B3C7-8D3D46684193. Podpisany Strona 5



Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci z zakresu

prawa pracy wobec Wojta wykonuje Sekretarz.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy prowadzenie polityki rozwoju Gminy, w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracg Urzedu,

2) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
Gminy,

4) kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

5) skltadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielania
uprawnien w tym zakresie,

6) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

7) zatwierdza zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz oceny pracy,

8) zwotywanie okresowych, nie rzadziej niz na kwartal, narad z udzialem kierownikow
poszczegblnych referatow i pracownikdw w celu uzgodnienia ich wspoldziatania
1 realizacji zadan,

9) analizowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw zobowigzanych do ich
sktadania zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

10) rozstrzyganie sporoOw pomigdzy poszczegdlnymi referatami w szczegodlnosci
dotyczacych podziatow zadan,

11) wykonuje uchwaty Rady oraz przektada na sesj¢ Rady sprawozdania z ich wykonania,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

13) udziela pelnomocnictw procesowych,

14) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach
z zakresu administracji publicznej,

16) moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania, o ktorych mowa w
punkcie 12, w swoim imieniu lub udzieli¢ pelnomocnictw do okreslonych czynnosci,

17) sprawuje ogoOlne kierownictwo 1 nadzor nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming 1 podlegle jednostki organizacyjne. Sprawuje funkcje
Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
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19) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Radcy Prawnego, Kierownikow Referatow oraz Kierownikéw
Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

20) wykonuje wszelkie zadania zastrzezone dla Woéjta przepisami prawa, regulaminem i

uchwatami Rady.
§ 16. 1. Zastepca Wojta — stanowisko z powotania.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta we wszystkich sprawach nalezacych

do Wojta w razie jego nieobecnosci.
§ 16. 1. Sekretarz — zatrudniony na podstawie umowy o pracg.

2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

3) opracowuje projekty podziatu referatow na stanowiska pracy,

4) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow oraz dla poszczegolnych
stanowisk pracy,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy,

7)  wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow,

8) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami,

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

11) nadzoruje system funkcjonowania kontroli w Urzedzie,

12) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

14) wspolpraca z Radag Gminy,

15) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz prowadzenie ich rejestru,

16) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w ustalonym zakresie,

17) kierowanie Referatem Organizacyjnym,
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18) nadzoér nad koordynowaniem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte
jednostki organizacyjne wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z ustaw szczego6lnych
1 opracowanych planow,

19) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze,

20) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

21) zastgpowania Wojta w przypadku wykorzystywania urlopu wypoczynkowego na
podstawie odrgbnego upowaznienia,

22) opracowanie projektow statutow jednostek pomocniczych Gminy,

23) organizacja wyborow soltysow i rad soteckich,

24) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

25) wspoéldziata z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

26) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.
§ 17. 1. Skarbnik — stanowisko z powotania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci 1 przepisow wykonawczych
wydanych na ich podstawie,

3) przygotowuje materialy o stanie finansow Gminy bedace podstawag okreslenia
zarowno kierunkow polityki spoteczne; 1 gospodarczej, jak roéwniez polityki
finansowej Gminy,

4) opracowanie coroczne projektu budzetu i jego zmian, oraz sprawozdania z ich
realizacji, kontrolowanie 1 nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy
budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

5) kierowanie Referatem Finansowo — Budzetowym,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

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

8) kontrola dtugu publicznego i rownowagi budzetowej,
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9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa 1 urzedami skarbowymi,

nadzor nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych gminy,

nadzoér nad realizacjg polityki podatkowej gminy,

nadzor nad egzekucja 1 windykacja naleznosci z tytulu podatkow, optat i grzywien
ustalanych przez Gming,

nadzor nad opracowaniem okresowej informacji o stanie mienia komunalnego
1 formutowanie zalecenia dotyczacego dalszego nim gospodarowania,

dokonuje oceny sytuacji finansowej i majatkowej jednostek organizacyjnych Gminy,
wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

podejmuje dziatania w celu otrzymania dodatkowych $rodkow finansowych z
przeznaczeniem na inwestycje poprzez:

a) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkow z kredytow,
obligacji i pozyczek,

b) wnioskowanie do Wojta o lokowanie aktualnie wolnych srodkéw na lokatach
terminowych,

nadzoruje prawidlowo$¢ wykorzystania $rodkéw finansowych przy realizacji
inwestycji wspotfinansowanych przez partneréw, w tym z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej,

przeprowadzanie okresowych ocen pracownikoéw Referatu Finansowo —
Budzetowego,

wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta, Zastgpce lub Sekretarza.

