Zarzadzenie nr 9/2018
Woéjta Gminy Radzitéw

z dnia 17 stycznia 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radzitéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r.
poz. 1875 z p6in. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Radzitéw stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracq moc:
Zarzadzenie nr 7/12 Wdjta Gminy Radzitéw z dnia 11 stycznia 2013 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radzitéw,
Zarzadzenie nr 13/15 z dnia 09 marca 2015r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia

1)

2)
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Radzitéw,
Zarzadzenie nr 48/15 z dnia 26 czerwca 2015r. w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Radzilowie,
Zarzadzenie nr113/15 Wéjta Gminy Radzitéw z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Radzitowie,
Zarzadzenie nr 33/16 Wéjta Gminy Radzitéw z dnia 01 kwietnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Radzitowie.

3)
4)

5)

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 9/2018
Wajta Gminy Radzilow
zdnia 17 stycznia 2018 roku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radziléw zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:

1) zasady kierowania Urzgdem Gminy Radzitow,
2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy Radzitow,
3) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu Gminy Radzitow,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczeg6lnych referatow oraz stanowisk pracy w Urzedzie,
5) tryb pracy i zasady funkcjonowania Urzgdu
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow,
7) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Radzitow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Radzit6w,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Radzitow,

4) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radzitow,

5) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wéjta Gminy Radzitow,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radzitow,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Radzitéw,

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdy Gminy Radzitow.

§ 3.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Woéjta, przy pomocy ktérego Wojt sprawuje funkcj¢ organu

wykonawczego Gminy, wykonuje nalezagce do jego wlasciwosci zadania okreslone w ustawie
o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy oraz innych ustawach i aktach wykonawczych wydanych

w celu wykonania tych ustaw.
2.Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Radzitow.
3. Urzad prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa zwigzana z budzetem.

§ 3.2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:
a) wlasnych Gminy wynikajacych z ustaw,
b) zleconych z zakresu administracji rzadowej,
c) powierzonych na podstawie porozumien zawieranych z organami administracji rzagdowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego.

d) wynikajace z przepisow szczegolnych.



§ 4. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ S. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:
1) Wojt;
2) Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego;
4) Skarbnik, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego;
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) kierownik Referatu Inwestycji;
7) kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

§ 6. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatow.
3. Wojt z urzgdu jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

4. W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Wéjta, zastepstwo obejmuje Zastepca
Wojta, powolany przez Wjta lub Sekretarz dzialajac w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

§ 7. Zastgpca Wojta i Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta zapewniajg sprawne funkcjonowanie
Urzgdu i warunki jego dziatania, a takze organizuja prace Urzedu.
§ 8. Referatem kieruje Kierownik referatu, Referatem Organizacyjnym- Sekretarz Gminy, Referatem

Finansowym - Skarbnik Gminy.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1. Referat Inwestycji:
1) kierownik referatu inwestycji,
2) stanowisko ds. zam6wien publicznych,
3) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Pracownicy zatrudnieni w strukturach w/w referatu przy znakowaniu prowadzonych przez siebie spraw
uzywajg symbolu ,,In” zaznaczajgc na koficu sprawy inicjaly imienia i nazwiska , np. In.0112.1.2018 JN
(gdzie JN oznacza — Jan Kowalski)

2. Referat Gospodarki Komunalnej:
1) kierownik referatu gospodarki komunalne;j,
2) stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami,

3) stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa i ochrony §rodowiska,

4) stanowisko ds. gospodarki odpadami.



Pracownicy zatrudnieni w strukturach w/w referatu przy znakowaniu prowadzonych przez siebie spraw
uzywaja symbolu ,,Gk” zaznaczajac na koricu sprawy inicjaly imienia i nazwiska , np. Gk.0112.1.2018
JN (gdzie JN oznacza — Jan Kowalski)

3. Referat Organizacyjny:
1) Sekretarz - kierownik referatu,
2) stanowisko ds. kadr i obstugi rady,
2) stanowisko ds. o$wiaty i ochrony p/poz.,
3) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
4) stanowisko ds. informatyki,
5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy.

Pracownicy zatrudnieni w strukturach w/w referatu przy znakowaniu prowadzonych przez siebie spraw
uzywajg symbolu ,,Or” zaznaczajgc na koricu sprawy inicjaly imienia i nazwiska , np. Or.0112.1.2018
JN (gdzie JN oznacza — Jan Kowalski)

4. Referat Finansowy:
1) Skarbnik - kierownik referatu,
2) Gléwny ksiggowy Urzedu Gminy,
3) Gtéwny ksiggowy jednostek oswiatowych,
4) stanowisko ds. plac,
5) stanowisko ds. wymiaru podatku ,
6) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j ,
7) stanowisko ds. gospodarki kasowe;.

Pracownicy zatrudnieni w strukturach w/w referatu przy znakowaniu prowadzonych przez siebie spraw
uzywajg symbolu ,,Fn” zaznaczajgc na koficu sprawy inicjaly imienia i nazwiska , np. Fn.0112.1.2018
JN (gdzie JN oznacza — Jan Kowalski)

5. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,
2) stanowisko ds. obywatelskich.
3) stanowisko ds. obstugi USC, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Pracownicy zatrudnieni w strukturach w/w referatu przy znakowaniu prowadzonych przez siebie spraw
uzywaja symbolu ,,USC” zaznaczajac na koricu sprawy inicjaty imienia i nazwiska , np. USC.0112.1.2018
JN (gdzie JN oznacza — Jan Kowalski)

6. Radca Prawny, Inspektor BHP — zatrudnienie na umowg¢ — zlecenie.
§ 10. Jednostki organizacyjne Gminy:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzitowie

2) Biblioteka Samorzadowa w Radzilowie

3) Zakiad Komunalny w Radzitowie

4) Szkola Podstawowa w Radzitowie

5) Szkota Podstawowa w Shluczu



§ 11. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych. Petnomocnikowi
podlega pion informacji niejawnych.

§ 12. Strukturg organizacyjng przedstawia zalgcznik do niniejszego Regulaminu

Rozdzial 4.
Zasady podzialu zadai i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu

§ 13. Zadania i kompetencje Wojta:

1. Kieruje Urz¢dem w rozumieniu Kodeksu Pracy,

2. Wykonuje uchwatly Rady,

3. Okresla sposéb wykonywania uchwat,

4. Gospodaruje mieniem komunalnym,

5. Zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6. Kieruje biezacymi sprawami Gminy,

7. Reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,

8. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

9. Podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,

10. Petni funkcj¢ terenowego szefa obrony cywilne;,
11. Nadzoruje realizacje¢ budzetu gminy.
12. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Zastgpcy Woijta,
2) Skarbnika,
3) Sekretarza,
4) Kierownika USC,
5) Kierownikow referatow,

6) Kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14. Zadania i kompetencje Zastgpcy Wéjta
1. Wykonuje zadania Wéjta podczas jego nieobecnosci.,
2. W zakresie powierzonych mu obowigzk6w zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw, a w
szczegoblnosci:
a) koordynuje dzialania podporzadkowanych komoérek organizacyjnych,
b) pelni nadzér merytoryczny nad praca podlegtych komérek organizacyjnych, w tym:
- akceptowanie materialoéw kierowanych do rozpatrzenia przez Wéjta,
- nadzér nad realizacjg uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wijta,

- przyjmowanie mieszkafncéw w sprawach skarg i wnioskow,
¢) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
Komorek organizacyjnych,

d) nadzér nad prawidlows realizacja budzetu przez podporzadkowane komorki organizacyjne,



e) dokonywanie ocen podlegtych kierownikéw komorek organizacyjnych,

f) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta,

g) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,

h) prowadzenie w imieniu Wojta okreslonych spraw gminnych.

