ZARZADZENIENr82/2025
Woajta Gminy Radecznica

z dnia 30 czerwca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radecznica

Na podstawie art. 33 ust. 1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2024r., poz 1465 z pdzn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje:
§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radecznica stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2015 Woéjta Gminy Radecznica z dnia 15 stycznia 2015r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radecznicy.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Radecznica.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025r.

Wéjt Gminy Radecznica

/-/ Edward Polak



Zatacznik do Zarzadzenia nr 82/2025
Wjta Gminy Radecznica
z dnia 30 czerwca 2025r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radecznica

Postanowienia ogdlne
§1
1) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Radecznica, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) organizacje wewnetrzng;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady i tryb pracy Urzedu;
4) podziat zadan i kompetencji Wéjta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komédrek
organizacyjnych;
5) zadania i kompetencje komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
2) llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie nalezy rozumie¢ Gmine Radecznica,
2) Radzie nalezy rozumie¢ Rade Gminy Radecznica,
3) Wojcie nalezy rozumie¢ Waéjta Gminy Radecznica,
4) Urzedzie nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Radecznica,

5) Komdrka organizacyjna nalezy rozumie¢ Referat, Urzad Stanu Cywilnego.

§2
Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Waijt realizuje zadania:
1) wtasne gminy;
2) zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
3) wynikajace z zawartych porozumien i uméw z organami administracji rzgdowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.
§3
1. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135).

2. Pracownicy Urzedu:



1)

2)

realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa i niniejszego regulaminu w zakresie
wiasciwosci miejscowej i rzeczowej obstugiwanego organu administracji publicznej;
przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy bez zbednej zwtoki, w sposéb
rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindw i zasad okreslonych w stosownych
przepisach. Przy realizacji zadan, sg zobowigzani do wzajemnego wspoétdziatania, w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Wéjta w drodze

odrebnego zarzadzenia.

§4

Czynnosci kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna okreslona rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Il. Zasady kierowania pracg Urzedu

§5

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

1.

§6

Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

2. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komérek

1.

organizacyjnych oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.

[l Zadania i kompetencje Woéjta
§7
Do zadan Wéjta w szczegdlnosci nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) reprezentowanie gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;

3) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;



4) podejmowanie czynnosci niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

5) kierowanie pracami Urzedu;

6) udzielanie w oparciu o przepisy prawa upowaznien, petnomocnictw do
prowadzenia okreslonych spraw, reprezentowania Wéjta Gminy, wydawania
decyzji administracyjnych itp.;

7) przedktadanie Radzie projektéw uchwat, zgodnie z zakresem kompetencji tych
organéw;

8) ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przektadanie uchwat organom nadzoru i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidulanych z zakresu administracji
publicznej;

10) wykonywanie uchwat Rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa;

11) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

12) inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych gminy;

13) wykonywania zadan szefa obrony cywilnej;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach dziatalnosci Urzedu;

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone informacji niejawnych i danych
osobowych;

16) zatwierdzanie na wniosek Sekretarza zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikéw Urzedu;

. Wjt sprawuje bezposredni nadzér nad pracg i realizacjg zadan wykonywanych przez:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Kierownika Referatu Infrastruktury i Inwestycji,

5) Kierownika Referatu Spraw Spotecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia,

6) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i geodezji,

7) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;

8) Samodzielne stanowisko ds. informatyki, BIP i promocji gminy,



9)

Samodzielne stanowisko ds. BHP,

10) Radce Prawnego,

11) Inspektora Ochrony Danych,

12) Audytora Wewnetrznego,

13) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Znak sprawy prowadzonej bezposrednio przez Woéjta zawiera jako oznaczenie komorki

organizacyjnej symbol ,\W”.

V. Zadania i kompetencje Sekretarza

§8

1. Sekretarz zapewnia warunki wtasciwej organizacji pracy Urzedu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

opracowywanie projektdw struktury organizacyjnej Urzedu i ich aktualizacja;
opracowywanie polityki kadrowej i procedur kadrowych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy (w odniesieniu do stanowisk kierowniczych);
organizowanie pracy Urzedu w zakresie ustalonym przez Woéjta,

dbanie o wyglad Urzedu i jego otoczenie;

planowanie kosztow utrzymania Urzedu;

nadzorowanie pod wzgledem celowosci i gospodarnosci wydatkowania srodkdéw
finansowych na materiaty i urzgdzenia biurowe oraz mienie urzedu;
nadzorowanie kompletowania dokumentacji Rady i Wéjta;

przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

10) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

samorzgdowych,

11) koordynowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych w

zakresie zleconym przez Wdjta oraz gromadzenie dokumentacji pokontrolnej;

12) organizowanie stuzby przygotowawczej i organizowanie egzamindw dla

pracownikéw Urzedu;

13) nadzorowanie opracowywania przez pracownikdw merytorycznych danych

wprowadzanych i przekazywanych sprawozdan z Urzedu do GUS.

14) koordynacja prac nad przygotowaniem raportu o stanie gminy;

15) Sprawowanie nadzoru nad:



a) nalezytym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji,

b) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

c) organizowaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzgdowych,

d) przestrzeganiem czasu pracy i dyscypliny pracy w Urzedzie,
Przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy (testament allograficzny);
Koordynuje zadania zwigzane z wyborami, referendami i spisami statystycznymi
(powszechnymi);

Potwierdza dokumenty za zgodnos$¢ z oryginatem.

Prowadzenie spraw:

1) dotyczacych ustalania sieci publicznych szkét i przedszkoli, oddziatéw

przedszkolnych oraz ustalanie granic ich obwoddéw oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z zakfadaniem, reorganizacjg i likwidacja przedszkoli, oddziatéw

przedszkolnych, szkét podstawowych;

2) zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska dyrektorow i

kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych i samorzagdowych instytucji

kultury;

3) zwigzanych z awansem zawodowym i postepowaniem egzaminacyjnym na

stopien nauczyciela mianowanego,

4) zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym dyrektoréw szkot i

placdwek oswiatowych oraz nauczycieli;

5) zwigzanych z funduszem przeznaczonym na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

6) zwigzanych przyznawaniem nagréd wojta, kuratora oswiaty,

wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania za osiggniecia dydaktyczno-

wychowawcze oraz  Medalu Komisji Edukacji Narodowej i odznaczen

panstwowych nauczycielom szkoét;

Koordynacja baz danych w ramach systemu Informacji Oswiatowej oraz obowigzujgcej

sprawozdawczosci,

Wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania do zatwierdzenia przez Wéjta arkuszy

organizacyjnych szkét i przedszkoli opracowanych przez dyrektoréw szkét i przedszkoli;

Wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w obszarze oswiaty,

Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw w zakresie oswiaty;



10. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny i
przedkfadanie ich organowi stanowigcemu;

11. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach oswiaty;

12. Sekretarz jest kierownikiem referatu Organizacyjno — Kadrowy,

Znak sprawy prowadzonej bezposrednio przez Sekretarza zawiera jako oznaczenie komorki

organizacyjnej symbol ,ZK".

V. Zadania i kompetencje Skarbnika
§9

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki
wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

2. Skarbnik kontrasygnuje wszystkie czynnosci prawne moggace spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych. Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne polegajgce na
zacigganiu kredytéw i pozyczek oraz emisji papieréw wartosciowych, jak réwniez
udzielaniu pozyczek, poreczen i gwarancji.

3. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4. Skarbnik wykonuje dyspozycje sSrodkami pienieznymi;

5. Do zadan Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie zatozen oraz wytycznych w sprawie opracowywania materiatéw
planistycznych do projektu uchwaty budzetowej i projektu uchwaty w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem;

3) opracowanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
w tym prognozy kwoty dtugu oraz wykazu przedsiewzieé;

4) przygotowywanie projektéw uchwat rady w zakresie planowania, zmian, realizacji
i wykonania budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

5) opracowywanie projektow zarzgdzen Wojta w sprawie zmian w budzecie gminy;

6) biezgca analiza realizacji budzetu;



7) organizacja i nadzér nad ksiegowoscia budzietowg i gospodarkg finansowg
Urzedu;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu, wykonania budzetu JST oraz
tacznych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych gminy oraz
informacji opisowych z realizacji budzetu gminy, sporzgdzanie skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

10) sprawowanie kontroli nad organizacjg obiegu dokumentéw ksiegowych;

11) opracowanie regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej oraz sprawowanie nad
nig nadzoru;

12) prowadzenie kontroli nad prawidtowoscia wykorzystania srodkéw finansowych
przekazywanych przez organy gminy jednostkom pozarzagdowym;

13) zapewnienie prawidtowego prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku gminy;

14) wypetnianie obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawnych dotyczacych
gospodarki finansowej gminy;

15) wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg, bankami obstugujacymi budzet
gminy;

16) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego w samorzadowych jednostkach
oswiatowych;

6. Skarbnik jest kierownikiem Referat Finansowy;
7. Znak sprawy prowadzonej bezposrednio przez Skarbnika zawiera jako oznaczenie

komérki organizacyjnej symbol ,F”.

VI. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu
§ 10
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komérki  organizacyjne oraz
stanowiska pracy, ktérym nadaje sie nastepujgce symbole do znakowania spraw:

1) Referat Finansowy - F:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

c) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej,

d) stanowisko ds. wynagrodzen,



e)

stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych,

2) Referat Infrastruktury i Inwestycji — ZD:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
j)
k)

kierownik referatu,

stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j i inwestycji,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

stanowisko ds. infrastruktury drogowej i energetycznej,

kierowca — operator sprzetu,

konserwator sieci i urzgdzen wodociggowych i kanalizacyjnych, grzewczych,
oczyszczalni Sciekdw,

robotnik gospodarczy,

kierowca samochoddéw ciezarowych do 3,5 tony,

kierowca samochodéw ciezarowych powyzej 3,5 tony — 13 ton,

magazynier

3) Referat organizacyjno — kadrowy — ZK

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

kierownik referatu,

stanowisko ds. kadr,

stanowisko ds. samorzadu i spraw socjalnych mieszkancow,
stanowisko ds. Archiwum,

stanowisko ds. oswiaty,

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i turystyki

sprzgtaczka

4) Referat Spraw Spotecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia — RSOK:

a)
b)
c)

d)

e)

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

stanowisko ds. zdrowia, sportu i kultury,

stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych,

stanowisko ds. ochrony zabytkéw, opieki nad zabytkami i dziedzictwa
kulturowego — ZP

stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.