3. W przypadku nieobecno$ci Skarbnika jego obowigzki przejmuje inny upowazniony

pracownik Referatu.

§ 18. 1. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Wprowadza si¢ zasad¢ dwustronnego pisania pism, decyzji, umow.

3. Na drugim egzemplarzu projektu pisma, decyzji, umowy pracownik prowadzacy sprawe

umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu i date jego ztozenia).

V1. Zadania kierownikow referatow i pracownikow Urzedu

§19. 1.

Kierownicy Referatow, oprocz swojego zakresu czynnosci:
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1) kierujg praca Referatu,

2) nadzorujg terminowe 1 prawidtlowe wykonywanie zadan i1 zatatwianie spraw przez
podlegtych pracownikow,

3) usprawniajg organizacje¢, metody i formy pracy Referatu, w tym opracowuja procedury
zatatwiania poszczego6lnych spraw,

4) podejmuja dziatania na rzecz ksztaltowania wtasciwych stosunkow pracy oraz dbajg o
wysokg jakos¢ pracy,

5) dokonujg ocen pracownikow oraz wnioskujg w sprawie ich awansowania, nagradzania
lub karania,

6) przygotowuja projekty zakresOw czynnosci (opisow stanowisk) dla podlegtych
pracownikow; przydzielaja zadania do realizacji oraz kontroluja wypelnianie
obowigzkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikow, nadzoruja przestrzeganie
przez podlegtych pracownikdéw przepisdw prawa oraz wewnetrznych regulacji i zasad
przyjetych w Urzedzie,

7) kontroluja stosowanie przez pracownikow przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

8) sprawuja nadzor nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia
Urzedu,

9) planuja i realizacjg wydatki w budzecie Gminy w zakresie funkcjonowania Referatu,

10) wspoldziataja z Referatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania materialow
na sesje Rady i1 posiedzenia Komisji oraz spotkania 1 narady organizowane przez Woijta,

11) uczestniczg na polecenie Wojta w posiedzeniach Rady 1 Komisji oraz biorg udziatu
w ich dziatalnos$ci kontrolne;,

12) przedstawiajg sprawozdania i informacje z realizacji zadan przez podlegly Referat.

2. Kierownicy Referatow Urzedu ponosza bezposrednig odpowiedzialnos$¢ za pracg Referatow
przed Wojtem.

3. Podczas nieobecnosci kierownika Referatu zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik
z danego Referatu po uzgodnieniu z Wojtem.

4. Zastgpstwo 1 jego zakres, ustala w uzgodnieniu z Wojtem kierownik Referatu
w opracowanym dla danego pracownika zakresie czynnoSci.

5. Przy zmianach personalnych na stanowiskach urzedniczych Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie spraw.
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§ 20. 1. Do obowigzké6w pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

—_

) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) stosowanie si¢ do polecen przetozonych oraz wykonywanie innych zadan i czynnosci
powierzonych przez przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestrzeganie obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,
4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

7) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego. Troska o wlasciwe relacje z innymi
pracownikami oraz wlasciwg atmosfere w pracy,

8) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego mienia,

9) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie si¢
egzaminom sprawdzajacym,

10) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

11) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim
1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

12) niezwlocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspdtpracownikow, a takze
innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

2. Pracownicy Urzgdu ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace przed wlasciwym Kierownikiem
Referatu.

3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci
ustalone przez Kierownika Referatu i zatwierdzane przez Wojta.

VII. Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow.