§ 15.1. Zadania i kompetencje Sekretarza :

1

2)
3)
4)
3)

6)
7
8)
9

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, i w tym zakresie:

a) informowanie Wojta o koniecznos$ci dokonywania zmian personalnych,

b) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw,

c) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

d) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podlegltych pracownikéw,

e) wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego przez Wojta
petnomocnictwa,

pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu;

czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialéw na sesje i posiedzenia Komisji Rady;

prowadzenie ewidencji materialow pokontrolnych z kontroli zewn¢trznej Urzedu;

pelnienie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z wyborami do Rady, Sejmu i Senatu

Rzeczypospolitej Polskiej oraz jednostek pomocniczych Gminy i innych organéw stosownie do

obowigzujacych przepisow, a takze zadan zwigzanych z referendum;

nadzorowanie prawidlowosci zalatwiania spraw obywateli w Urzgdzie;

zapewnienie wlasciwej informacji w Urzedzie;

nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta;

prowadzenie spraw z zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego powierzonych zakresem

czynnosci;

10) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy;
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.

2. Sekretarz pelni rownoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego.

3. Do zadar stuzbowych Sekretarza jako Kierownika Referatu Organizacyjnego, nalezy nadz6r nad

prawidtowa pracg tego referatu.

§ 16.1. Zadania i kompetencje Skarbnika :

1)

2)
3)
4

5)

wykonywanie, okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Gminy i gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

b) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zwlaszcza: zakladowego planu kont, instrukcji
obiegu dokumentéw, dowodéw ksiggowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji, itp.,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i szczegétowego planu dochodéow 1 wydatkéw

budzetu, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych;

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami ustawy o finansach publicznych;

nadzor i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzgdzeniem projektow planow

finansowych Gminnych jednostek organizacyjnych;

kontrola gospodarki finansowej Gminnych jednostek organizacyjnych;



6) realizacja budzetu Gminy;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

8) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty;

9) zapewnienie pod wzglgdem formalno-finansowym prawidlowosci zawieranych uméw oraz ich
realizacji;

10) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami;

11) sporzadzanie sprawozdaf okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy i innych
sprawozdan i zestawien;

12) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows i Urzgdem Skarbowym;

13) nadz6r nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci Urzgdu i Gminnych jednostek
organizacyjnych;

14) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

16) dokonywanie kontroli finansowe;j;

17)kontrola wydatkéw budzetu zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w Urzedzie
i Gminnych jednostkach organizacyjnych;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowazniern Burmistrza,

3. Skarbnik, pelnigcy rownoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Finansowego zapewnia
prawidlowa gospodark¢ finansowg Gminy, jako glowny ksiggowy budzetu realizuje
wynikajace z tego tytutu zadania okres$lone w odrebnych przepisach.

§ 17. 1. Zadania i kompetencje Kierownika USC:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne,
orzeczenia sadow i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

3) przyjmowanie zapewnienia od 0s6b zamierzajgcych zawrze¢ zwigzek matzenski,

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie zwigzku
malzenskiego za granica,

5) przyjmowanie zgloszen urodzen noworodkéw poza miejscem urodzenia,

6) dokonywanie wzmianek dodatkowych, przypiséw na podstawie sporzadzonych aktow, oswiadczen,
zawiadomien z innych USC,

7) wysylanie zawiadomien, odpiséw do innych USC i urzgdé4w gmin o zmianie stanu cywilnego,
8) przeprowadzanie transkrypcje i prostowanie aktow stanu cywilnego,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

10) kompletowanie dokumentéw w akta zbiorowe,

11) wydawanie dowod6w tozsamosci.

12) prowadzenie spraw meldunkowych.

§ 18. 1. Zadania i kompetencje Kierownikéw Referatow:

Osoby kierujace Referatami organizuja, kierujg, nadzorujg i odpowiadaja za prace swoich

referatow, zapewniajgc w szczegolnosci:



1) terminowosé i rzetelnos¢ zalatwianych spraw;

2) dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

3) nalezyte przygotowanie wydawanych przez referaty dokumentow;

4) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej;

5) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, zatatwianie spraw, przestrzeganie przepiséw prawa
oraz porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow.

2.0soby kierujace referatami przygotowuja projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow
referatu i przedstawiajg Wojtowi do akceptaci.

4. Jezeli osoba kierujaca referatem nie moze pelni¢ obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub
innych  przyczyn — zastgpuje ja w tym czasie wyznaczony przez niego pracownik.

ROZDZIAL 5.
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 19. Urzad dziala w oparciu o nast¢pujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélne Komorki organizacyjne;
6) wzajemnego wspoldziatania.

§ 20.pracownicy Urzedu , wykonujac swoje obowigzki i zadania Urzg¢du , dzialajg na
podstawie prawa i zobowiazani s3 do jego Scislego przestrzegania.

§ 21. Kierownicy Komorek organizacyjnych Urz¢du ponosza odpowiedzialno$¢ za prace
kierowanej przez siebie Komorki przed Wojtem.

§ 22. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i zaméwien publicznych.

§ 23. Kierownicy poszczegblnych Komoérek organizacyjnych s3 bezposrednimi
przelozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi oraz odpowiadajg za pracg
podleglej im Komérki organizacyjne;j.

1. Wszystkie Komorki organizacyjne Urzedu s3 zobowigzane do wzajemnego wspdéldziatania, w
szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

2. Urzad wspétpracuje z Gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym przez

Woita.



ROZDZIAL 6.
Zadania wspélne dla wszystkich Komérek organizacyjnych Urzedu
§ 24. Do wspdlnych zadan referatow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego realizacji;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan;

5) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwal i innych
materialéw przedkladanych pod obrady Rady i jej Komisji;

6) wspoldzialanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow;

7) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

8) prowadzenie biezgcej archiwizacji dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum;

9) prowadzenie rejestru oraz zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych do danej Komorki
organizacyjnej;

10) usprawnianie wlasnej organizacji, form i metod pracy;

11) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci kraju oraz ochrony p/pozarowej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami, wspoldzialanie w realizacji zadan obronnych
z samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i informacji
niejawnych;

12) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i shuzbowej;

13) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wdjta kontroli jednostek podlegtych
i nadzorowanych;

14) dokonywanie ocen pracownikow;

15) wspéldziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;

16) wspbldziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

17) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu, oraz udostgpnianie informacji
publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

18) wspétdziatanie 2z organami administracji panstwowej i samorzadowej a takze
z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie Gminy;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 25. Ponadto do zadan wspdlnych referatéw nalezy wspoldziatanie w realizacji zadan
wykonywanych w ramach powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego, a w
szczegoblnoscei:

1) uczestniczeniec w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych
z opracowanego planu operacyjnego i kart realizacji zadan operacyjnych oraz
z innych planow;



2)

3)

4)

wspoldzialanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skiadzie Gminnego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania;
wykonywanie zadann w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zzycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom srodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiolowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach;

uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrze¢dne.