5)

6)

10.

Urzad Stanu Cywilnego — USC:

a) Kierownik USC,

b) Zastepca kierownika USC
Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. rolnictwa i geodezji — GR;

b) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami - GOD;

c) stanowisko ds. informatyki, BIP i promocji gminy - IB;

d) stanowisko ds. BHP — BHP;

e) stanowisko —radca prawny — PR;

f) Inspektor Ochrony Danych - 10D;

g) Audytor Wewnetrzny - AW

h) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POIN
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.
Szczegdtowq obsade etatowg w Urzedzie ustala Waijt.
Osobami odpowiedzialnymi za prace referatéw sg kierownicy referatéow, ktorzy
odpowiadajg za organizacje pracy w referacie i skuteczno$é dziatania podlegtych im
pracownikow, wykonywanie uchwat Rady oraz zarzgdzen, decyzji i polecen Wdijta.
Kierownicy poszczegdélnych komédrek organizacyjnych podejmujg rozstrzygniecia z zakresu
administracji publicznej tylko w ramach upowaznien nadanych im przez Woéjta.
Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng i formalng prawidtowosc¢ oraz zgodnos¢ z przepisami prawa wykonywanych
zadan, w tym przygotowywanych w referacie dokumentdw i innych rozstrzygniec.
Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg bezposredni nadzér nad nimi.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Wajtem.
Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.
W przypadku nieobecnosci kierownika, w komodrkach organizacyjnych, gdzie nie zostato
utworzone stanowisko zastepcy kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony przez

Wajta, pracownik referatu.



11. Obowigzki Inspektora Ochrony Danych, Radcy Prawnego oraz Audytora Wewnetrznego

VII.

moga by¢ realizowane w ramach umowy cywilnoprawne;.

Zakres zadan kierownikdw komorek organizacyjnych oraz zadania wspdlne komérek
organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk

§11

Do zakresu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy referatu oraz podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy
w kierunku poprawy jej jakosci;

1) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezgcych do wtasciwosci referatu/biura;

2) ustalanie zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach w Referacie;

3) dbanie o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci wobec klientéw Urzedu,
zwierzchnikéw, podwtadnych i wspdétpracownikéw;

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych do projektu budzetu w czesci
dotyczacej zadan danej komérki organizacyjnej Urzedu i ich realizacja;

6) dokonywanie podziatu zadann pomiedzy pracownikéw oraz opracowywanie zakresow
czynnosci oraz biezgce ich aktualizowanie;

7) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im polecen stuzbowych i
kontrolowanie prawidtowego wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci;

8) sprawowanie nadzoru nad wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw;

9) uaktualnianie i przedstawianie Sekretarzowi propozycji zmian regulaminu w zakresie
dziatania referatu, w szczegdlnosci w przypadku przekazywaniu gminie nowych
zadan wynikajgcych z przepiséw prawa;

10)zapewnienie przygotowania materiatow z zakresu dziatalnosci referatu/biura do
publikacji BIP;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podlegtych;

10



12)sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych zadan pozostajgcych we
wtasciwosci referatu;

13)prowadzenie rejestréw i ewidencji wymaganych przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi, zapewnienie niezwtocznego udostepniania ich na stronie biuletynu
informacji publicznej;

14)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
postanowien instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej;

15)biezgce sledzenie przepisdw prawa w ramach spraw prowadzonych przez referat i

wdrazanie zmian nimi wprowadzonych;

§12
Do zadan wspdlnych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie nalezy:

1) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do
prawidfowego, terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do
zadan Urzedu;

2) celowe i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz wydatkowanie ich w
sposdb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw;

3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci wobec klientéw Urzedu, zwierzchnikow,
podwitadnych i wspotpracownikow;

4) przygotowywanie projektéw oraz realizacja aktéw prawnych Wéjta i Rady a takze
opracowywanie innych materiatdw przedktadanych tym organom oraz udziat
wyznaczonych przez Wéjta pracownikdw w sesji Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

5) realizacja uchwat Rady oraz aktéw prawnych Wodjta oraz przygotowywanie
sprawozdan i informacji z ich wykonania;

6) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji o realizacji przydzielonych zadan;

7) przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, sporzgdzanych zgodnie
z ustawag o statystyce publicznej;

8) przygotowywanie merytorycznie materiatbw do elektronicznej publikacji,
wynikajgcych z ustaw naktadajgcych obowigzek publikacji okreslonych informaciji

oraz w formie dostepnej cyfrowo;
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9) rozpatrywanie i przedstawianie kierownictwu Urzedu projektow zatatwiania spraw,
whnioskow i interpelacji dotyczacych spraw wtasnych i zleconych skierowanych do
zatatwiania przez Wojta;

10) biezace informowanie Sekretarza o zawartych umowach i porozumieniach w celu
wpisania ich do centralnego rejestru i nadania im kolejnego numeru, przekazywanie
1 egzemplarza umowy Skarbnikowi, celem zaangazowania finansowego umow;

11)wspdtpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, Regionalng lzbg
Obrachunkowg w Lublinie i wfasciwymi jednostkami Krajowej Administracji
Skarbowej w zakresie prowadzonych spraw;

12) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

13)witasciwe stosowanie przepisOw prawa zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych i przepiséw ustawy o finansach publicznych,

14) przestrzeganie przepisow z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych;

15)dbanie o porzadek i tad w miejscu pracy;

16) przestrzeganie przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych;

17)przestrzeganie dyscypliny pracy i obowigzujgcych w jednostce procedur
wewnetrznych;

18) wspotudziat w realizacji zadarn dotyczacych obronnosci kraju, w tym zarzadzania
kryzysowego, w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

19)wykonywanie obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmowi;

20)realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu
administracyjnym, zgodnie z przepisami prawa w sprawie optaty skarbowe;j,

21) przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej;
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§13
1. Szczegdtowy podziat zadan i obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikdw okreslajg zakresy
czynnosci przygotowane przez bezposrednich przetozonych.
2. Zakresy, o ktdrych mowa w ust. 1 podpisuje Wdjt lub upowazniona przez niego osoba.
3. Przy zmianach personalnych pracownikdw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie
stanu prowadzonych spraw oraz otrzymanego sprzetu i wyposazenia.
4. Nadzér merytoryczny nad realizacjg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 3 sprawuje

Sekretarz.

VIIl.  Zadania i kompetencje komdrek organizacyjnych Urzedu
§14
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w Szczeg6lnosci:
1. Ksiegowos$¢ budzetowa
1) Wspotpraca w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetu gminy z
merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami, kierownikami
jednostek organizacyjnych gminy oraz instytucjami zewnetrznymi;
2) Biezgca kontrola formalno-rachunkowa dokumentdéw dotyczacych realizowanych
operacji gospodarczych w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych;
3) Dokonywanie analiz w tym przedmiocie oraz opracowywanie wnioskdw w zakresie
gospodarki finansowe] dla Wéjta i Rady;
4) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu Gminy w zakresie dochodéw,
przychodéw, wydatkéw i kosztow jednostki, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
sum depozytowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu
5) Prowadzenie ewidencji finansowo ksiegowej projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich i innych;
6) Prowadzenie ewidencji finansowo ksiegowe] budzetu gminy oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci budzetowej;
7) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z ptacami dla pracownikéw Urzedu, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen oraz

innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy,

13



8)

tym:

1)

2)

3)

4)

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem naleznych
sktadek i innych potragcen od wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji i
innych dokumentow rozliczeniowych;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem potrgcen w ramach egzekucji
administracyjnej i sgdowej z wynagrodzen, zasitkdw i innych wierzytelnosci
oraz wspétpraca z organami egzekucyjnymi,

d) analiza funduszu ptac, przygotowywanie projektow zaswiadczen o zatrudnieniu
i wysokosci wynagrodzen wydawanych przez pracodawce,

e) przygotowywanie umow cywilnoprawnych, naliczanie oraz rozliczanie w
zakresie naleznych sktadek i innych potrgcen z tych umoéw,

f) sporzadzanie wnioskdw w sprawie odbycia przez bezrobotnego stazu,
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych oraz robét publicznych,

g) obstuga kontroli skarbowych i podatkowych oraz ZUS,

h) wykonywanie innych obowigzkéw natozonych na Zleceniodawce jako
pracodawce lub podmiot wykonujgcy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
okreslonych prawem oséb (np. jako organ prowadzacy, organizatora itp.),
wyzej wprost nie wymienionych.

i) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i realizacji zapisow
ustawy o pracowniczych planach kapitatowych;

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z podatkiem od towardéw i ustug w Urzedzie w

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, rozliczanie naleznego podatku oraz
ksiegowosci w zakresie rozliczeh podatku VAT;

sporzgdzanie czgstkowej deklaracji podatkowej VAT-7 oraz czgstkowego Jednolitego
Pliku Kontrolnego w zakresie struktur ,, Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” Urzedu
Gminy w Radecznicy;

weryfikacja otrzymanych faktur VAT z rozszerzonym wykazem podatnikdw VAT
dostepnym w BIP na stronie Ministerstwa Finanséw, pod katem czynnego podatnika
VAT i Biatej Listy;

weryfikacja otrzymanych faktur VAT w zakresie ptatnosci za nabyty towar lub ustuge

systemem podzielonej ptatnosci (split payment);
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5) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ewidencji wydzielonego rachunku podzielonej
ptatnosci (split payment) dla Urzedu;

9) Prowadzenie scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towardw i ustug VAT
dla Gminy Radecznica, w tym:

1) przygotowanie i aktualizacja procedur sporzadzania skonsolidowanej deklaracji
podatkowej VAT-7 dla Gminy Radecznica, zarzagdzen dotyczacej Biatej listy
podatnikéw oraz zasad ptatnosci nalezno$ci metodg podzielonej ptatnosci, biezgce
monitorowanie zmian przepisOw prawa i dostosowywanie przyjetych rozwigzan;

2) prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen centralnego podatku VAT z podlegtymi
jednostkami;

3) sporzadzanie, uzgadnianie i wysytka skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT — 7
dla Gminy Radecznica i rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT,

4) sporzadzanie, uzgadnianie i wysytka skonsolidowanych informacji podatkowych
dotyczacych rozliczen w zakresie podatku VAT dla Gminy Radecznica;

5) sporzadzanie i wysytka skonsolidowanego jednolitego Pliku Kontrolnego dla Gminy
Radecznica w zakresie struktur ,, Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT”;

6) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ewidencji wydzielonego rachunku podzielonej
pfatnosci (split payment) dla Gminy Radecznica;

10) Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz czynnosci zwigzanych z oznakowanie srodkéw trwatych
11)  Sporzadzanie wykazu srodkéw trwatych i wyposazenia do celéw przeprowadzenia
procedury przetargowej dotyczacej ubezpieczenia majgtku gminy;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bankowg;

13) Prowadzenie obstugi ptatnosci za pomoca kart pfatniczych oraz dokonywanie ich
rozliczen;

14) Rozliczanie przy wspétpracy z referatem Infrastruktury i Inwestycji zadan
inwestycyjnych gminy;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng w urzedzie;

16) Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j w zakresie wadiow i zabezpieczenia nalezytego

wykonania umow oraz prowadzenie rejestru w przedmiotowych zakresach.
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2. Podatki i optaty lokalne:
1) Ustalanie, okreslanie wysokosci zobowigzania podatkowego i pobdr w zakresie

podatkow i optat lokalnych wynikajacych z ustaw: ordynacja podatkowa, o
podatkach i optatach lokalnych; o podatku rolnym; o podatku lesnym;

2) Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych;

3) Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym
dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego,;

4) Prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazéw podatkowych;

5) Rozpatrywanie pism, wnioskdw, podan w zakresie podatkdw i optat lokalnych;

6) Przygotowywanie materiatdow dowodowych w zakresie odwotan i skarg w
zwigzku z podatkami i optatami lokalnymi;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i umorzen w sptacie
zobowigzan podatkowych, w zakresie podatkow i optat lokalnych, w tym analiza
i kompletowanie materiatow;

8) Nadzdr i kontrola nad poborem przez inkasentéw podatkéw i optat lokalnych;

9) Rozliczanie inkasentow podatkéw i optat lokalnych;

10)Nadzér w zakresie prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez
podatnikow;

11) Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych celem $ciggania zalegtosci w
zakresie podatkdw i optat lokalnych;

12) Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych z
postepowaniem egzekucyjnym w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

13)Dokonywanie biezagcych i okresowych analiz windykacji podatkéw i optat
lokalnych;

14) Wspotpraca z naczelnikami urzedéw skarbowych oraz komornikami sgdowymi w
zakresie prowadzonego postepowania egzekucyjnego oraz w zakresie ogtoszen
sgdowych i komorniczych, licytacje;

15)Dokonywanie zabezpieczeri wykonywania zobowigzan podatkowych z tytutu
podatkéw i optat lokalnych;

16) Prowadzenie postepowania w sprawach o wpis hipoteki przymusowej do ksiegi

wieczystej;
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

17)Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach i
optatach lokalnych;

18) Przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie stawek podatkéw i optat
lokalnych oraz ustalania inkasa, inkasentow i wysoko$ci ich wynagrodzenia;

19)Biezace prowadzenie, analizowanie i aktualizacja kont podatkowych oraz kart
gospodarstw i nieruchomosci dla celéw podatkowych;

20) Przyjmowanie podatkow i optat lokalnych stanowigcych dochody budzetu gminy
za pomocg innego instrumentu platniczego, na ktdrym przechowywany jest
pieniadz elektroniczny.

21)Sporzadzanie zbiorczej informacji o pomocy publicznej udzielanej
przedsiebiorcom.

22)Realizowanie zadan dotyczacych szacowania strat w gospodarstwach rolnych z
uwagi na niekorzystne zjawiska atmosferyczne.

Ksiggowo$¢ oswiatowa:

Obstuga finansowo — ksiegowa nastepujgcych jednostek oswiatowych:

a) Publiczna Szkotfa Podstawowa im. Antoniego z Padwy w Radecznicy;

b) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Gorajcu;

c) Publiczna Szkota Podstawowa im. bt. Z. Pisarskiego w Czarnymstoku;

d) Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Zaburzu;

Naliczanie, wyptata wynagrodzen i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ewidencjonowanie danych o
zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu pfac;

Prowadzenie spraw ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych w/w jednostek;
Opracowywanie materiatéw dotyczgcych planowania budzetu placéwek oswiatowych
oraz wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw srodkéw
budzetowych przyznawanych tym placowkom;

Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdann finansowych oraz archiwizowanie
dokumentacji;

Weryfikacja danych wynikajgcych ze sprawozdawczosci GUS oraz bazy danych Systemu

Informacji Oswiatowych opracowywanych przez szkoty;
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7) Wspdtpraca ze szkotami przy wnioskowaniu, realizacji i rozliczaniu programow

administracji rzgdowej, programow finansowanych ze srodkéw unijnych dedykowanych

do oswiaty;

Kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy.

Referat Finansowy przy oznaczeniu komorki organizacyjnej uzywa symbolu ,,F”

§ 15

Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

W zakresie inwestycji i utrzymania droég:
Planowanie i przygotowanie do realizacji inwestycji i remontéw ujetych w budzecie
gminy oraz w wieloletniej prognozie finansowej, w tym min.:

a) zlecanie opracowania programéw i koncepcji;

b) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej;

c) zlecanie niezbednych badan i ekspertyz;

d) sprawdzanie kompletnosci dokumentac;ji.
Przygotowanie inwestycji i remontéw ujetych w budzecie gminy oraz w wieloletnigj
prognozie finansowej, ich realizacja, koordynacja i nadzér nad catoscig procesu
inwestycyjnego gminy, w tym udziat w komisjach odbioru czesciowego i koncowego
wykonywanych inwestycji, wspétpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu rozliczen
finansowo — rzeczowych z prowadzonych inwestycji, przekazanie na majgtek gminy
inwestycji gminy;
Prowadzenie spraw remontéw, przebudowy i biezgcych napraw budynkéw bedacych
siedzibg Urzedu oraz innych budynkdéw stanowigcych witasnos¢ gminy Radecznica,
ktore nie zostaty przekazane na podstawie trwatego zarzadu.
Sprawowanie nadzoru i kontrola dziatalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i
remontowej jednostek podlegtych Urzedowi;
Koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem nadzoru inwestorskiego dla inwestycji
gminnych;
Przygotowywanie, nadzor i koordynacja w zakresie sporzgdzanej dokumentacji do
zlecen i przetargdw na realizacje budowlanych inwestycji gminnych;
Nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcow robdét budowlanych

obowigzkdw wynikajgcych z gwarancji i rekojmi.
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2.

8) Opracowywanie dokumentacji do wystgpienia o przyznanie dotacji na realizowanie
inwestycji w czesci technicznej wniosku;

9) Wspdtpraca z samorzagdami mieszkanncow w zakresie przygotowania i realizacji
inwestycji z udziatem i partycypacjg mieszkancow;

10) Wnioskowanie w sprawach zaliczania drég do wtasciwej kategorii oraz zmian ich
klasyfikacji;

11) Planowanie i realizacja remontéw, budowy, przebudowy, modernizacji i utrzymania i
ochrony drég lokalnych;

12) Zarzadzanie siecig drog lokalnych;

13) Prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustow oraz udostepnienia
ich na zgdanie uprawnionych organdw;

14) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczerstwa ruchu drogowego;

15) Opracowywanie i wydawanie zgdd w zakresie lokalizacji zjazddw z drég gminnych;

16) Wydawanie opinii w zakresie lokalizacji zjazdoéw na drogach gminnych;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji lokalizacyjnych udzieleniem
zezwolen na umieszczanie na nieruchomosciach gminnych urzadzen infrastruktury
technicznej;

18) opracowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogi gminnej;

19) Prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji i utrzymania sieci i urzadzen
elektroenergetycznych i oswietlenia ulicznego stanowigcych wtasnosé Gminy;

20) realizacja zadan ze srodkéw funduszu soteckiego;

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie polityki przestrzennej poprzez planowanie
i prognozowanie rozwoju przestrzennego gminy Radecznica, przygotowywanie i
organizacja pracy nad sporzadzeniem projektéw miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego, sporzgdzeniem projektéw studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania gminy, przygotowywanie
projektow uchwat Rady w sprawach przystgpienia do opracowania i przyjecia
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy
lub jego zmiany;

2) prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie planéw miejscowych;
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3) analiza aktualnosci plandw miejscowych i zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw miejscowych i studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego sgsiednich
gmin;

5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych lokalizacje dziatek
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan;

6) wydawanie wyryséw i wypisow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem roszczen przez wtascicieli lub
uzytkownikéw wieczystych o odszkodowanie, jezeli w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang planu korzystanie z nieruchomosci w sposéb dotychczasowy lub
zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie niemozliwe oraz w
przypadku kiedy wartos¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu;

8) przygotowywanie postanowien opiniujgcych wstepny podziat nieruchomosci;

9) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

10) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

11)prowadzenie zaktualizowanego rejestru miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz przechowywanie oryginatéw planow, w
tym takze uchylonych i nieobowigzujacych;

12)dostosowanie zasobu danych przestrzennych do wymagan ustawy o
infrastrukturze informacji przestrzennej;

13)wskazywanie i aktualizowanie deklarowanych ustug danych przestrzennych;

14)tworzenie oraz prowadzenie, w tym aktualizowanie i udostepnianie zbiorow
danych przestrzennych i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

15) przygotowywanie materiatdw do oferty inwestycyjnej gminy i przekazywanie jej

do odpowiedniej komérki organizacyjnej Urzedu.
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3. W zakresie rewitalizacji, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem analiz i diagnoz stuzgcych
wypracowaniu rekomendacji, modeli, miernikdw i wytycznych do przygotowania programu
rewitalizacji;

2) przygotowywanie opracowan i analiz stuzgcych wyznaczeniu obszaru
zdegradowanego, obszaru rewitalizacji oraz ewentualnie Specjalnej Strefy Rewitalizacji,

3) przygotowanie, aktualizacja, zarzadzanie oraz monitoring wdrazania procesu
rewitalizacji;

4) przygotowanie i koordynacja procesu rewitalizacji, w tym wspodtpracy z

interesariuszami rewitalizacji,

5) przygotowanie oceny aktualnosci i stopnia realizacji programu rewitalizacji;
6) przygotowanie i koordynacja partycypacji spotecznej dotyczacej procesu rewitalizacji;
7) planowanie i realizacja kampanii informacyjnych wspierajacych cele rewitalizacji oraz

monitorowania ich wdrazania.
8) Wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzgdowag i innymi
podmiotami w zakresie przygotowania, koordynowania i tworzenia warunkéw do

prowadzenia rewitalizacji.