§ 21. 1. Do wspodlnych zadan referatow nalezy:
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1) w zakresie swoich wlasciwosci prowadzenie postegpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektow dokumentow w tym:
pism, decyzji, postanowien i umow,

2) przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, analiz, ocen 1 informacji na
posiedzenia Rady Gminy i jej komisji oraz na potrzeby Wojta,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

5) przestrzeganie zapisOw Kodeksu Etyki pracownikow samorzgdowych,

6) zalatwianie spraw wptywajacych do Urzedu bez zbednej zwtoki,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

8) prowadzenie zbioru kart ustlug wiasciwych dla danego Referatu oraz wydawanie
klientom drukéw 1 formularzy urzedowych oraz zatacznikéw kart ustug,

9) wspoéldzialanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
kancelaryjne;j,

12) przygotowanie i przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego,

13) rozpatrywanie i1 zatatwianie interpelacji 1 wnioskdw radnych oraz skarg i wnioskoéw
obywateli,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzeni Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2026 roku
(RODO),

15) wykonywanie zadafh wynikajacych z ustawy o informacjach niejawnych,

16) wspotpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie sporzgdzania sprawozdan, szacunkow
1 ankiet,

17) prawidlowe 1 terminowe wykonywanie we wspoipracy z Sekretarzem czynnosci
zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej,

18) wspodtdziatanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego
obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i1 OC, a w szczegolnosci:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadah obronnych wynikajacych
z opracowanych planow w tym planu operacyjnego funkcjonowania gminy i kart
realizacji zadan operacyjnych,
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b) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy w tym przygotowania do wykonania zadan
w sktadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowisku kierowania,

¢) 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 skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy

nadrzedne.
§ 22. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od obowigzku
odbywania czynnej stuzby wojskowej] w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny, wspOlpraca w tym zakresie z Referatem Spraw Obywatelskich,
Obronnych i Obrony Cywilne;j,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

ewidencja wyjazdow 1 wyjs$¢ stuzbowych oraz prywatnych w godzinach pracy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

AN

przygotowywanie projektow planow wykorzystania urlopéw wypoczynkowych
1 czuwanie nad ich realizacja,

7. prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych,

8. kompletowanie wnioskOw emerytalno - rentowych pracownikow,

9. kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

10. prowadzenie okreSlonych spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze,

11. szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

12. prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania dyrektorow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, oceniania dyrektorow tych jednostek, awansu
zawodowego nauczycieli,

13. prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia,

14. sporzadzanie zeznan swiadkow do celow emerytalnych.
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15

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33

35.

36.

37.

38.

39.

. prowadzenie dokumentacji Rady 1 jej komisji,

16.

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,

zebran 1 spotkan Rady i jej komisji,

przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami projektow

uchwat, informacji, sprawozdan na posiedzenia Rady i jej komisji,

protokotowanie sesji Rady, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwal, interpelacji radnych,

przekazywanie uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej i Wojewody w ustawowym

terminie,

obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady oraz radnych,

wykonywanie polecen stuzbowych przewodniczacego rady gminy w zakresie realizacji

zadan zwigzanych z funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych.

obstuga narad z sottysami,

przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika
korespondenc;ji,

obstuga skrzynki podawczej (e-dor¢czenia, ePUAP)

nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych 1 prowadzenie ich rejestru,

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

zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i §rodki czystos$ci,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

obstuga centrali telefonicznej 1 innych urzadzen biurowych,

prowadzenie rejestrOw upowaznien 1 pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru wydanych kluczy,

. wspotpraca z wydawnictwami gazet i czasopism,

34.

prowadzenie 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Urzedu,

utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

prowadzenie ksigzki kontroli,

koordynacja sporzadzania sprawozdan w systemie elektronicznym 1 obstuga poczty
elektroniczne;.

ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej w systemie elektronicznym, wspolpraca w tym

zakresie z wlasciwymi organami administracji,

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
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40.
41.

42.

43

44,

45.
46.

47.
48.