§ 26. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem z tytutu wykonywania

zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczeg6lnosci za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

10)

zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji i postanowieri;

inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;

wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli;

dokladng znajomos$¢ i1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych i instrukcji
obowigzujgcych w powierzonych dziedzinach;

przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen i rejestrow;
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ,,Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Radzilow”;

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

przestrzeganie porzadku wewnetrznego w Urzedzie, ustalonego w ,,Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy Radzitow”.

ROZDZIAL 7.

Zakres obowigzkéw Kierownikéw, Komérek organizacyjnych i stanowisk wobec Rady,

Komisji i Radnych

§ 27. Obowigzki Kierownik6w i stanowisk w zakresie przygotowania materialdw na sesje Rady:

1y

2)

3)

Kierownicy, referatéw, Kierownicy jednostek organizacyjnych i stanowiska opracowujg na
polecenie W¢jta materialy na sesj¢ rady, gdy wynika to

z planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy.

W przypadku, gdy przygotowanie materialéw na sesj¢ dotyczy kilku Komérek
organizacyjnych, Wéjt wyznacza Komérke wiodaca, ktora jest odpowiedzialna za catos¢
spraw zwigzanych z opracowaniem materiatéw.

Materialy na sesje wraz z projektami uchwat, zaopiniowanymi przez radc¢ prawnego,
pracownik przedstawia do zaakceptowania Wojtowi.

§ 28.1. Po podjeciu przez Rade uchwaly ustalajacej zadania dla Wojta wyznaczona osoba na

polecenie Wojta opracowuje plan jej realizacji.

2. W przypadku gdy z aktu normatywnego lub uchwaly Rady wynika obowigzek zlozenia przez
Woéjta sprawozdania lub informacji z jej realizacji, Kierownik wlasciwej Komorki organizacyjnej
opracowuje sprawozdanie lub informacj¢ w celu przedstawienia ich na sesji. Stosowny materiat
Kierownik Komorki organizacyjnej zobowigzany jest przedstawié¢ do akceptacji Waojtowi.



D
2)

4)

3)
6)

7

8)
9)

ROZDZIAL 8.
Podstawowe zadania poszczegélnych referatéow i stanowisk
§ 29. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy m.in.:
1. W zakresie funkcjonowania i organizacji Urzedu:

prowadzenie sekretariatu Wojta poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej

i administracyjnej;

przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji;
opracowywanie projektow dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania
Komoérek organizacyjnych Urzedu;

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, przekazywanie
ich do zalatwienia wlasciwym referatom i innym Komoérkom organizacyjnym;
sporzgdzanie projektéw przepisdéw gminnych w zakresie wlasciwosci rzeczowej referatu;
analizowanie i opiniowanie projektéw przyjmowania przez Gmine zadan z zakresu
administracji rzadowej w porozumieniu ze Skarbnikiem i odpowiednig Komérka
organizacyjng bagdz Gminna jednostkg organizacyjna,, opracowywanie wystapien w tej
sprawie;

koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
mig¢dzygminnych;

kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wplywajacych do Urzedu;

prowadzenie ewidencji kontroli zewn¢trznych przeprowadzonych w Urzedzie;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia

mtodocianych pracownikéw;

13) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

2. W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw Gminnych jednostek
organizacyjnych;

sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej z zapotrzebowaniem i naborem kandydatéw do pracy w
Urzgdzie;

prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

przygotowywanie materialow umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy ( zaswiadczen, Swiadectw pracy );

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw;

organizowanie okresowych badan lekarskich i szkolen bhp.

3. W zakresie obslugi Rady:

kompletowanie materialéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji, ich podziat i wysylka;
obstuga administracyjna Rady i jej organéw;

ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz przekazywanie uchwal organom nadzoru i do
publikacji w formie papierowe;j i elektroniczne;j;

udzial w opracowywaniu projektéw uchwat Rady;

ewidencja interpelacji i wnioskéw radnych;

wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczagcemu Rady kierowanie pracami Rady;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

wykonywanie zadan pomocniczych , zwigzanych z wyborami Rady, Soltysow, Rad Soleckich;



9)

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych;

10) udzielanie pomocy Radom Soleckim w realizacji ich ustawowych zadan;
11) przekazywanie ustalen z obrad Rady i Komisji poszczegdlnym Komérkom organizacyjnym.

D
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

4. W sprawach dotyczacych informatyki:

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w tym szczegdlnie
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego i oprogramowania;
prowadzenie spraw natozonych politykg bezpieczenstwa informacji Urzedu, w tym: zglaszanie
zbior6w danych do rejestru zbioréw danych osobowych wraz z zapewnieniem ich aktualizacji,
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych, ich ochrona i
przechowywanie zgodnie z przepisami, zapewnienie biezacych szkolen dla pracownikow w
zakresie  bezpieczenstwa osobowego i nadawania praw  dostgpu  zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu, w tym
wspomaganie i zapewnienie obstugi techniczno-informatycznej na potrzeby m.in. prezentacji
materialow, pokazéw itp.;

nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego i1 praw pokrewnych w stosunku do
oprogramowania uzywanego w Urzedzie;

opracowywanie i realizowanie planéw finansowych objetych czgscig budzetu przewidziang dla
zadan informatyki, w tym prowadzenie postgpowan zamoéwien publicznych w zakresie
umozliwiajgcym  funkcjonowanie platformy informatycznej w  Urzgdzie, wraz
z administrowaniem materialami i akcesoriami informatycznymi,

udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu przy korzystaniu z programow
komputerowych;

administrowanie zasobami informatycznymi, w tym: prowadzenie kart ewidencyjnych,
wprowadzanie zasobéw informatycznych przy wspétudziale stuzb finansowych na stan srodkow
trwalych i wyposazenia, dokonywanie zmian w stanie zasoboéw adekwatnie do potrzeb oraz
kwalifikowanie ich do likwidacji, usuwanie awarii, reinstalacja oprogramowania i prowadzenie
spraw zwigzanych z naprawa sprzgtu komputerowego;

zapewnienie sprawnosci sieci telefonicznej, administrowanie telefonami stuzbowymi;
zapewnienie  prowadzenia  Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

10) zapewnienie wspoétpracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania przez

jednostki organizacyjne Gminy zadan wynikajacych z dostgpu do informacji publicznej oraz

ochrony danych osobowych;

11) wspoldziatanie i wspétpraca przy realizacji portalu informatycznego Urzedu.

1)
2)
3)

4)

1)

2)
3)

5. W zakresie spraw gospodarczych:

zarzadzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami Urzg¢du;

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu;
planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w materialy
biurowe, srodki czystosci, maszyny i urzadzenia biurowe, wykonanie pieczeci, tablic itp.;
dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikéw urzedowych i wydawnictw fachowych.