4, W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w Urzedzie (do ktérych stosuje sie ustawe prawo zamodwien publicznych i ponizej
kwoty, ponizej ktorej stosuje sie przedmiotowg ustawe), zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych i aktami wykonawczymi;

2) ustalanie wifasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu udzielania zamdwien
publicznych, w tym koordynowanie dziatan komadrek organizacyjnych;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamdwien publicznych, w
tym zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowej;

4) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia i dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postepowania (ogtoszenia, protokoty itp.);

5) udzielanie odpowiedzi na ewentualne zapytania wykonawcéw;

6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych oraz prowadzenie jej obstugi;
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7) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym do prezesa
krajowej Izby Odwotawczej;

8) wspdtpraca z komédrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania i
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien;

9) opracowywanie i publikowanie rocznych planéw zamoéwien publicznych Urzedu na
podstawie informacji zgtoszonych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zamdwien publicznych;

10) prowadzenie rejestru prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego oraz zbioru dokumentacji dotyczacej procedury udzielenia zamoéwien
publicznych;

11) prowadzenie rejestru Umdw wraz ze wszystkimi ich zmianami udzielonych w wyniku
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

12) prowadzenie rejestru wniesionych wadidow i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow w innej formie niz w pienigdzu, dokonywanie rozliczen niezaleznie od
wniesionej formy w zakresie zwrotu wszystkich wadiow i gwarancji nalezytego
wykonania umow, wniesionych do prowadzonych postepowan;

13) przygotowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych oraz
Urzedowi Oficjalnych Publikacji wspdlnot Europejskich wymaganych prawem
ogtoszen;

14) prowadzenie okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych postepowan przy

uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

W zakresie rozwoju gospodarczego:

1) monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania
sSrodkéw finansowych pochodzgcych z zewnetrznych Zzrédet finansowania;

prowadzenie spraw z zakresu pomocy Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych,
programoéw rzgdowych;

2) wspotpraca i utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
przygotowania, opiniowania i wdrazania dokumentéw programowych oraz w ramach
przygotowania, realizacji, wdrazania dokumentéw programowych, rozliczenia i

sprawozdawczosci projektow finansowanych z zewnetrznych Zzrédet finansowania;
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3) monitorowanie, koordynacja i wspodtpraca z komodrkami organizacyjnymi,
samodzielnymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
partnerskimi na etapie identyfikacji, przygotowania, realizacji i wdrazania projektéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci trwatosci
projektow;

4) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania na realizacje projektéw, w tym
inicjowanie i identyfikacja projektéw mozliwych do dofinansowania ze Zzrddet
zewnetrznym oraz sktadanie wnioskow;

5) praca w zespofach powotanych przez Wéjta do przygotowania, realizacji, wdrazania i
rozliczania projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych oraz do opracowania
dokumentdw strategicznych gminy Radecznica;

6) promocja projektéw w tym finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

7) redagowanie strony internetowej/ podstrony Urzedu oraz elektronicznych serwiséw
informacyjnych Urzedu w obszarze dotyczagcym projektéw finansowanych ze Zrddet
zewnetrznych;

8) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie monitorowania i aktualizacji planu wydatkéw i dochoddw
budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej w zakresie zgodnosci z podpisanymi
umowami o dofinansowanie i ztozonymi wnioskami aplikacyjnymi, w ramach projektéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

9) Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, tworzenie i propagowanie oferty inwestycyjne;.

6. W zakresie publicznego transportu zbiorowego:

2) Prowadzenie spraw w zakresie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego,
na podstawie ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym w szczegdlnosci
planowanie, organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym na
obszarze Gminy.

3) ewidencja i wydawanie koncesji oraz zezwolen na $wiadczenie ustug przewozowych, w

zakresie transportu drogowego na obszarze gminy;

7. W zakresie gospodarki komunalne;j:

1) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce komunalnej.
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2) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu Sciekdw w tym:

3) przygotowywanie projektébw umoéw o zaopatrzenie w wode i umoéw o
odprowadzanie Sciekéw;

4) przygotowywanie projektu Regulamin dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw
5) przygotowywanie projektu warunkdéw przytaczenia do sieci albo odmowe wydania
warunkéw przytaczenia do sieci;

6) prowadzenie spraw w zakresie ustalania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie sciekdw oraz ogfaszania taryf;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem za zbiorowe zaopatrzenie w wode z
odbiorcami ustug w tym:

a) prowadzenie ewidencji zuzycia wody z wodociggéw wiejskich przez
odbiorcow indywidualnych i oséb prawnych, w tym analiza stanu kont
odbiorcow ustug, uzgadnianie obrotéw miesiecznych,

b) wystawianie faktur z tytutu sprzedazy wody;

¢) kontrola terminowosci regulowania naleznosci z tytutu przedmiotowych
rozliczen;

d) rozliczanie konserwatoréw z naleznosci za sprzedaz wody;

e) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do Sciggania naleznosci z tytutu
przedmiotowych rozliczen.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem za zbiorowe odprowadzanie
Sciekéw z odbiorcami ustug w tym:

a) prowadzenie ewidencji zrzutu $ciekdw przez osoby fizyczne lub prawne, w
tym analiza stanu kont odbiorcéow ustug, uzgadnianie obrotéw
miesiecznych,

b) prowadzenie rejestru dostawcéw sciekéw;

c) wystawianie faktur z tytutu przyjecia Sciekéw;

f) kontrola terminowosci regulowania naleznosci z tytutu przedmiotowych

rozliczen;

g) rozliczanie konserwatordow z naleznosci za przyjete scieki;

h) prowadzenie postepowan zmierzajacych do Sciggania naleznosci z tytutu

przedmiotowych rozliczen.
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9) kontrola, konserwacja i remonty hydroforni oraz sieci wodociggowych, w tym sieci
wodociggowych w zakresie zawartych porozumien miedzygminnych i uméw na eksploatacje i
utrzymanie;

10)  nadzér nad wiasciwym utrzymaniem urzgdzen zaopatrzenia w wode i urzadzen
kanalizacyjnych w zakresie zawartych porozumien miedzygminnych i umoéw na eksploatacje i
utrzymanie, udziat w przekazywaniu sieci komunalnych;

11) prowadzenie kwartalnego odczytu licznikéw u odbiorcéw wody, ustalanie zuzycia na
podstawie obowigzujgcych norm dla odbiorcéw nieposiadajgcych urzadzen pomiarowych,
dostarczanie faktur, prowadzenie inkaso naleznosci;

12) konserwacja i remonty urzadzen sanitarnych i grzewczych obiektow gminnych;

13)  obstuga oczyszczalni $ciekdw i sieci kanalizacyjnych;

14) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy, a przede wszystkim na
ulicach, placach oraz w miejscach i obiektach publicznych;

15) planowanie i zarzadzanie terenami zieleni w gminie i utrzymanie zieleni;

16) planowanie i zagospodarowanie wéd opadowych w gminie;

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem wdéd podziemnych oraz wprowadzania
oczyszczonych sciekéw bytowych do rzeki, w tym w szczegdlnosci: przygotowywanie
i przesytanie dokumentéw do Wad Polskich w zakresie:
1) opfaty statej i zmiennej z tytutu poboru wéd podziemnych z ujecia Radecznica
i Gorajec,
2) optaty z tytutu odprowadzania sciekéw do wadd,
3) realizacji warunkéw okreslonych w pozwoleniu wodnoprawnym na
wprowadzanie oczyszczonych $ciekdw bytowych do rzeki.
2) prowadzenie spraw dotyczacych wyznaczania, zmiany lub zniesienia granic obszaru
Aglomeraciji,
3) opracowywanie i przedktadanie sprawozdania z realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

4) Prowadzenie zadar z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,
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10.
11.
12.

W zakresie innych zadan wykonywanych przez referat, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do oferty inwestycyjnej gminy;

2) Administrowanie budynkiem Urzedu oraz pozostatymi budynkami gminy, z
wyjatkiem budynkéw przekazanych w trwaty zarzad, w tym prowadzenie ksigzki
obiektu budowlanego.

Wystawianie faktur za sprzedaz energii elektrycznej (refakturowanie).

Prowadzenie Punktu Informacyjnego ,,Czyste Powietrze.

Wykonywanie zadan operatora ,,Czyste Powietrze”.

Referat przy oznaczeniu komérki organizacyjnej uzywa symbolu ,,ZD”.