49.
50.

51.

52.

53.
54.

55.

56.
57.
58.
59.
60.

udzielanie informacji z centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
nadzor nad poborem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, prowadzenie rejestru,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za korzystanie z zezwolen,

. udostepnianie zainteresowanym urzedowych formularzy, wnioskéw wymaganych

ustawa o Krajowym Rejestrze Sadowym umozliwiajacych rejestracje podmiotow oraz
informacji o wysokos$ci optat, sposobie ich uiszczania i wilasciwos$ci miejscowej
wlasciwych sagdow rejestrowych,

przedstawianie propozycji Radzie Gminy odno$nie dni i godzin otwierania oraz
zamykania placowek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zaktadow
ustugowych dla ludnosci,

prowadzenie rejestru ztobkéw 1 klubow dzieciecych,

wspotdziatanie z Dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie przygotowania
arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

organizacja przeprowadzania awansow zawodowych nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi, nauka zawodu,
dofinansowaniem nauki mtodocianych,

organizacja przeprowadzania konkursow na dyrektoréw szkot i przedszkoli,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem (zmiany
organizacyjne), przekazywaniem i likwidowaniem szkot i placowek o§wiatowych,
realizacja spraw dotyczacych dokonywania okresowej oceny dyrektorow placéwek
o$wiatowych,

obstuga 1 prowadzenie zbiorczego systemu informacji o§wiatowej 1 sprawozdan
statystycznych z zakresu o$wiaty,

wspolpraca z Kuratorium O$wiaty 1 Ministerstwem Edukacji Narodowe;,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowani w trzezwosci 1 przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

wspotdzialanie z jednostkami ochrony zdrowia i stuzb sanitarnych w sprawach
dotyczacych zdrowia mieszkancow gminy oraz dla zapewnienia nalezytego stanu
bezpieczenstwa sanitarnego,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych Urzedu,
informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

gospodarowanie sprzetem informatycznym,

wykonywanie obowigzkow administratora systemow informatycznych (ASI) Urzedu.
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§ 23. Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podj¢cia
uchwaty w sprawie absolutorium Wojta,

nadzorowanie prawidlowosci wykonania budzetu, przygotowywanie projektow
uchwat w sprawie zmian budzetowych,

zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej Gminy,

uzgadnianie, przekazywanie i rozliczanie $rodkéw finansowych przyznawanych
poszczegbdlnych dysponentdéw,

przygotowanie materiatdow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci budzetowe;,

opracowywanie zasad udzielania dotacji jednostkom, ich przekazywanie i rozliczanie,
opracowywanie wnioskow o udzielenie pozyczek i dotacji z pozabudzetowych zrodet
finansowania i kredytow bankowych, a takze wnioskdw o umorzenie pozyczek,
ewidencja 1 uzgadnianie wptywu transz pozyczek i kredytow oraz dokonywanie sptat
rat i odsetek,

prowadzenie obstugi finansowej programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
dokonywanie odpisOw amortyzacyjnych i naliczanie umorzen od $rodkow trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich

rodzin,
kompletowanie dokumentow 1 sporzadzanie wnioskow o renty 1 emerytury,
rozliczanie funduszy celowych oraz otrzymywanych 1 udzielanych dotacji,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej oraz obstuga ksiegowa rzeczowego
majatku Gminy, w tym majatku Urzedu i majatku znajdujacego si¢ poza Urzgdem,

stanowigcego wiasno$¢ Gminy,

gospodarowanie drukami §cistego zarachowania,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodno$ci danych
zawartych w sprawozdaniach finansowych z planowanymi wielko$ciami, z
klasyfikacja budzetowa iz dokumentacja ksiggowa oraz zgodnosci dokumentow
ksiggowych 1 prowadzonej ewidencji ksiggowej z obowigzujacymi przepisami o

rachunkowosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem zakladowym funduszem