6. W zakresie spraw zwigzanych z o$§wiatg i funkcjonowaniem szkoél:

zakladanie, likwidacja, prowadzenie i utrzymanie publicznych szk6! podstawowych i innych
placowek o$wiatowych;

realizacja postanowien ,,Karty Nauczyciela”,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow nadzorowanych jednostek;

organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki;



5) przygotowywanie postgpowania w zakresic nadania stopnia awansu zawodowego na
nauczyciela mianowanego;

6) prowadzenie kontroli wykonania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez  uczniéw
szkol gminnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia przystugujagcym
pracodawcom, ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego;

8) opiniowanie wnioskow 0s6b fizycznych i prawnych w sprawie zalozenia szkoty.

9) wspdlpraca z dyrektorami szkol w zakresie opracowania planéw organizacyjnych
poszczegdlnych jednostek;

10) monitorowanie prawidlowosci i  efektywnosci wykorzystania, przez gminne jednostki
o$wiatowe, srodkoéw finansowych przekazanych z budzetu gminy i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych;

11) przygotowywanie opracowan dotyczacych analityki organizacyjnej dotyczacej utrzymania
placowek oswiatowych;

12) rozpatrywanic wnioskow dyrektorow szkét i przedszkoli dotyczacych organizowania uczniom
i wychowankom zaje¢ ksztalcenia specjalnego i pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

13)nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem zamoéwien publicznych szczegélnie
dotyczacych zakupu sprzetu i pomocy dydaktycznych ze $rodkéw programéw rzadowych
i dofinansowywanych ze $rodkéw UE;

14) przygotowywania wnioskow o nagrody i odznaczenia panstwowe dla dyrektorow szkot
i przedszkoli;

15) analiza formalna wnioskéw dyrektoréw szkot o nagrodg Burmistrza dla nauczycieli;

16) analiza formalna wnioskOw o przyznanie stypendium Burmistrza;

17)nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem projektow organizacyjnych przedszkola, szkoly
podstawowej i zespotu szkét.

7. W zakresie spraw przeciwpozarowych:

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy,
w szczegblnosci: zwigzanych z utrzymaniem, wyposazeniem, szkoleniem izapewnieniem
gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnej, w tym sprawy z zakresu:

1) sieci i organizacji strazy pozarnej;

2) stanu wyposazenia strazy pozarnej, prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem
i eksploatacjg sprzetu;

3) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych;

4) naliczanie cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych ekwiwalentu pieni¢znego za udzial
w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach pozarniczych;

5) prowadzenie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

6) wydawanie zezwolen na imprezy masowe.

8. W zakresie spraw zwigzanych z dzialalno$cig gospodarczy:

1) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie czasu pracy placéwek handlowych, zakladow
gastronomicznych i zakladow ustugowych dla ludnosci;
2) przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie optaty targowe;j;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych i realizacja Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych, i prowadzenie ich rejestru,



b) kontrola wykorzystania ustalonego limitu punktéw sprzedazy alkoholu oraz terminéw
wnoszenia oplat za korzystanie z zezwolen,

¢) ustalanie i nadzorowanie oplat (w tym na raty) za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

d) przyjmowanie oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w poszczeg6lnych punktach
sprzedazy,

€) wspodldzialanic z Gminna Komisjg Przeciwdzialania Problemom Alkoholowym przy
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

9. W zakresie spraw zwigzanych z obrong cywilng i zarzgdzaniem kryzysowym:

1) wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej;

2) wprowadzanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych w sytuacjach okreslonych
ustawag;

3) koordynowanie dziatan dotyczacych ochrony p.poz.;

4) podejmowanie dzialan 2z zakresu ochrony przeciwpowodziowej oraz innych zjawisk
atmosferycznych;

5) organizacja Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

6) organizacja Gminnego Zespolu Reagowania;

7) wydawanie decyzji o wyznaczeniu funkcji kuriera;

8) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych;

9) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonania swiadczenia osobistego w razie mobilizacji
lub wojny;

10) tworzenie planéw przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

11) przygotowywanie i stala aktualizacja planéw operacyjnych funkcjonowania gminy;

12) opracowanie i aktualizacja planéw ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych i planu
zastgpczych miejsc szpitalnych;

13) opracowywanie planéw 1 programéw szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolen
obronnych;

14) opracowywanie planéw wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem;

15) przygotowanie systemu stalego dyzuru wraz z obowigzujacg dokumentacjg;

16) opracowanie dokumentacji na glowne stanowisko kierowania burmistrza w swojej stalej
siedzibie i zapasowe miejsce pracy.

10. W zakresie promocji:

1) organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego, spotecznego i
kulturalnego Gminy;

2) przygotowywanie artykutow do prasy lokalnej informujgcych o biezacej pracy Rady, Wéjta ,
Urzedu i Gminnych jednostek podleglych, oraz biezgce informowanie mass mediow o
najwazniejszych dziataniach podejmowanych w Gminie;

3) inicjowanie i opracowywanie réznych wydawnictw promocyjnych;

4) przygotowanie uczestnictwa Gminy w imprezach promocyjnych;

5) przygotowywanie informacji do gminnego portalu internetowego (portal administruje
informatyk);

6) przygotowywanie, weryfikowanie i przedstawianie dokumentéw dotyczacych udzielania
podmiotom, stowarzyszeniom itp. dotacji na promocj¢ gminy;

7) udzial w programach rozwoju lokalnego i ponadlokalnego, w tym integracyjnych;

8) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia i kryteribw wyboru ofert z zakresu dziatania
referatu,

9) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczgcych zadan Gminy i Urzedu;

10) udostepnianie materialéw promocyjnych Gminy;



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

7)

8)
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§ 30. Do zadan Referatu Finansowego nalezy m.in.:
1. W zakresic ksi¢ggowosci budzctowej:

sprawdzanie faktur, rachunkéw i not wplywajgeych do Urzedu pod wzgledem formalno-
rachunkowym:

nadzér pod wzglgdem finansowo-formalnym  uméw  cywilno-prawnych  dotyczacych
dziatalnosci eksploatacyjnej oraz inwestycyjnej Urzedu;

prowadzenie ewidencji analitycznej czynszow (oplat miesigcznych), biezgca analiza wplat tych
naleznoséci oraz ich egzekwowanie (upomnienia, tytuly wykonawcze);

koordynowanie lgcznych dochodéw budzetowych ze wszystkich stanowisk Urzedu,
uzgadnianie ich z syntetykg oraz biezgcy nadzér nad stanem zaleglodci i nadplat;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw budzetowych zadan
wlasnych, zadan powierzonych w ramach porozumien oraz zadaf zleconych Gminy;
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkéw specjalnych (fundusz $wiadczen
socjalnych, fundusz ochrony srodowiska);

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan finansowych,
bilanséw, rachunkéw wynikéw oraz sprawozdan zbiorczych Gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy;

prowadzenie ewidencji analitycznej stanu zapas6w materialow i towaréw znajdujgcych sig¢ na
stanie Gminy;

prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych i wyposazenia znajdujacego si¢ na stanie
Gminy oraz szczeg6lowej ewidencji srodké6w trwalych z podzialem na poszczegdlne grupy
klasyfikacji rodzajowej;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych (od czasu otwarcia

zadania inwestycyjnego do zakonczenia i przekazania do eksploatacji na podstawie dokumentu
PT wzglednie OT);