§16

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno — kadrowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy, planéw
urlopowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych do
ZUsS,
ustalanie uprawnien pracownikdw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, odpraw, dodatkdéw stuzbowych i
innych,
prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych pracownikéw Urzedu,
przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania profilaktyczne i
przygotowanie w tym zakresie niezbednych dokumentéw, szkolenia bhp,
przygotowywanie umow dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi, PFRON, ZFSS,
przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulamindéw z zakresu prawa pracy i ich
aktualizowanie,

opracowywanie projektéw planéw budzetowych w zakresie prowadzonych spraw,
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10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen, w tym
sprawozdan przekazywanych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

11) organizowanie: stazy, praktyk i ocen okresowych pracownikéw Urzedu;
ewidencjonowanie odbytych szkolen i doksztatcania pracownikow;

12) sporzadzanie wnioskdw w sprawie odbycia przez bezrobotnego stazu,
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych oraz robét publicznych oraz opieka
nad tymi osobami;

13) opracowywanie harmonogramdéw oraz sprawozdan z wykonanej pracy
skazanych i ukaranych skierowanych do tut. Urzedu oraz prowadzenie ewidencji

podmiotdéw, ktére zostaty wyznaczone do przyjecia skazanego w celu wykonania

pracy;

2. w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych dla kancelarii
(sekretariatu) przepisami instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:

1) przyjmowanie korespondenc;ji;

2) prowadzenie rejestru kancelaryjnego;

3) przyjmowanie podan do protokotu;

4) segregacja wptywajacej korespondencji;

5) obstuga poczty elektronicznej Urzedu;

6) petnienie roli statego punktu wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego;

7) przekazywanie korespondencji kierownictwu Urzedu a po jej dekretacji

przekazywanie poszczegdlnym kierownikom referatéw i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach;

8) prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskéw, petycji, udostepniania informacji
publicznej, umdw, zarzadzen, porozumien, pethnomocnictw/upowaznien;

9) prowadzenie rejestru pieczeci wykorzystywanych w Urzedzie;

10) przechowywanie, zabezpieczanie pieczeci, ich uaktualnianie, zamawianie,
przekazywanie do Mennicy Panstwowej lub wycofywanie z uzywania zgodnie
obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;
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12) koordynowanie i  nadzorowanie archiwizacji dokumentéw  tworzonych
w referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy;

13) prowadzenie Archiwum Urzedu;

14)  zapewnienie prawidtowe] informacji dla interesantéw Urzedu i kierowanie ich do
wtasciwych stanowisk pracy;

15) koordynowanie wydawania i rozliczania delegacji dla pracownikéw Urzedu,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

16) przyjmowanie, analizowanie, publikowanie oraz przekazywanie stosownym
podmiotom oswiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich sktadania podejmowanie
dziatan dotyczgcych oswiadczen majgtkowych i oswiadczen o dziatalnosci gospodarczej

ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa;

3. w zakresie realizacji zadan z zakresu oswiaty i wychowania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg realizacji spetniania obowigzku nauki przez
mtodziez w wieku 15- 18 lat, zamieszkatg na terenie gminy Radecznica,

2) prowadzenie egzekucji w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, w przypadku niespetniania obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki;

4) sporzadzanie pisemnej analizy srednich wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych,
zatrudnionych w szkotach wg stopni awansu zawodowego, przekazywanie sprawozdania
wiasciwym organom i instytucjom;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych;

6) organizacja dowozu uczniéw do szkot;

7) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowe] poprzez:

a) weryfikowanie danych przekazywanych przez szkoty do Systemu Informacji
Oswiatowej,

b) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek oswiatowych,
prowadzonych przez gmine,

¢) wprowadzanie do systemu danych w ramach obowigzujgcej sprawozdawczosci;
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4. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z opieka nad dziecmi do lat 3, w tym w
szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych;

2) sprawowanie nadzoru nad ztobkami i klubami dzieciecymi w zakresie warunkéw i jakosci
Swiadczonej opieki, na podstawie planu przyjetego przez Rade Gminy;

3) przekazywanie sporzgdzonych w wersji elektronicznej sprawozdan rzeczowo —

finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

5. W zakresie obstlugi samorzadu i spraw socjalnych mieszkancow, w tym w
szczegolnosci:

1) Obstuga merytoryczna i organizacyjna Rady oraz wtasciwych Komisji Rady, w tym w
szczegoblnosci:

a) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje Rady oraz dostarczenia
ich dla radnych i Wéjta;

b) przygotowanie i organizowanie posiedzen Rady oraz wtasciwych Komisji Rady;

c) prowadzenie ewidencji dokumentow wptywajgcych do Rady i jej komisji oraz
przekazywanie wtasciwym adresatom do rozpatrzenia;

d) sporzadzanie protokotéw z Sesji Rady oraz wtasciwych Komisji Rady;

e) wykonywanie transkrypcji obrad Rady oraz udostepnianie nagran obrad Rady zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

f) Wspotpraca z Przewodniczgcym Rady w przygotowaniu w oparciu o zebrane propozycje
projektu rocznego planu pracy Rady;

g) Wspodtpraca z Przewodniczagcymi Komisji przy przygotowywaniu sprawozdan z pracy
Komisji;

h) Przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet dla radnych i sottyséw;

i) Udzielanie pomocy organizacyjnej radnym w sprawowaniu ich mandatu;

2) Prowadzenie rejestrow: zbioru uchwat Rady, skarg i wnioskow kierowanych do Rady,
interpelacji radnych oraz wnioskdw i opinii Komisji;.

3) Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej informacji publicznej z
zakresu dziatania Rady Gminy;

4) Przekazywanie uchwat Wojewodzie Lubelskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w

Lublinie, w trybie ustawy o samorzadzie gminnym;
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5) przygotowanie i wysytka elektroniczna dokumentéw prawa miejscowego do publikacji w
dzienniku urzedowym;
6) Przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesytanie do publikacji uchwat stanowigcych
prawo miejscowe;
7) Przekazywanie wiasciwym jednostkom organizacyjnym Gminy i pracownikom
merytorycznym Urzedu do realizacji uchwat, wnioskéw Komisji Rady, interpelacji, zapytan i
whnioskow radnych oraz wnioskdw z zebran soteckich;
8) Przyjmowanie, dokonywanie wstepnej analizy i przekazywanie naczelnikowi urzedu
skarbowego oswiadczern o stanie majgtkowym, ztozonych przez radnych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
9) Wspétdziatanie z organami samorzadu jednostek pomocniczych gminy - sotectwami, w
tym podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwotywaniem zebran
wiejskich; prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami softyséw, rad soteckich;
10) Obstuga narad organizowanych przez Wojta;
11) Wspétdziatanie z wtasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia:
a) wybordw do Sejmu i Senatu RP,
b) wyboru Prezydenta RP,
c¢) wybordw do Parlamentu Europejskiego,
d) wyboréw do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa,
e) wyboru organéw samorzadu mieszkancow,
f) wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych,
g) referendow,
12) Prowadzenie spraw i zadan dotyczgcych partycypacji spotecznej mieszkarncéw gminy
oraz organizowanie i okre$lanie zasad procesu konsultacji spotecznych dla komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
13) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi:
a) opracowywanie gminnego programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;
b) realizacja publicznych zadan gminy w trybie otwartych konkurséw ofert i zlecanie
zadan publicznych  wynikajacych z programu wspotpracy z  organizacjami
pozarzgdowymi; w tym prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem

dotacji, ewentualnie ze zwrotem dotacji;
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c) przygotowywanie umoéw o realizacje zadan publicznych o charakterze pozytku
publicznego;

d) przeprowadzanie kontroli merytorycznej i finansowej zadan publicznych o
charakterze;

e) przektadanie sprawozdan z realizacji programoéw wspotpracy,

f) wspieranie procesdw partycypacji spotecznej, w tym organizowanie i
przeprowadzanie konsultacji spofecznych w waznych dla mieszkaricow sprawach
(min. za posrednictwem strony internetowej oraz mediéw spotecznosciowych,

14) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy w zakresie wydawania zaswiadczen

o okresie pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym;

6. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej i handlu:
1) przyjmowanie wnioskdw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie
z wpisu do CEIDG, przeksztatcenie wniosku na forme dokumentu elektronicznego,
podpisanie podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i przestanie do CEIDG;
2) pozyskiwanie i analiza informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy, w tym
przygotowywanie opracowan,
3) budowanie systemu wsparcia dla rozwoju spoteczno — gospodarczego oraz rozwoju
przedsiebiorczosci w gminie, organizacja spotkan z przedstawicielami $wiata biznesu,
przygotowywanie projektéw stuzgcych rozwojowi przedsiebiorczosci,
4) przygotowywanie materiatdw do oferty inwestycyjnej gminy i przekazywanie jej do
odpowiedniej komodrki organizacyjnej Urzedu;
7. W zakresie Turystyki
1) Prowadzenie rejestru innych obiektow, Swiadczgcych ustugi hotelarskie niebedacych
obiektami hotelarskimi oraz rejestru pdl biwakowych na terenie gminy;
2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju turystyki
8. W zakresie obstugi Urzedu:
1) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu,
2) zabezpieczenie mienia urzedu,
3) zaopatrzenie urzedu w artykuty biurowe, sprzet biurowy,

Referat przy oznaczeniu komérki organizacyjnej uzywa symbolu ,,ZK".
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§17

Do zadan wykonywanych przez Referat Spraw Spotecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia

w szczegolnosci nalezy:

1)

W zakresie ewidencji ludnosci:

4) prowadzenie rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,
praca w systemie Rejestrow Panstwowych, z wykorzystaniem aplikacji
ZROD:O.

5) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, w zakresie witasciwosci
rzeczowej Woéjta lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku
braku mozliwosci przekazania w formie elektronicznej,

6) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkaricéw i usuwanie
niezgodnosci  w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu
wiasciwego, i osoby ktdrej dane byty sprawdzane,

7) wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu
teleinformatycznego, w zakresie wtasciwosci rzeczowej Wajta,

8) wystepowanie o zmiane numeru PESEL za pomocg systemu
teleinformatycznego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego
lub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego,
zgtoszeniem wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktorzy
opuscili miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed
uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku
wymeldowania sie,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego
lub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego
cudzoziemcow, w tym wydawanie zaswiadczen,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcow, ktérzy

opuscili miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed
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uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku
wymeldowania sie,

13)prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan
i wymeldowan - przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

14)wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczgcych
whnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcéw, w formie pisemnej Ilub dokumentu
elektronicznego,

15)udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow mieszkaricéw oraz
rejestréw zamieszkania cudzoziemcéow w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru

mieszkancdw za pomocy urzgdzen teletransmisji danych, uprawnionym

podmiotom.
2. W zakresie dowodéw osobistych:
1) Przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego lub

w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolnos$é do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora,
2) Zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu
osoby w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej
chorobg, niepetnosprawnoscig lub inng niedajgcg sie pokonac przeszkoda,

3) Wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa
wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie,

4) Przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu

osobistego,

5) Wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych
W ustawie,
6) Stwierdzanie niewaznos$¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku

o jego wydanie podata nieprawdziwe dane,

7) Wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,
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8) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (archiwum),

9) Wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny odpis danych, dotyczacych
whnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych, w formie pisemnej lub
dokumentu elektronicznego,

10) Udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodéw Osobistych
w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu, po uiszczeniu optaty jezeli ustawa
takowag opfate przewiduje - przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

11) Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej sie
w posiadaniu urzedu gminy uprawnionym podmiotom.