$wiadczen socjalnych,
prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikow majatkowych Urzedu,

prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu,

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagroéd jubileuszowych,

ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy oraz odpraw emerytalnych,

prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie wynagrodzen z tytulu umow zlecen oséb

fizycznych,

obliczanie zasitkow wychowawczych, opiekunczych, macierzynskich, rodzinnych i

chorobowych,

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie raportow

miesi¢cznych dla 0séb ubezpieczonych oraz prowadzenie rozliczen z ZUS,
sporzadzanie przelewow placowych,

obstluga finansowa funduszu §wiadczen socjalnych,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkow: rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od $rodkoéw transportowych oraz innych podatkéw 1 optat
pozostajacych w zakresie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami, rozkladaniem na raty
1 umorzeniami w zakresie podatkow 1 optat oraz zobowigzan cywilno — prawnych,
prowadzenie ewidencji podatkoéw i1 inkasentow,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 faktycznym deklaracji 1 informacji podatkowych sktadanych organowi

podatkowemu,
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36. przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

37. prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

38. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

39. przygotowywanie danych oraz sporzadzanie projektow aktow prawnych i uchwat
dotyczacych podatkow i optat,

40. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

41. sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;,

42. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 osigganych dochodach w
gospodarstwie rolnym,

43. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

44. prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczania o$wiadczen o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego,

45. prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

46. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, a takze z innymi podatkami,
optatami i sktadkami do uiszczania ktorych gmina zobowigzana jest innymi ustawami,

47. naliczanie i egzekucja nalezno$ci z tytutu czynszow za lokale i dzierzawione grunty
komunalne,

48. prowadzenie i rozliczanie dokumentacji inwestycji komunalnych.
§ 24. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych 1 Obrony Cywilnej nalezy:

1. prowadzenie i aktualizacja bazy ewidenc;ji ludnosci,

2. wprowadzanie zmian do Rejestru PESEL na podstawie zgloszen meldunkowych,
postanowien sadow i decyzji administracyjnych, zlecen,

3. wnioskowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

4. wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

5. udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

6. wydawanie dowodoéw osobistych i1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

7. wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodow osobistych,

8. sprawy repatriacji,
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9. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

10. sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcoOw.

11. tworzenie formacji obrony cywilnej i zaopatrzenia w sprzgt,

12. nadawanie przydziatow organizacyjno- mobilizacyjnych 1 dobor 0sob,

13. prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta zadan
szefa obrony cywilne;j,

14. opracowywanie 1 aktualizacja planéw obrony cywilnej, plandw reagowania
kryzysowego, ochrony dobr kultury oraz planow operacyjnych,

15. naktadanie na obywateli obowigzkow $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

16. organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie obrony cywilnej 1 prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

17. utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz wykrywania skazen,

18. organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

19. organizowanie akcji ratunkowych 1 udzielania pomocy poszkodowanym,

20. opracowanie plandw przyjecia ludnosci ewakuowanej oraz wspotdziatanie
w zapewnieniu srodkéw transportowych,

21. podejmowanie rozstrzygni¢¢ zwigzanych z udzialem sil i srodkéw OC w akcjach
zapobiegania 1 likwidacji klesk zywiolowych oraz akcjach ratunkowych w rejonie
porazenia ludnosci,

22. wspotdziatanie w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci, zaktadéw pracy,
urzadzen specjalnych, likwidacji skazen, oraz wody do celow przeciw pozarowych,

23. koordynacja w przygotowaniu urzadzen ochronnych i specjalnych dla potrzeb OC,

24. koordynacja w przygotowaniu pomieszczen, warunkow bytowych, pomocy medycznej
oraz placowek o$wiatowych dla os6b ewakuowanych,

25. wspotdziatanie w ochronie ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich pasz, produktow
zywnos$ciowych, uje¢ wody i urzadzen wodnych przed $rodkami razenia, skazeniami
1 zakazeniami,

26. wspotudziat w planowaniu potrzeb sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC,
organizowania zast¢pczych miejsc szpitalnych 1 warunkow przechowywania artykutow
sanitarnych 1 srodkow farmaceutycznych,

27. wspoldziatanie w przygotowaniu pomocy spolecznej na czas wojny,

28. opracowywanie zestawien naleznosci i planow wyposazania w sprzgt,
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29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.