11) prowadzenie obstugi ksiegowej Gminnych jednostek organizacyjnych (szk6t podstawowych);
12) wspélpraca z regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)

2. W zakresie ksiggowos$ci podatkowej:

prowadzenie calosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkow od towaréw
i ustug Urzedu;

zakladanie i aktualizowanie konto-kwitariuszy w sprawie zobowigzan pieni¢znych od oséb
fizycznych;

prowadzenie syntetyki i analityki zobowigzan podatkowych od oséb fizycznych
z terenu Gminy i podatku rolnego od oséb prawnych;

prowadzenie syntetyki i analityki podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i od os6b
fizycznych z terenu Gminy Szczuczyn oraz od posiadania srodkow transportowych;
rozliczanie soltyséw i inkasentéw z prowadzonego inkasa zobowigzan pieni¢znych oraz nadzoér
nad prawidlowoscia i terminowoscig wplat finansowych;

rozpatrywanie podan i przygotowywanie decyzji w sprawach o umorzenie podatku lub odsetek
od zaleglego podatku oraz o przelozenie terminu platnosci podatku wzglednie rozlozenia na
raty;

prowadzenie egzekucji naleznych Gminie podatkéw (wysylanie upomnien, decyzji, tytulow
wykonawczych oraz wspotpraca w tym zakresie z dzialem Egzekucyjnym Urzedu Skarbowego).

3. W zakresie wymiaru podatkéw, oplat lokalnych, inkasem i kontrolg z tym zwigzang:

wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku;



2) rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalen w sprawach podatkowych w tym przygotowanie

1 wysylanie akt do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

3) prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych;

4) gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazywanych od innych organéw celem naliczenia
podatku;

5) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego i Izba Rolnicza oraz innymi
organizacjami;

6) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach ulg i zwolnien wynikajgcych z ustaw oraz uchwat Rady;

7) wysylanie deklaracji do jednostek prowadzgcych dziatalno$é gospodarcza celem rozliczenia
przez te jednostki podatku od nieruchomosci i podatku rolnego;

8) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisdw zobowigzan pienieznych;

9) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

10) przeprowadzanie kontroli i oglgdzin nieruchomosci;

11) rozliczanie inkasentéw;

12) sporzgdzanie sprawozdan o lgcznym zobowigzaniu pienigznym oraz wyliczanie skutkow
z obnizenia maksymalnych stawek i skutkéw udzielonych ulg, zezwolen, umorzen, zaniechania
poboru podatku do kwartalnych sprawozdan o zbiorczym wykonaniu budzetu Gminy.

4. W zakresie kontroli finansowej:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz nadzér nad prawidlowym wykonaniem
zaplanowanych dochodow i wydatkow;

2) dokonywanie cigglej i stalej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

3) dokonywanie stalej i cigglej kontroli kompletnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych
prowadzonych przez urzad operacji gospodarczych i finansowych;

4) opiniowanie planéw finansowych Gminnych jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzér w
zakresie finansowania tych Gminnych jednostek;

5) kontrola rozliczen finansowych innych podmiotéw wykonujgcych zadania ze srodkow budzetu
Gminy;

6) opracowywanie propozycji zmian w budzecie gminy;

7) opracowywanie harmonograméw wykonywania dochodow i wydatk6w;

8) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Gminy;

9) opracowywanie i przedkladanie okre§lonych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych
przebiegu wykonania budzetu Gminy;

10) opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Gminy;

11) prowadzenie szczeg6towej analizy zaangazowania $srodkéw budzetowych;

12) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu Gminy, czuwanie  nad
zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

S. W zakresie spraw dotyczacych prowadzenia spraw placowych pracownikéw:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow;

2) sporzadzanie miesigcznych list ptac, umow cywilno-prawnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz wilasciwe ich przechowywanie;

3) miesigczne rozliczanie naliczen i potracen dotyczace plac;

4) realizowanie wydatkow osobowych;

5) naliczanie podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, nagréd
i innych §wiadczen pracowniczych;

6) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi ubezpieczycielami oraz
Urzedem Skarbowym:;

7) prowadzenie kart wynagrodzen;

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkéw pracownikéw;




9) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen naleznych pracownikom;
§ 31. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy m. in:
1. W zakresie zamoéwicn publicznych:

1) przygotowywanie kompletu dokumentacji oraz przeprowadzanie procedur zamoéwien
publicznych dla catego Urz¢du;

2) prowadzenie rejestru wszystkich przeprowadzonych w Urz¢dzie zamo6wien publicznych;

3) przygotowywanie i przekazywanie rocznych sprawozdan do Urz¢du Zamoéwiefi Publicznych
o udzielonych zamowieniach publicznych w Urze¢dzie;

4) pomoc merytoryczna w przeprowadzaniu zamowien publicznych na zadania realizowane przez
Gminne jednostki podleglte Urzgdowi.

2. W zakresie inwestycji dotyczgcych zadan referatu:

1) przygotowywanie projektéw programéw i planéw inwestycyjnych oraz remontowych
w Gminie, w tym propozycji wieloletniego planu inwestycyjnego;

2) zlecanie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej;

3) zalatwianie spraw formalno-prawnych, w tym dotyczacych uzyskania pozwolenia na budowe
oraz zgloszen robot;

4) okre$lanie zapotrzebowania na prace projektowe, roboty budowlane, roboty geodezyjne
i geologiczne oraz organizacja zaméwien na poszczegblne roboty i dostawy w trybach
przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych;

5) sporzadzanie uméw na wykonanie robét i ustug po uzgodnieniu ich tresci z radcg prawnym,

6) przygotowanie terenow pod inwestycje i przekazanie placu budowy wykonawcy;

7) opracowanie harmonograméw przygotowania i realizacji inwestycji i remontow;

8) nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

9) przedstawianie Wéjtowi i Radzie ( w razie potrzeby) informacji o stanie i przebiegu inwestycji
i remontow;

10) organizowanie i nadz6r nad dokonywaniem odbioru inwestycji i remontéw;

11) egzekwowanie roszczen z tytutlu gwarancji i r¢kojmi;

12) rozliczanie wykonawcéw rob6t z powierzonych im, a zakupionych przez inwestora materialow;

13) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspoldzialanie w tym zakresie
z innymi Komorkami organizacyjnymi Urzg¢du;

14) dokonywanie koncowego rozliczenia zadan inwestycyjnych i remontowych oraz przekazywanie
stosownych dokumentéw celem ujgcia ich w ewidencji mienia komunalnego;

15) opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych inwestycji i remontéw;

16) wspélpraca z nadzorem inwestorskim nad realizacjg inwestycji;

17)czuwanie nad efektywnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na
inwestycje i remonty;

18) opracowywanie wnioskéw i 1 przygotowywanie niezb¢dnych materialow zwigzanych
z pozyskaniem dotacji, pozyczek, kredytow ze srodkéw administracji rzagdowej, funduszy
celowych, funduszy przedakcesyjnych i strukturalnych Unii Europejskie;j.