12) Przygotowanie projektéw decyzji w sprawach dowodéw osobistych.

3. W zakresie ustawy kodeks wyborczy:

1) Prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym, w tym jego
aktualizacja,

2) Dopisywanie lub skreslanie wyborcéw — obywateli UE na ich pisemny wniosek,

3) Udostepnienie rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wglagdu w urzedzie gminy,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcédw na wniosek,

5) Skreslanie wyborcéw z rejestru na podstawie zawiadomien z sgdu oraz trybunatu
stanu,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze
wyborcéw,

7) Przekazywanie danych do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych danych na
temat obywateli UE korzystajgcych z praw wyborczych na terenie gminy,

8) Sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw, oraz przekazywanie przewodniczgcemu
obwodowe] komisji wyborczej,

9) Dopisywanie wyborcow do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzedu
gminy wifasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub ostatniego
zameldowania na pobyt staty,

10) Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

11) Wyktadanie spisu wyborcéw przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie
o tym fakcie wyborcéw,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w spisie wyborcéw,
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6.
1)

13) Udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach,

14) Sporzadzanie aktow petnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania.

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gotowosci bojowej ochotniczych
strazy pozarnych;

Analizowanie biezgcych potrzeb oraz zapewnienie wyposazenia w sprzet i urzadzenia
pozarnicze, a takze materiaty pedne.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabyciem uprawnien strazakédw do udziatu w
dziataniach ratowniczych tj. badan lekarskich, szkolen,

Wspadtdziatanie w zakresie utrzymania gotowosci bojowej OSP z Zarzgdem oddziatu
Gminnego, Powiatowego, Wojewddzkiego Zwigzku OSP RP, Komendg Miejskg PSP

oraz innymi podmiotami.

W zakresie bezpieczenstwa publicznego:

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen Iub odmowy na
przeprowadzenie imprezy masowej,

Przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach oraz przygotowywanie
decyzji zakazujacych zgromadzen.

Organizacja wspotpracy z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

Koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczacych zapewnienia bezpieczerstwa o0sbéb

przebywajgcych na innych obszarach wodnych.

W zakresie kultury fizycznej i sportu:

opracowywanie projektdw programoéw i planéw rozwoju kultury fizycznej i sportu na

terenie gminy oraz koordynowanie ich wdrazania;

2)
3)

wspotorganizacja imprez sportowych odbywajgcych sie na terenie gminy,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o sporcie, bedgcych w kompetencji Wojta.
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7.

1)

W zakresie kultury

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypetnianiem funkcji organizatora dla

samorzgdowych instytucji kultury, w tym prowadzenie ich rejestru, przygotowywanie

projektéw uchwat w zakresie tworzenia, przeksztatcenia oraz likwidacji instytucji;

2)

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami dziatajgcymi w obszarze

kultury;

8.

W zakresie ochrony zabytkdéw, opieki nad zabytkami i dziedzictwa kulturowego w

szczegoblnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)

4)

prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw, znajdujacych sie na terenie gminy,
merytoryczny nadzér nad realizacja uchwaty dot. Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji, w tym o zwrot dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i rekonstrukcjg zabytkéw na terenie
gminy;

ksztattowanie swiadomosci wartosci dziedzictwa kulturowego gminy poprzez
dziatania edukacyjne i promocyjne;

Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i
cmentarzami wojennymi, wspétpraca z organizacjami i instytucjami kombatanckimi

w tym zakresie;

W zakresie ochrony zdrowia w szczegdlnosci nalezy:

inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia;
wspotdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia i inspekcji sanitarnej w celu zapewnienia
prawidtowego stanu opieki zdrowotnej na terenie gminy;

zgtaszanie wtasciwym organom i instytucjom przypadkow wystepowania choroby
zakaznej.

przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
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5)

opracowywanie, nadzor i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii oraz przygotowywanie

sprawozdan z jego realizacji,

6) prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadarn gminy okre$lonych w ustawie
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii.

10. Prowadzenie zadan z zakresu repatriacji i aktywizacji repatriantéw oraz mniejszosci
narodowych;
11. W zakresie spraw obronnych:

1) planowanie zadan obronnych,

2) realizacja zadar zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru i gtéwnego stanowiska
kierowania,

3) organizacja szkoleri i éwiczer obronnych,

4) naktadanie $wiadczen na rzecz obronnosci,

5) realizacja zadan wynikajgcych z funkcji pafistwa — gospodarza HNS,

6) planowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne,

7) przygotowanie i organizowanie akcji kurierskiej mobilizacyjnego rozwiniecia sit zbrojnych,

12. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowari obrony cywilnej,

2) opracowywanie oraz opiniowanie planéw obrony cywilnej i planéw dziatania,

3) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze oraz zapewnienie transportu i
warunkéw bytowych,

4) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania, systemu
wczesnhego ostrzegania o zagrozeniach, tgcznosci dla potrzeb obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz systemu syren alarmowych,

5) Organizowanie i koordynowanie szkoler ludnosci w zakresie obrony cywilnej.

6) Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, w tym:
1) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
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2)
3)
4)
5)
6)

realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie kleski zywiotowej,
opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,

wspotudziat w koordynowaniu prowadzonymi akcjami ratunkowymi.

14.W zakresie kwalifikacji wojskowej:

1) Prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracja.

2) Wykonanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowe;.

3) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i egzekucyjnych w stosunku do oséb, ktére nie

stawity sie do kwalifikacji wojskowe;.

4) wspoétdziatanie z powiatowqg komisjg lekarskg i szefem wojskowego centrum rekrutacji w

zakresie spetniania przez osoby obowigzku stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,

5) udziat w pracach Powiatowej komisji Lekarskie;j.

15.W zakresie zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony p.poz. i bezpieczenistwa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzqdzania kryzysowego,

Udziat w pracach gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego,

Zapewnienie catodobowego alarmowania cztonkéw gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

Wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego starosty i wojewody oraz gmin
sgsiadujacych,

Dokonywanie wstepnej oceny zagrozen majgcej wptyw na bezpieczenstwo publiczne
i prognozowanie tych zagrozen,

Wspdtdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

Organizacja systemu monitorowania zagrozen, fgcznosci, alarmowania i ostrzegania
mieszkancow.

Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.
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16. Inne sprawy
1) Prowadzenie Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy
ustug Administracji Publicznej (ePuap)
Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia jest Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego
Referat Spraw Spotecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia przy oznaczeniu komorki

organizacyjnej uzywa symbolu ,RSOK”.

§18
1. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
2. W Urzedzie Urzedu Stanu Cywilnego tworzy sie stanowisko pracy: - Zastepca
Kierownika USC
3. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw w rejestrze stanu
cywilnego;

2) Aktualizowanie aktow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych,
ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktéow stanu cywilnego oraz innych
dokumentéw majacych wptyw na tresc lub waznosé aktu ;

3) Sporzadzanie przypisow w aktach stanu cywilnego;

4) Prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego;

5) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;

6) Migrowanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do
Rejestréw Panstwowych;

7) Przygotowywanie zlecen migracji aktéw do innych USC;

8) Realizacja zlecen migracji aktow z innych USC;

9) Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnosci materialno —
technicznych;

10) Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

11) Przyjmowanie na podstawie ustawy kodeks rodzinny i opiekuriczy i ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego oswiadczen woli o: wstgpieniu w zwigzek matzenski, uznaniu

ojcostwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
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zawarciem matzenstwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o braku okolicznosci
wyltgczajgcych zawarcie matzenstwa, o wyborze nazwiska noszonego po zawarciu
matzenstwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych z matzenistwa, o zmianie imienia lub
imion dziecka, o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka, pochodzgcego z
matzenstwa.

12) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa, potwierdzajgcych uznanie ojcostwa, o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcej wskazanej osoby, o
stanie cywilnym, o braku ksigg lub nie figurowaniu aktu, o przyjetych sakramentach,
stwierdzajacych, ze zgodnie z polskim prawem mozna zawrzeé matzenstwo za
granicy;

13) Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o nieistnieniu okolicznosci
wytaczajgcych zawarcie matzenstwa;

14) Wydawanie zezwolen na skrdocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

15) Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk.

16) Nadawanie numeru PESEL;

17) Dokonywanie rejestracji danych okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci
przypisanych do zadan Kierownika USC;

18) Organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego;

19) Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

20) Organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego i stulecia urodzin;

21) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego i akt zbiorowych;

22) Przekazywanie wtasciwym archiwom panstwowym ksigg stanu cywilnego;

23) Prowadzenie spraw dotyczacych sprostowania i uzupetnienia akt stanu cywilnego, ;

24) Wprowadzanie danych kontaktowych do Rejestru Danych Kontaktowych na wniosek
strony.

25) Przyjmowanie o$wiadczenia woli w sprawie testamentu alograficznego.

Urzad Stanu Cywilnego przy oznaczeniu komdrki organizacyjnej uzywa symbolu ,USC”
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§19
Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. rolnictwa i geodezji w
szczegoblnosci nalezy:
1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wspdlnot gruntowych,

2) prowadzenie ewidencji gruntéw i nieruchomosci stanowigcych mienie gminne,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w szczegélnosci
sprzedazy, zamiany, przekazywania w trwaty zarzad, przekazywania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem oraz w uzyczenie a takze obcigzania nieruchomosci
gminnych prawem uzytkowania, stuzebnosci gruntowych, hipoteka nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé gminy oraz nabywanie gruntdw na wtasnos¢ gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

5) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu scaleni
i podziatu, podziatu nieruchomosci i budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci i zwigzanych z
rozgraniczaniem nieruchomosci,

7) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji do zatozenia ksigg wieczystych dla
gruntéw i nieruchomosci stanowigcych mienie gminne,

8) komunalizacja nieruchomosci na rzecz gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu wynajmu lokali uzytkowych stanowigcych witasnosé
gminy, w tym naliczanie i ewidencja optat z tytutu najmu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem scaleniowym, zgodnie z ustawg o
scaleniu i wymianie gruntow.