40.
41.

42.
43.

44.
45.
46.
47.
48.

realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,
prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

prowadzenie postepowania w celu wyznaczania oséb do wykonywania funkcji kuriera,
prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,

wprowadzanie obowigzkowych $wiadczen osobistych 1 rzeczowych celem
organizowania spolecznej akcji na rzecz ochrony nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS) na rzecz
wojsk sojuszniczych,

w przypadku szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu
okresla regulamin organizacyjny Urze¢du na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 czas wojny,

prowadzenie dziatan prewencyjnych w zakresie przestrzegania przepisow,
przeciwpozarowych w Urzgdzie Gminy i podlegtych jednostkach,

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

koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

nadzor merytoryczny nad dzialalno$ciag gminnych OSP,

planowanie 1 realizacja zakupdw sprzetu technicznego oraz materiatow na potrzeby
OSP,

wspolpraca z jednostkg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zbiorkach publicznych, imprezach
masowych 1 zgromadzeniach.

udzial w pracach zwigzanych ze spisami powszechnymi.

ochrona dobr kultury,

tworzenie parkow kulturowych,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robdt publicznych przez urzad i
wspotpraca z urzgdem pracy w tym zakresie oraz spraw skazanych wykonujacych

orzeczone kary (prace spoleczne) w urzedzie,
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49. prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego
sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci archiwum, §cista wspotpraca z wlasciwym

archiwum panstwowym.
§ 25. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1. sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonéw w trybie zwyktym
1 szczegolnym oraz wzmianek dodatkowych i przypiskow w aktach stanu cywilnego,

2. prowadzenie rejestracji 1 dokumentacji urodzen, malzenstw 1 zgonow zgodnie
z wymogami prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

3. wykonywanie czynnos$ci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

4. przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w papierowych ksiggach stanu
cywilnego do Systemoéw Rejestréw Panstwowych,

5. wysylanie zlecen w Systemie Rejestrow Panstwowych,

6. wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen przewidzianych w prawie o aktach
stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

7. wydawanie za§wiadczen i zezwolen, przyjmowanie o§wiadczen dotyczacych rejestracji
stanu cywilnego,

8. wspotdzialanie z sagdami, ewidencjami ludno$ci i innymi urzgdami stanu cywilnego
w zakresie dokonywania zmian, majacych wplyw na zasadnicza tre$¢ aktow stanu
cywilnego oraz rejestru PESEL,

9. wspotdziatanie z administracja rzagdowa oraz kancelariami koscielnymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,

10. wydawanie decyzji dot. zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia pisowni imion i nazwisk,

11. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i biezace rozliczanie ich zuzycia
oraz zabezpieczenie tych drukoéw przed dostepem osOb nieuprawnionych, utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem,

12. wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi
urzgdami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji
1 dokumentow dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

13. wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie uméw migdzynarodowych, konwencji konsularnych
1 rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych 1 rodzinnych,
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14. organizowanie ceremonii Slubnych oraz jubileuszy pozycia matzenskiego i 100- lecia

15.

urodzin,
przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych
zakonczyt si¢ okres przechowywania w tutejszym Urzedzie, archiwizacja

dokumentow Urzgdu Stanu Cywilnego, wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

§ 26. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

A S R A e

L S e Y
AN »n A W DN = O

17.

18.
19.
20.
21.

gospodarowanie i1 zarzgdzanie gminnym zasobem nieruchomosci,
rozgraniczanie, podzial i scalanie nieruchomosci,

naliczanie optat adiacenckich,

zapewnienie wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

sporzadzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

organizowanie przetargdw na zbywanie sktadnikow zasobu nieruchomosci,
tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

. korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

. zagospodarowanie wspolnot gruntowych.

. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
. przygotowywanie propozycji stawek czynszow i oplat za lokale,

. nadzorowanie inwestycji gminnych,

. opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o srodki pomocowe na zadania inwestycyjne

gminy i innych jednostek organizacyjnych gminy,

nadzorowanie remontow, napraw i konserwacji budynku urzedu oraz innych budynkow
bedacych wlasnoscig gminy, pilnowanie termindéw przegladow budynkéw, urzadzen i
instalacji oraz prowadzenie dokumentacji 1 ksigzek obiektow budowlanych,

realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych,

utrzymanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych i mogit wojennych,

prowadzenie ksigg cmentarnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotlowymi, udzial w szacowaniu
skutkow klesk zywiotowych, wspodtdziatanie przy realizacji zadan wynikajacych

z przepiséw o stanie klgski zywiotowe;,
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22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31

36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

przygotowanie materiatow niezbednych do sporzadzenia projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium, planu ogélnego Gminy,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o0 przeznaczeniu terenu w z miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen w oparciu o przepisy ustawy o rewitalizacji,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 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 rozstrzygni¢¢, wnioskow 1 stanowisk organéw gminy,

dotyczacych zaliczenia drég do poszczegolnych kategorii,

. projektowanie przebiegu drog gminnych i wewnetrznych,
32.
33.
34.
35.

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

ustalanie liczby i usytuowania przystankow komunikacji publicznej,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi gminnej,

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

naliczanie optat za zajecie pasa drogowego drog gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzagdkowg nieruchomosci.

opracowanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia gminy w energi¢ cieplna,

elektryczng 1 paliwa gazowe,

promocja 1 wdrazanie odnawialnych zrodet energii,

doradztwo energetyczne,

rozpatrywanie wnioskow o zezwolenie na $wiadczenie ustug w zakresie oprdzniania

zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

rozpatrywania wnioskdw o zezwolenia na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed

bezdomnymi zwierzetami,
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43. rozpatrywanie wnioskOw o zezwolenie na $§wiadczenie ustug w zakresie prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i
ich czgsci,

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

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

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

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

48. realizacja zadan ustawowych natozonych na gming z zakresu rolnictwa,

49. wspolpraca z organizacjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa,

50. uzgadnianie wnioskow dotyczacych uznawania laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa za ochronne,

51. wykladanie projektow planow urzadzania lasoéw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa do wgladu w siedzibie urzedu,

52. wykonywanie zadan bgdacych w kompetencji gminy wynikajacych z ustawy prawo
wodne,

53. opiniowanie wnioskow odno$nie wydzierzawienia obwodoéw towieckich,

54. opiniowanie rocznych plandéw towieckich,

55. wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
obwodow towieckich, w szczegolnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

56. prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dotyczacego
wynagrodzenia szkod wyrzadzonych przez zwierzyne fowna,

57. przyjmowanie zgloszen od dzierzawcéw 1 zarzagdcow obwodow towieckich
o dostrzezonych objawach chordb zwierzat zyjacych wolno.

58. sporzadzanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

59. przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko,

60. prowadzenie postgpowan dotyczacych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach

zgody na realizacj¢ przedsiewziecia mogacego oddziatywac¢ na srodowisko,
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61.nadzor nad zadrzewieniami na terenie Gminy oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawach usunigcia drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci,

62. realizacja programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

63. opracowywanie projektu decyzji o czasowym odebraniu zwierzat,

64. wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznawanej
za agresywna,

65. zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

66. coroczne przygotowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi

oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat.

§ 27. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania wynikajace z ustawy

o ochronie informacji niejawnych.

§ 28. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego wykonuje na obszarze gminy zadania

wynikajace z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

§ 29. Obstuge prawna Urzedu zapewnia radca prawny zatrudniony na podstawie umowy o prace

lub umowy cywilnoprawne;.

1. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej w zakresie stosowania

przepisOw prawa,

3) opiniowanie projektow aktow prawnych Wojta i Rady oraz umoéw i1 zawieranych
porozumien,

co do zgodnosci z przepisami prawa,
4) prowadzenie zast¢pstwa procesowego przed sagdami,
5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o radcach prawnych.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 30. Postepowania kancelaryjne w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

§ 31. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.
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§ 32. 1. Schemat organizacyjny Urzgdu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Zataczniki do Regulaminu stanowig jego integralna czesc.