3. W zakresie pozyskiwania §rodkéw z funduszy zagranicznych i krajowych:

1) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizowanie przez Gming zadan zkrajowych
i zagranicznych fundacji, srodkéw pomocowych z UE oraz dotacji celowych z budzetu panstwa;

2) biezace rozpoznawanie mozliwosci wsparcia finansowego realizowanych zadan;

3) opracowywanie wnioskow o dotacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

4) analiza realizacji ztozonych wnioskow;

5) rozliczanie wnioskow;

6) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym zterenu Gminy w pozyskiwaniu $rodkow
finansowych;




7) wspoluczestniczenie w opracowywaniu okresowych projektéw planéw i programéw rozwoju

gospodarczego i spolecznego Gminy;

8) wspélpraca z lokalnymi przedsig¢biorcami, wspélorganizacja i prowadzenie szkolen;

9) popularyzacja prawa unijnego w szczegdlnosei w zakresie dzialalnodci gospodarczej;

10) wspaéldzialanie w pozyskiwaniu dla miasta inwestorow;

11) wspélpraca z Instytucjami Posredniczgcymi i Zarzgdzajacymi poszczegdlnymi programami
operacyjnymi w zakresic interpretacji zapiséw dokumentéw programowych oraz wytycznych;

12) monitoring i kontrola zgodnosci realizowanych przedsiewzieé 7 zaakceptowanymi wnioskami
aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie projektéw oraz odpowiednimi podrecznikami /
wytycznymi;

13) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektéw Gminnych wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej;

14) wspdlpraca z instytucjami platniczymi tj. WFOSiGW i NFOSiGW w zakresie pozyskiwania i

przyznawania $rodkow finansowych na inwestycje, ktorych inwestorem jest Gmina.

§ 32. Do zadan Referatu Komunalnego nalezy m.in.:
1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

2) opiniowanie przeznaczenia teren6w komunalnych;

3) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego , w tym :przyjmowanie wnioskOw, badanie spdjnosci
1 rozwigzan planu ze studium, wylozenie planu do publicznego wgladu, przyjmowanie
protestéw i1 zarzutow, rozpatrywanie protestow i zarzutéw;

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami, przechowywanie planéw, takze
nieaktualnych;

5) przekazywanie Staroscie Grajewskiemu kopii uchwalonych plan6éw zagospodarowania
przestrzennego,;

6) dokonywanie oceny w zagospodarowaniu przestrzennym;

7) przeprowadzenie analizy wnioskdw w sprawie sporzgdzania lub zmian planu;

8) udzielanie informacji o mozliwosciach zabudowy na podstawie obowigzujgcych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku ich braku na podstawie
obowigzujacych przepis6w prawa;

9) wydawanie zaswiadczen co do przeznaczenia terendw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysoéw z planu;

10) opiniowanie wniosk6w o zalesienie gruntéw rolnych w =zakresie zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen o zgodnosci terenéw pod
zalesienie ze studium;

11) prowadzenie rejestrow wnioskbw o sporzadzenie lub zmian¢ miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja inwestycji celu publicznego i ustalaniem
warunkéw zabudowy w odniesieniu do innych inwestycji w przypadku braku planu
miejscowego;

13) stwierdzenie wygasnigcia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania lub w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe;

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i
decyzji o ustalaniu warunkéw zabudowy;

15) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;



16) uzgadnianie projektéw podzialéw geodezyjnych pod kagtem zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;

17) opiniowanie  studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
uzgadnianiec i opiniowaniec dokumentacji projektowej, budowlanej oraz planéw
zagospodarowania przestrzennego dla potrzeb obronnodci i bezpieczenstwa panstwa;

18) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Architektoniczno — Urbanistyczne;.

2. W zakresie geodezji i gospodarki gruntami:

1) okres$lanie zasad nabycia, zbycia i obcigzenia nieruchomodci gminnych;

2) prowadzenie negocjacji zmierzajgcych do zamiany gruntow badZz wnioskowanie
o wyplacanie odszkodowan za przyjmowane grunty wydzielone pod budowe drég;

3) tworzenie zasoboéw gruntdw na cele zabudowy;

4) przygotowywanie dla utworzonych zasob6w gruntéw opracowania geodezyjnego oraz
projektéw podzialéw nieruchomosci;

5) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez Gming prawa pierwokupu
nieruchomosci;

6) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w trwatly zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste , dzierzawe, najem, itp.;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalnymi lokalami uzytkowymi,
a w szczegodlnosci:

a) organizowanie przetargéw na dzierzaw¢ badz najem zgodnie z procedura,
b) przygotowywanie uméw dzierzawy lub najmu lokali i anekséw do tych uméw, oraz
przekazywanie dokumentéw do Referatu Finansowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntéw oraz dokonywanie zamiany
gruntéw;,

9) okreslanie udzialu w gruncie przy sprzedazy lokali;

10) podejmowanie czynnosci na wniosek zainteresowanych o zmianie wielkosci udziatéw
wlascicieli poszczegblnych lokali we wspétwlasnosci domu oraz we wspéhuzytkowaniu gruntu
po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy;

11) wystgpowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag wieczystych dlugéw i cigzaré6w na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste badZ zbytym;

12) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntdw gminnych Gminnym jednostkom
organizacyjnym w trwaly zarzad oraz zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu
nieruchomosci miedzy tymi jednostkami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) przekazywaniem nabywcom lokali utamkowej czg¢sci gruntu,

b) podejmowanie decyzji o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania badz zarzadu,

c) orzekanie o wygasnig¢ciu prawa uzytkowania,

d) orzekanie o wygasni¢ciu prawa do trwalego zarzadu,

14) przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czgsci po zrzeczeniu si¢
przez wiascicieli;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) podwyzszaniem oplat rocznych za grunty,

b) stosowaniem obnizek, az do calkowitego zwolnienia wlgcznie, ceny sprzedazy obiektow
wpisanych do rejestru zabytkéw oraz oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw wpisanych
do rejestru,

c) ustalaniem oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci,

d) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw w trwaly zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste posiadaczom gruntow, ktérzy nie legitymujg si¢ dokumentami o przekazaniu
gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej,



16) Opracowywanic wnioskow o wywlaszezenie nicruchomodei na rzecz Gminy oraz innych
dokumentdw z tym zwigzanych i skladanie ich do Starostwa Powintowego w Grajewie;

17) prowadzenie prac zwigzanych zc¢ sprzedazy i nabywaniem nicruchomodcei komunalnych,
zlecanic  wykonania  szacunkow, przygotowywanic  dokumentacji  geodezyjnej i innych
dokumentéw niezbednych do zawarcia aktdéw notarialnych;

18) analiza wiornego obrotu nicruchomosciami nabytymi od gminy i egzekwowanie zwrotu
bonifikat;

19) prowadzenic operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nicruchomoféci;

20) przygotowywanic projcktow uchwal dotyczgcych sprzedazy nieruchomodcei stanowigcych
wlasnos¢ Gminy:

21) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

22) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy;

23) skladanie wnioskdéw o wpis do ksiggi wieczystej wraz z niezb¢dng dokumentacjg;

24) sporzadzanie kart inwentaryzacyjnych dla nieruchomosci podlegajacych komunalizacji
i skladanie ich w Podlaskim Urzgdzie Wojew6dzkim w Biatymstoku;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomodci;

26) prowadzenie spraw dotyczacych oplat planistycznych i adiacenckich.