2) W zakresie rolnictwa:

1) whnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolnicze
i nielesne oraz wykonywanie innych dziatan przekazanych ustawg o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,

2) ochrona roslin uprawnych przed chorobami, informowanie o pojawieniu sie chordb i
szkodnikéw, nakazywanie wykonania okre$lonych zabiegéw,

3) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat,
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3)

W zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej:

4)

5)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

przyjmowanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie wnioskow do wojewody o przekazanie gminie dotacji celowych na

postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego i jego

wyptate,

przekazywanie wojewodzie okresowych i rocznych rozliczer dotacji oraz okresowych

i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

W zakresie geodezji w szczegdlnosci:

1) obstuga bazy danych zawierajacej ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb
gminy,

2) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

3) prowadzenie operatu numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

4) prowadzenie postepowan dotyczacych nazw  miejscowosci, obiektdw
fizjograficznych, ulic,

5) prowadzenie spraw podziatu terytorialnego i zmiany granic administracyjnych
gminy,

6) ustalanie i nadawanie numeréw porzagdkowych budynkom i innych

nieruchomos$ciom w systemie teleinformatycznym,

7) prowadzenie rejestru ulic i adreséw w systemie teleinformatycznym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw publicznych,

W zakresie ustawy o ochronie zwierzat, w szczegélnosci:

opracowywanie projektdw corocznych programéw opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat oraz ich realizacja,

wydawanie zezwoleni na prowadzenie hodowli i utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

prowadzenie spraw z zakresu czasowego odbierania zwierzat wiascicielom lub

opiekunom.
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6)

W zakresie realizowania zadan wynikajagcych z ustawy prawo towieckie w

szczegdblnosci w zakresie:

1)
2)

3)
4)
7)

1)

2)

opiniowania rocznego planu towieckiego,

wspotdziatanie z dzierzawcami, zarzadcami obwodéw towieckich, nadlesniczymi
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, wtascicielami, posiadaczami i
zarzgdcami gruntéw w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania na podstawie przepisow ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat, oraz z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich, w szczegdlnosci w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

opiniowania w sprawach dzierzawy obwoddw towieckich;

wykonywania obowigzkéw informacyjnych w sprawie polowan zbiorowych.

W zakresie funkcjonowania targowisk:

Przygotowanie projektéw uchwat Rady w sprawie lokalizacji targowisk i ich

regulamindw oraz opfat targowych;

Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci targowisk gminnych oraz poboru optaty

targowe;.

Stanowisko ds. rolnictwa i geodezji przy oznaczeniu komérki organizacyjnej uzywa symbolu

~GR”.

§20

Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki

odpadami w szczegblnosci nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska w
zakresie:
1) ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem, ochrony przed polami
magnetycznymi, ochrony kopalin.
2) przygotowywanie opinii i zatozen w zakresie ochrony sSrodowiska.
3) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony srodowiska ochrony

powietrza, zrédet spalania paliw, emisji z niektorych instalacji oraz zrodet spalania
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2.

4)

5)

paliw oraz urzgdzen spalania lub wspédtspalania odpaddéw, w tym prowadzenie
obowigzujacej sprawozdawczosci,

wspotdziatanie z wtasciwymi organami w celu osiggania wskaznikéw programu
ochrony powietrza dla wojewddztwa lubelskiego

prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologiczne;j.

W zakresie wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informac;ji

o srodowisku i o jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz o

ocenach oddziatywania na srodowisko

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie postepowan w sprawach ocen oddziatywania na srodowisko;
przygotowywanie projektdw decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;
nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku;

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami :
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy;

obstuga systemu informatycznego w zakresie systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;

wydawanie zezwolen oraz prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

opracowywanie projektow dokumentéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich
weryfikacja;

wspoétudziat w przygotowaniu postepowan o udzielanie zamdwien publicznych na
odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, w tym opracowanie opisu
przedmiotu zamdwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu.

przygotowywanie oraz przektadanie odpowiednim organom wymaganych przepisami
prawa sprawozdan i informacji dotyczagcych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
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8) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow
decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10)realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem system odbioru zagospodarowania odpadéw
komunalnych,

11) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywdz odpadédw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci na ktérych zamieszkujg mieszkancy przez przedsiebiorce,

12) dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

13) prowadzenie postepowan o nakazanie posiadaczowi odpaddw ich usuniecie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

14) przeprowadzanie kontroli realizacji obowigzkédw okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach natozonych na wtascicieli nieruchomosci w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

15) przygotowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami;

4. Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach w tym:

1) prowadzenie ewidencji zbiornikdow bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni Sciekdw,

2) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dotyczgcych gospodarowania
nieczystosciami ciektymi,

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw wiascicieli
nieruchomosci potozonych na terenie gminy Radecznica w zakresie
postepowania z nieczystosciami ciektymi,

4) prowadzanie postepowan w zakresie udzielania zezwolen na oprdznianie
zbiornikéw bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych
oczyszczalni $ciekdw i transportu nieczystosci ciektych oraz pozostatych
zezwolen o ktérych mowa w art. 7 ustawy;

5) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan przekazywanych przez podmioty

gospodarcze prowadzgce dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikow
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bezodptywowych lub osadnikdw w instalacjach przydomowych oczyszczalni
Sciekdw i transportu nieczystosci ciektych;
6) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajagcych z ustawy w zakresie

postepowania z nieczystosciami ciektymi

5. Petnienie funkcji Gminnego Koordynatora ds. gospodarowania odpadami
azbestowymi (ogtaszanie naboru, przyjmowanie zgtoszen lokalizacji, przekazywanie po
zakoniczonym naborze dokumentacji do instytucji wdrazajgcej Projekt; biezacy monitoring
oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych

azbest z terenu Gminy Radecznica;

6. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej

1) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz sprawdzanie: terminowosci sktadania deklaracji, formalnej
poprawnosci dokumentdéw, korygowanie niezbednych wyjasnien co do poprawnosci
ztozonej deklaracji jak i zgdania wyjasniefl w sprawie przyczyn nieztozenia deklaracji,
prowadzenie w tym zakresie ewidenc;ji;

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych okreslenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) ksiegowanie wptat optat za odpady komunalne,

4) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej w zakresie dochodéw z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym: analiza stanu kont podatnikéw,
uzgadnianie obrotéw miesiecznych;

5) kontrola terminowosci regulowania naleznosci z tytutu optaty za odpady komunalne,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych;

7. Wprowadzanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci budynkdw
w zakresie danych, o ktorych mowa w art. 27a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkdw, przewidzianych ustawg do realizacji przez Wdjta i na podstawie wydanego
upowaznienia.

8. W zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym w szczegdlnosci:
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1) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobdéw i poszczegdlnych sktadnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjnej oraz osoby prawne i fizyczne;

2) wnioskowanie o wprowadzenie przez Rade okreslonych form ochrony przyrody;

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwoleri i przyjmowania zgtoszen dotyczacych
usuwania drzew i krzewdw oraz pobierania optat z tego tytutu;

4) koordynacja zadari dotyczacych dokonywania nasadzen zastepczych wynikajacych z
zezwoleA na usuniecie drzew i krzewdéw zaréwno dotyczacych wycinki podyktowanej
witasciwym utrzymaniem zieleni, jak i wycinkg pod inwestycje;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wymierzania kary pienieznej za samowolne usuwanie drzew
i krzewow;

6) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody i stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw

ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych;

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami przy oznaczeniu koméorki

organizacyjnej uzywa symbolu ,GOD”.
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§21
Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. informatyki, BIP i promocji gminy
w szczegolnosci nalezy:
1. W zakresie informatyki biurowej i bezpieczeristwa informacji:

1) informatyzacja Urzedu, przygotowanie i realizacja projektéw teleinformatycznych;

2) zapewnienie, zarzadzanie i utrzymanie: sprzetu komputerowego, oprogramowania,
tacznosci telefonicznej i elektronicznej, dostepu do transmisji danych i gtosu, ustug
sieciowych oraz systemdw zintegrowanych w zakresie dziatania Urzedu;

3) wdrazanie i nadzorowanie standardéw i procedur w zakresie systemow
teleinformatycznych,

4) zapewnienie legalnosci oprogramowania w Urzedzie, prowadzenie ewidencji
programow komputerowych;

5) wdrazanie i stosowanie zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego Urzedu;

6) administrowanie Systemem Rejestrow Panstwowych;

7) administrowanie srodowiskiem wirtualnym i lokalng sieciag komputerowg Urzedu;

8) administrowanie stron internetowych zarejestrowanych przez Urzad;

9) obstuga monitoringu wizyjnego funkcjonujgcego na terenie Urzedu;

10) obstuga systemu gtosowania i transmisji obrad Rady Gminy w Radecznicy oraz
nagrywanie ses;ji;

11) opracowywanie i aktualizacja Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji oraz
nadzoru nad jego realizacjg;

12) prowadzenie rejestrow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu polityki
bezpieczenstwa informacji;

13) zarzadzanie incydentami cyberbezpieczenstwa zgtoszonymi przez pracownikow
Urzedu;

14)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami w zakresie dostepnosci cyfrowej,

15) nadzdr nad informatyczng obstugg w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami
naczelnych organéw panstwa (Sejmu, Senatu, Prezydenta RP), wyborami do organéw
samorzgdu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz przeprowadzaniem

referendum;
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16)nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg sprzetu informatycznego,
monitoringu wizyjnego, telefonéw itp.;
17)planowanie i nadzér nad realizacja zakupow sprzetu informatycznego, ustug
serwisowych, akcesoridw komputerowych, materiatéw eksploatacyjnych, z
wytgczeniem papieru oraz drukarek;
18) Opracowanie szczegétowych zalecen dotyczgcych ochrony fizycznej systemow i sieci
teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowania dokumentdw niejawnych;
19) nadzér nad czynnosciami dotyczgcymi otwartych danych publicznych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;
2. W zakresie komunikacji spotecznej :
1)prowadzenie gminnego serwisu internetowego oraz oficjalnych profili urzedu;
2) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej;
3) zapewnienie ujednoliconych elementéw identyfikacji wizualnej gminy;
3. W zakresie promocji:
1) gromadzenie informacji o Gminie i udostepnianie ich zainteresowanym podmiotom;
2) przygotowywanie wytycznych do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan
dotyczacych gminy;
3) promocja gminy;
4) zapewnienie serwisu fotograficznego wydarzen waznych dla wizerunku gminy,
5) promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego gminy;
Stanowisko ds. informatyki, BIP i promocji gminy przy oznaczeniu komérki organizacyjnej
uzywa symbolu ,,IB”
§22

Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku do spraw BHP w szczegdlnosci

nalezy:
1. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
2) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
zatrudnione sg kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy. osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz umowa o prace lub w innym miejscu wyznaczonym

przez pracodawce,
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3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkdéw pracy,

5) udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia  zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p.poz. w
Urzedzie;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczerstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdéb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10)udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskdw,

11)prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12)doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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a)

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywanga
praca,

14)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktdrych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej,

15)wspétpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikoéw,

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia Ilub
warunkéw uciazliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw
przed tymi czynnikami lub warunkami,

17)wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego
monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

19)wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisdw oraz

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych

przepisach

b)

podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe

warunkéw pracy,

20) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczeistwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczerstwa i higieny pracy, w tym

zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
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21)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

22) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

23)prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz

wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

2. W zakresie przeciwpozarowym:

1) prowadzenie w ramach szkolenia wstepnego bhp szkolen w zakresie przyczyn
powstawania i zapobiegania pozarom oraz zasad postepowania w przypadku powstania
pozaru,

2) kontrola nad zapewnieniem odpowiedniego sprzetu i urzadzen gasniczych,
rozmieszczonych zgodnie z okre$lonymi w tym zakresie wymogami,

3) kontrola  przestrzegania  przez  pracownikdw  przepisow i  wymogow
przeciwpozarowych.

Stanowisko ds. BHP przy oznaczeniu komérki organizacyjnej uzywa symbolu ,,BHP”

§23
1. Do zadan radcy prawnego nalezy petnienie obstugi prawnej, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru spraw sgdowych i przedstawianie informacji o stanie spraw
sgdowych i administracyjnych;

2) opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw
uchwat Rady, zarzadzen Woéjta, umoéw zawieranych przez Wéjta, wewnetrznych
przepisow dotyczacych funkcjonowania Urzedu, skomplikowanych decyzji
administracyjnych, projektow ugdd w sprawach majgtkowych;

3) wydawanie na rzecz pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych opinii,
udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

4) wykonywanie zastepstw procesowych w granicach udzielanych petnomocnictw w
postepowaniu sgdowym i administracyjnym, egzekucyjnym i zabezpieczajgcym

oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
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5) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnos$ci samorzadu terytorialnego;

6) informowanie = Wojta,  Sekretarza i  Skarbnika o  spostrzezonych
nieprawidtowosciach w zakresie stosowania prawa przez pracownikéw Urzedu,
celem zapobiegania naruszeniom prawa oraz proponowanie wtasciwego
postepowania w tych sprawach;

7) zawiadamianie na polecenie Wajta organéw powotanych do $cigania przestepstw
o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu;

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o radcach

prawnych.
2. Radca prawny przy oznaczeniu komérki organizacyjnej uzywa symbolu ,RP”
§ 24
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan

dotyczacych ochrony danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

2. Inspektor Ochrony Danych przy oznaczeniu komorki organizacyjnej uzywa symbolu

»,10D”

§ 25
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:
1) przeprowadzenie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych, w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego;
2) sporzgdzanie, w porozumieniu z Wojtem, do konca roku planu audytu na rok
nastepny oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;
3) przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych, zgodnie z zatwierdzonym planem audytu, w tym dokonywanie oceny
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w badanych obszarach;

4) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Wojta;
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5) sporzgdzanie protokotéw lub sprawozdann z przeprowadzonych kontroli oraz
opracowywanie zalecen pokontrolnych, zawierajgcych wskazania dotyczgce usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) przygotowywanie wytycznych dla jednostek organizacyjnych z przeprowadzonych
kontroli / audytéw;

7) prowadzenie w Urzedzie audytu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) Prowadzenie akt statych i biezgcych audytu w celu udokumentowania przebiegu i
wyniku zadania audytowego;

9) Archiwizacja biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny przy oznaczeniu komérki organizacyjnej uzywa symbolu , AW ”

§ 26
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;
2) Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
informacje niejawne;
3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;
4) Dokonywanie okresowej kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji;
5) Opracowywanie i aktualizowanie wymagajgcego akceptacji Wojta planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

nadzorowanie jego realizacji;

6) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci

zlecone, ktére posiadajg uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb
ktédrym odmédwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy oznaczeniu komdrki organizacyjnej uzywa

symbolu POIN
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IX. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§27

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegllnymi.

2. Pracownicy zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspédtzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg pracownicy,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

4. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w

tym zwtaszcza skarg, wnioskdw sprawuje Sekretarz.

§28
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow;

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnieé;

5) interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub faxem.

§29
1. Wijt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskédw kazdego dnia pracy urzedu
w godzinach pracy Urzedu 7.30 — 15.30.
2. W przypadku nieobecnosci Wéjta interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmuje Sekretarz.
3. Sekretarz oraz pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu

przyjmujg interesantéw kazdego dnia pracy urzedu w godzinach urzedowania.
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1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

4. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdéw oraz rejestr
petycji wptywajacych do Urzedu.

5. Pracownik ds. kancelaryjnych przekazuje skargi, wnioski i petycje komdrkom
organizacyjnym Urzedu — wtasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zatatwienia.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska, dyrektorzy
jednostek organizacyjnych Gminy sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe
zatatwianie skarg, wnioskow i petycji, w tym ich publikowanie na stronie BIP gminy a
takze przekazanie odpowiedzi do referatu Organizacyjnego i Kadr w celu rejestracji w

odpowiedniej ewidencji.

Zasady podpisywania pism i decyzji
§30
Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygniec
obejmujace:
zarzadzenia, decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, z uwzglednieniem upowaznien
udzielonych innym pracownikom ;
akty powotania i umowy o prace pracownikdw samorzadowych i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych oraz akty powotania dyrektordw instytucji kultury;
pisma kierowane do Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej, Rady Ministréw,
Przewodniczgcego Sejmiku Samorzgdowego i Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego,
przewodniczgcych rad gmin i powiatéw;
pisma dotyczgce wspodtpracy z zagranicg;
odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, interpelacje postéw i senatoréw;
odpowiedzi na skargi i petycje;
pisma w sprawach przeznaczonych do wytacznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegblnych;
inne pisma wynikajgce ze sprawowania funkcji Wéjta;

zarzadzenia pokontrolne;

10) udzielanie upowaznien oraz petnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych;

11)

czynnosci  zastrzezone ustawg dla kierownika zamawiajgcego zwigzane z

przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o zamodwienie publiczne, zgodnie z
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ustawg prawo zamowien publicznych, z uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym
pracownikom ;
12)wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznaczen honorowych.

2. W okresie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje na podstawie
upowaznienia Sekretarz.

3. Sekretarz podpisuje dokumenty i korespondencje w zakresie swoich kompetencji z mocy
prawa, zgodnie z podziatem zadan oraz pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty
w zakresie upowaznienia udzielonego przez Woéjta.

4. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty nalezace do jego kompetencji z mocy prawa oraz
pisma i dokumenty, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje decyzje administracyjne, postanowienia,
zaswiadczenia na odrebnych zasadach, wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

6. Dokumenty przedstawiane do podpisu (pozostajgce w zasobach Urzedu) powinny
zawiera¢ adnotacje zawierajgcg imie, nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat
dokument oraz parafowane przez wtasciwego kierownika komorki organizacyjnej (lub
bezposredniego przetozonego), przy czym parafowane przez kierownika komorki

organizacyjnej powinny by¢ wszystkie strony.

XI. Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw
§31
1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien oraz petnomocnictw Wdjta do wykonania zadan
mogg wystepowac:
1) Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komdrek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych;
2. Whnioski, o ktédrych mowa w ust. 1 sktadane sg do Sekretarza.
3. Projekty upowaznien i petnomocnictw na podstawie wnioskow, o ktorych mowa w
ust. 2 oraz na polecenie Wdjta, Sekretarza i Skarbnika opracowuje pracownik ds. kadr .
4. Rejestrizbior upowaznien oraz petnomocnictw prowadzi pracownik ds.

kancelaryjnych.
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XIl.  Postanowienia koricowe

§32
Obowigzujgcg wyktadnie regulaminu ustala Sekretarz, a spory kompetencyjne rozstrzyga
Wojt.

§33

Zmiana regulaminu jest dokonywana zarzgdzeniem Wdjta Gminy Radecznica.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radecznica

Publiczna Szkota Podstawowa im. $w.
Antoniego z Padwy w Radecznicy

WOIT GMINY
SEKRETARZ SKARBNIK URZAD STANU CYWILNEGO
Referat Referat REFERAT INFRASTUKTURY |
Organizacyjno — Finansowy INWESTYCJI
Kadrowy

Publiczna Szkota Podstawowa im.
Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Gorajcu

Referat Spraw Spotecznych,
Obywatelskich, Kultury i Zdrowia

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana
Pawta Il w Zaburzu

Samodzielne Stanowisko ds.
rolnictwa i geodezji

Publiczna Szkota Podstawowa im. bt.
ks. Zygmunta Pisarskiego w
Czarnymstoku

Samodzielne stanowisko ds.
ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami

GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ W RADECZNICY

samodzielne stanowisko ds.
informatyki, BIP i promocji gminy

Samodzielne stanowisko ds. BHP

GMINNE CENTRUM KULTURY, SPORTU
| TURYSTYKI W RADECZNICY

RADCA PRAWNY

BIBLIOTEKA PUBLICZNA GMINY
RADECZNICA

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

AUDYTOR WEWNETRZNY

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACII NIEJAWNYCH