§ 33. 1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

2. Kierownicy Referatow majg obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig Regulaminu.

3. Sekretarz oraz Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania

przez pracownikow postanowien Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radkowie - Zarzadzenie

Nr 9/2026 r. Wojta Gminy Radkow z dnia 02.02.2026 r.

Schemat organizacyjny Urzedu

Wojt Gminy —
¢ v
Skarbnik 2
[SKG] Zastepca Wéjta [ZW]
v v
Referat Finansowo Sekretarz Gminy
Budzetowy [SG]
[FNI 7
Referat Organizacyjny
[OR]

Inspektor Ochrony
Danych Osobowych
[10DO]

Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej
[GOPS]

Referat Spraw
Obywatelskich,
Obronnych i Obrony
Cywilnej
[SOC]

«<4—

Gminne Centrum
Kultury i Biblioteka
Publiczna
[GCKIiBP]

Urzad Stanu Cywilnego
[USC]

Zespot Szkolno -
Przedszkolny
[ZSP]

Referat Gospodarki
Komunalnej, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska
[GKRO]

Komodrka Organizacyjna
Gminny Zespot
Zarzadzania
Kryzysowego
[ZZK]

Radca Prawny
[RP]

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych
[OIN]

Komunalny Ustugowy
Zaktad Gospodarczy
w Radkowie
[KUZG]
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radkowie - Zarzadzenie Nr
9/2026 r. Wojta Gminy Radkéw z dnia 02.02.2026 r.

Zasady podpisywania pism

§1
Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

e akty normatywne Wojta

e wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych

e odpowiedzi na wystapienia organow kontroli

e decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu

e odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli

e pisma zawierajace o§wiadczenia woli

e pozwolenia na zbiorki publiczne

e decyzje z zakresu administracji publicznej

e pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu

e petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy 1 Urzgdu Gminy przed sagdami, organami
egzekucyjnymi i organami administracji publicznej

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

e pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow

e pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wojta do jego podpisu

e korespondencja kierowana do:
- Prezydenta RP, Marszatka Sejmu 1 Senatu oraz postow 1 senatoréw,
- Premiera 1 Wicepremiera oraz Ministrow,
- Wojewodow,
- Marszatkéw Wojewodztw,
- Prezydentéw, Starostow, Burmistrzow 1 Wojtow.

§2
W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego petni
Zastepca.

§3

Sekretarz podpisuje pisma wymienione w § 1 w razie nieobecno$ci Wojta, a inne pisma
1 decyzje zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkéw i na podstawie odrgbnie
udzielonych upowaznien.

§ 4
Skarbnik podpisuje pisma zgodnie z zakresem obowigzkow.
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§5
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§6
Woéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikéw referatow lub pracownikow
Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania
okreslonych dokumentow.

§7
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatan Referatow nie zastrzezone do podpisu
Wojta,
2) pisma dotyczace organizacji wewnetrzne] Referatdéw 1 zakresu zadan dla
pracownikow Referatow i stanowisk.

§8
Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji administracyjnych na drugim
egzemplarzu, pod trescig pisma z lewej strony umieszczaja swoj odreczny podpis (skrot
podpisu) i date jego ztozenia.

§9
Pracownicy Urzedu sporzadzajacy 1 wysylajacy wezwania, ponaglenia, zawiadomienia
lub inne pisma kierowane do interesantow sg zobowigzani do zamieszczenia w tresci
pisma (w stopce pisma) nastgpujacych informacji celem usprawnienia obiegu
dokumentow oraz ufatwienia interesantom kontaktu z wlasciwym pracownikiem
prowadzacym sprawe:
1) imienia 1 nazwiska pracownika prowadzacego sprawe,
2) stanowiska stuzbowego,
3) numeru telefonu kontaktowego,
4) numeru pokoju (pomieszczenia), w ktorym pracownik urzeduje.
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