3. W zakresie drogownictwa:

1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewédzkich;

2) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych, powiatowych
i wojewddzkich;

3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie
zwiagzanych z gospodarka drogowa;

4) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej, naliczanie oplat i nadzér
nad ich $ciggalnoscia;

5) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

6) zarzadzanie siecig drég stanowigcych wlasno$é Gminy;

7) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

8) prowadzenie biezacej oceny stanu oznakowania drég gminnych;

9) nadzor nad robotami drogowymi;

10) nadz6r nad utrzymaniem technicznym chodnikéw, parkingéw i przystankéw w Gminie;

11) wspélpraca z innymi wilascicielami drég;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcy licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka, wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow i wydawanie zg6d na korzystanie z przystankow;

13) prowadzenie ewidencji drog gminnych w szczegdlnosci ksigzek drog gminnych.

14)

4. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) planowanie potrzeb i prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych na terenie Gminy,
dotyczacych budynkéw i budowli komunalnych, w tym budynkéw administracyjnych Urzedu
oraz budynkéw szkolnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i modernizacja os$wietlenia ulicznego oraz
zaopatrzenia w energi¢ na terenach komunalnych Gminy;

3) wspolpraca z Zakladem Komunalnym w zakresie zbiorowego zaopatrzenia ludnosci w wodg¢ i
odprowadzenia $ciek6w i nadzorowanie oceny techniczno — sanitarnej studni, wodociggéw i
sieci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego Gminy;

5) sprawowanie nadzoru nad robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi prowadzonymi
przez Gming;



6)
7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem oswietlenia ulicznego w Gminie oraz rozliczanie
zuzytej energii elektryczne;j;

nadzér nad obowigzkiem podlgczenia obiektow budowlanych do komunalnej sieci
kanalizacyjnej;

nadzor ogo6lny nad utrzymaniem miejsc pamigei narodowej i pomnikéw zlokalizowanych na
terenie Gminy oraz zlecenie niezbgdnych prac na tym odcinku;

ochrona débr kultury, a zwlaszcza zabytk6éw znajdujgcych si¢ na terenie Gminy;

10) wspoldzialanie z organizacjami zajmujgcymi si¢ tworzeniem miejsc upamigtniajgcych istnienie

kultury innych narodéw;

11) wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw i prowadzenie gminnej ewidencji

)

2)

3)
4)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

92)

zabytkow oraz realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami.
S. W zakresie gospodarki lokalowej:

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg zgodnie z wieloletnim programem

gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:

a) prowadzenie rejestru zasobow mieszkaniowych, eksploatacji oraz ksigzek obiektu
budowlanego,

b) ustalanie potrzeb remontowych budynkéw stanowigcych  wlasno$¢  Gminy
i planowanie $rodkéw na ten cel w budzecie gminy ustalanie wysokosci stawek czynszu
zgodnie z uchwalong polityka czynszowg Gminy,

c) wspolpraca ze wspélnotami mieszkaniowymi i innymi administratorami zasobow
mieszkaniowych,

opracowywanie plané6w zaopatrzenie Gminy w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

oraz koncepcji gospodarki wodno — $ciekowej na terenie Gminy;

wspoldzialanie w zakresie lokalizacji inwestycji komunalnych;

prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontow, biezacych napraw oraz

konserwacji budynku Urzedu;

6. W zakresie ochrony srodowiska:

opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie dokumentow strategicznych dotyczacych ochrony
$rodowiska na terenie gminy;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji obowigzujgcych programéw;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach, w tym przygotowywanie dokumentéw na potrzeby postepowania, obsluga
bazy danych o ocenach oddzialywania przedsigwzieé¢ na srodowisko, sporzadzanie sprawozdan;
prowadzenie postgpowan w sprawach strategicznych ocen oddzialywania na srodowisko dla
programow i dokumentéw sporzgdzanych przez gming;

prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie
z ustawg o udostgpnianiu informacji o srodowisku

przyjmowanie zgloszen oraz wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewéw, naliczanie
optat oraz nadzér nad realizacja ustalen w nich zawartych, wspoélpraca
z wlasciwymi organami w zwigzku z wycinka drzew;

prowadzenie postgpowan dotyczacych samowolnego usuwanie drzew i krzewow;

prowadzenie ewidencji i nadz6r nad pomnikami przyrody na terenie gminy, prowadzenie spraw
z nimi zwigzanych, nadzér nad utrzymaniem i pielegnacja drzewostanu zlokalizowanego na
terenach stanowigcych wtasnosé gminy przy wspoélpracy z podmiotami do tego zobowigzanymi;
prowadzenie kontroli i wizji terenowych z zakresu ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i
czystosci, pozostajgcych w kompetencji Wéjta Gminy Radzitow;

10) prowadzenie postgpowan w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych negatywnych

oddzialywan na srodowisko;



11) realizacja zadan zwigzanych z oplatami za korzystanie ze Srodowiska. Sporzgdzanie sprawozdan
dotyczacych korzystania z¢ $rodowiska i odprowadzanie oplat za korzystanie ze $rodowiska z
tytulu wprowadzania gazow lub pyléw do powictrza oraz wod opadowych i roztopowych do
wod lub ziemi:

12) prowadzenice postgpowan w sprawach dotyczgeych sporéw o przywrdocenie stosunkéw wodnych
na gruntach do stanu poprzedniego, w tym mig¢dzy innymi nakazywanic wlascicielowi gruntu
przywrécenia do stanu poprzedniego lub wykonania urzgdzeh zapobiegajgcych szkodom;

13) opiniowanie w postgpowaniach dotyczgeych udziclanych pozwolef wodnoprawnych na terenie
gminy;

14) udzielanie informacji o $rodowisku i jego ochronie, w tym informacji publicznych;

15) prowadzenic zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych
prowadzonych przez inne podmioty;

16) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa, w tym miedzy innymi:

a) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie podejmowanych dziatan
na rzecz rolnictwa, lesnictwa i mieszkancéw gminy,
b) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania choréb
zakaznych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,
c) wspolpraca z Wojewods, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie szacowania szkod
. powstatych w uprawach polowych;

17)realizacja zadan gminny wynikajacych z przepisbw prawa goérniczego i geologicznego

w tym w szczegolnosci:

a) opiniowanie w zakresie wydobywania kopalin, udzielania koncesji na ich wydobycie,

b) opiniowanie w sprawach zatwierdzenia projektow roboét geologicznych, projektow
rekultywacji,

c) prowadzenie wykazu decyzji na wydobywanie kopalin ze zl6z zlokalizowanych na terenie
gminy, kontrola ewidencji wplywéw z tytutu oplaty eksploatacyjnej;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami
i ochrona ludnosci przed zagrozeniami ze strony zwierzat;

19) nadz6r nad rekultywacja zamknietego skladowiska odpadéw komunalnych;

7. W zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem zadan dotyczacych dzialalnosci
. gospodarczej:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i innych ustaw
obowigzujacych w tym zakresie, tj.:

2) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyczacych wpiséw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze;j;

3) zmian, wykreslenia zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarczej;

4) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem poprawnosci wypetnienia;

5) wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencji;

6) weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG;

7) elektroniczne podpisania wniosku i jego przeslanie;

8) wydruk potwierdzenia wystania wniosku;

9) wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia
dzialalnosci;

10) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

11) obstuga programu na stronie www.gmina.ceidg.gov.pl w zakresie prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej.



D
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

8. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarksy odpadami:

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie miasta i gminy Radzilow;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

wspoludzial w opracowaniu projektéow uchwal i aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stala ich weryfikacja;

wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisbw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie miasta i gminy Radzitow;

kontrola podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne;

wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych
w tym likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

1)

2)

3)

4)
5)

§ 33. Do zadann Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy m.in.:
1. W zakresie rejestracji stanu cywilnego:

do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zalatwianie spraw wynikajgcych z

przepisow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

i opiekunczego, a w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zawarciem matzenstw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

podejmowanie decyzji i wydawanie dokumentéw w sprawach dotyczacych:

a) prostowania oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego oraz ich
uzupelnianie,

b) wystepowanie o uniewaznienie jednego z dwoch aktow stwierdzajacych to samo wydarzenie
i dotyczace tej samej osoby,

c) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego jesli akt urodzenia, malzenstwa lub zgonu zostat
sporzagdzony za granicg, a uzyskanie odpisu aktu jest niemozliwe lub zwigzane
z powaznymi trudnosciami,

d) transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

e) sporzadzenie aktu, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastgpil za granica
1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich

wzmianek oraz powiadamianie o tych czynnosciach organéw przechowujacych odpisy

i przekazywanie Ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego;

wydawanie odpiséw zupelnych i skroconych aktéw stanu cywilnego;

kompletowanie dokumentéw do aktow zbiorczych urodzen, malzenstw i zgonow;

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiagzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajagcych zawarcie matzenstwa,




¢) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzefistwa,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
€) uznaniu dziecka,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

2. W zakresie dowodow stwicrdzajycych tozsamosé:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

2) prowadzenie dokumentacji, i wrgczanie dokumentéw tozsamoscei;

3) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

4) wywieszanie na tablicy informacyjnej ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane;

S) skladanie na wezwanie sgdu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
stanu cywilnego.

3. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci;
2) opracowywanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz nadzorowanie przestrzegania
obowigzké6w okreslonych w przepisach o ewidencji ludnosci, a w szczegélnosci:
a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli,
b) dokonywanie zmian na kartach KOM wynikajgcych z aktow urodzefi, malzefistw, zgonow,
c) prowadzenie rejestru stalych mieszkaficow oraz rejestru wyborcow,
d) zakladanie kart osobowych mieszkancow,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem cudzoziemcoéw, prowadzenie kartotek i
skorowidzow,
f) przekazywanie danych o zmianach ewidencyjnych stalych mieszkancow oraz
cudzoziemc6w do RCI PESEL,
g) sporzadzanie list i zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami,
h) wspéldzialanie w przygotowaniu materialéw do przeprowadzenia spisu powszechnego
ludnosci i sporzadzanie spisu wyborcow;
3) koordynacja zadan Gminy w zakresie prac zwigzanych ze spisem powszechnym;
4) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z ochrong informacji niejawnych na terenie Urzedu
oraz w podleglych Gminnych jednostkach.

§ 34. Do zadan petnomocnika ds. informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
nalezy m. in.:

1) wykonywanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw;

5) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

6)

ROZDZIAL 9.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 35.1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez Wdjta lub
zastgpujgcego go w razie nieobecnosci Sekretarza lub Zastgpcee
w poniedzialek kazdego tygodnia w godz. 10%° do 13%.



?. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.

§ 36.1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow obywateli.
2. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie lub ustnie do protokotu lub faksem.
3. Odpowiedzi na skargi podpisujc Wajt.

§ 37.1. Skargi na Wojta i Kierownikow Gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady celem przedstawienia do
rozpatrzenia przez Radg, wedlug zasad ustalonych przez nig w uchwale.

2. Skargi na pracownikéw Urzedu, po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa Sekretarzowi
celem rozpatrzenia i zatatwienia.

3. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 2 zalgcza si¢ pisemne wyjasnienie pracownika oraz osoby
sprawujacej bezposredni nadzor na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych w skardze w terminie 7 dni
od dnia otrzymania skargi.

4. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowej.

5. Whnioski po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane s3 do rozpatrzenia
i merytorycznego zalatwienia przez referat wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazany
przez Wojta.

6. Zalatwienie skarg i wnioskow winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpiefi, usunig¢ciu stwierdzonych uchybien i
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego (zglaszajacego
wniosek) o sposobie zalatwienia.

7. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone i
zalatwione niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie jednego miesigca od daty wplywu.

8. O sposobie zatatwienia skargi, wniosku zawiadamia sie skarzacego, wnioskodawce.

9. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych
w skargach i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

§ 38. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow zobowigzani sg do:

1) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowym i terminowym rozpatrywaniem skarg
i terminowym zalatwianiem wnioskéw oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich
zalatwiania;

2) wykorzystania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych interes6w
mieszkancéw oraz likwidacji Zzrédel powstania skarg.



ROZDZIAL 10.
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji
§ 39. Wit podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) dokumenty zwigzane z zakresem dzialania Wojta;

3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow, senator6w;

4) korespondencje kierowana do naczelnych i centralnych wiadz publicznych oraz korespondencije
w przypadkach okre$lonych przepisami szczeg6lnymi;

S) odpowiedzi na skargi dotyczgce 0s6b zajmujgcych kierownicze i samodzielne stanowiska w
Urzedzie;

6) dokumenty przetargowe;

7) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Wéjta w sprawie obiegu dokumentéw;

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz;

9) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy;

10)decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownika Urzegdu;

11) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

12) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urze¢du jako pracodawcy;

13) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji.

§ 40. W razie nieobecnosci Wéjta dokumenty wymienione w § 42 podpisuje Zastepca, o ile
posiada upowaznienie wydane przez Wéjta.

§ 41. Pozostale dokumenty nie wymienione w § 42 podpisujg osoby kierujgce referatami i
pracownicy Urzedu w ramach posiadanych upowaznien.

§ 42.1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjne, parafuja
je swoim podpisem i datg jego =zlozenia, umieszczonym na koncu tekstu projektu
z lewej strony.

2. W przypadku podpisywania pisma, decyzji przez Wdjta lub osobg zastepujacg Wojta, projekty
pism, decyzji parafowane s3 przez sporzadzajgcego pracownika i osobg kierujgcg referatem.

ROZDZIAL 11.
Postanowienia konicowe

§ 43. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 44. Uchwalenie Regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze zarzadzenia Wéjta.
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