ZARZADZENIE NR 5/2015
Wéjta Gminy
Radecznica
z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radecznicy.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
— o samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn.zm./ zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Radecznicy w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2006 z dnia 11 grudnia 2006 roku w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radecznicy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lutego 2015 roku .
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2015
Wéjta Gminy Radecznica
z dnia 15 stycznia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W RADECZNICY

Postanowienia ogolne
§1

1. Urzad Gminy Radecznica zwany dalej Urzedem stanowi aparat pomocniczy Wéjta,
Rady Gminy oraz jej komisji.

2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

§2

Jezeli w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Radecznica,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Radecznica,
Wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Radecznica.

§3
1. Praca Urzedu kieruje Wajt.

2. Pracownicy Urzedu zatrudnieni sg na podstawie powofania, umowy o pracg.

§ 4
Siedzibg Urzedu Gminy jest Radecznica.



Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu
§35
1. W6jt Gminy — zatrudniony jest na podstawie wyboru.

2. Obowiazki Wdjta okreslaja ustawy, Statut Gminy i uchwaty Rady Gminy
a w szczegdlnosci:

1) Wéjt Gminy jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy z zastrzezeniem
art.30 ust.2 pkt 5 ustawy o samorzadzie gminnym,

2) jest szefem obrony cywilnej gminy,

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

4) realizuje polityke kadrowg i odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

5) wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

6) udziela upowaznieni pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych w
jego imieniu,

7) wydaje przepisy porzadkowe w sprawach nie cierpiacych zwtoki i mogacych bezpoérednio
zagraza¢ dobru publicznemu,

8) wydaje zarzgdzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu
np. regulamin pracy urzedu, regulamin organizacyjny, regulamin funduszu $wiadczen
socjalnych,

9) nadzoruje realizacj¢ budzetu i odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowg gminy,

10)wykonuje inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do wylaczne; kompetencji Wéjta,

§6

1. Sekretarz Gminy — zatrudniony jest przez Wéjta Gminy na podstawie umowy o prace.
2. Sekretarz Gminy zapewnia warunki poprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnosci:
1) opracowuje projekty struktury organizacyjnej Urzedu,
2) wuzgodnieniu z Wéjtem opracowuje podziaty czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,
3) nadzoruje czas pracy i dyscypling pracy pracownikéw samorzadowych,
4) dba o wyglad budynku i jego otoczenia,
5) nadzoruje pod wzgledem celowosci i gospodarnosci wydawanie srodkéw finansowych na
materiaty i urzgdzenia biurowe,
6) planuje koszty utrzymania Urzedu,
7) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
8) dba o state uzupetnianie zbioréw Urzedu, a w szczegélnosci aktéw normatywnych,
udostepnia je do powszechnego wgladu,
9) wspdipracuje z solectwami, zapewnia udziat pracownika samorzgdowego w zebraniach
wiejskich,
10) wspdlpracuje z Rada Gminy i nadzoruje przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,
11) koordynuje zadania zwigzane ze spisami,
12) petni funkcj¢ urzednika wyborczego — petnomocnika d/s wyboréw w wyborach:
a) do Sejmu i Senatu
b) Prezydenta RP
¢) referendum



13) wspotpracuje z wlasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw
do Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa,

14) prowadzi sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych,
sprawy zwigzane z postgpowaniem konkursowym na dyrektoréw szkol oraz awansem
zawodowym nauczycieli,

15) na biezaco wspétpracuje z dyrektorami szk6t w zakresie organizacii pracy placowek,
dowozenia uczniéw i spraw kadrowych,

16) petni staly nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu,

17) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art.33 ust.4 ustawy o samorzadzie
gminnym,

18) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli ( testamenty),

19) realizuje zadania z zakresu pomocy materialnej uczniéw.

§7

1. Skarbnik Gminy — zatrudniony na podstawie powotania przez Rade Gminy.
2. Skarbnik bezposrednio kieruje praca Referatu Finansowego.
3. Realizuje budzet Gminy oraz prowadzi gospodark¢ finansowa
Gminy, a w szczegdlnosci:
1) przygotowuje projekt budzetu i uchwaty budzetowe;j,
2) analizuje budzet i biezaco informuje Wéjta o jego realizacji oraz wnioskuje w sprawie
zmian w budzecie,
3) kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,
4) udziela badZ odmawia kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych,
5) przeprowadza okresowe kontrole kasy,
6) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wéjta Gminy dotyczace
zmian w budzecie gminy,
7) prowadzi ewidencje srodkéw trwatych,
8) zapewnia prawidiowe prowadzenie rachunkowosci i ewidencji majatku Gminy,
9) sprawuje funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w referacie
Finansowym,
10) realizuje - przy udziale pracownikéw referatu finansowego zadania wynikajace z
ustaw: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach publicznych,
o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej, o podatku od towaréw i ustug,
11) w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy ustala terminy inwentaryzacji majatku gminy,
wnioskuje o powolanie komisji inwentaryzacyjnej, opracowuje zasady przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych mienia komunalnego,
12) nadzoruje przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i rozliczanie
wynikéw inwentaryzacii,
13) sprawuje wewnetrzna kontrolg nad organizacja obiegu dokumentéw finansowych,
14) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
budzetem gminy oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw,
15) kompletuje i przekazuje dowody ksiegowe.



§8
W Urzedzie tworzy si¢ dwa referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1. Wajt
2. Sekretarz

I. Referat Finansowy

1. Kierownikiem referatu jest Skarbnik Gminy

2. Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych — 3 etaty
3. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty

4. Stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej — | etat

II. Referat Infrastruktury i Inwestycji

Inspektor ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji,

Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i energetyczne;j,

Stanowisko ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych
Konserwator sieci i urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych i grzewczych
oczyszczalni SciekOw — 4 etaty

Kierowca - operator sprzetu — 2 etaty

6. Pracownik gospodarczy — 1 etat
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III. Samodzielne stanowiska pracy

. Kierownik USC

. Z-ca Kierownika USC - 1/5 etatu

. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — 4/5 etatu
. Stanowisko ds. samorzadu i spraw socjalnych mieszkancéw

. Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej

. Stanowisko ds. kancelaryjnych i kadr

. Stanowisko ds. informatyzacji i BIP

- Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i dziatalno$ci gospodarczej

. Stanowisko ds. rolnictwa i geodezji, pelnomocnik ochrony informacji niejawnych
10. Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j

11. Sprzatacz

12. Kierowca OSP - 3 etaty

13. Radca prawny — 1/2 etatu
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Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych Urzedu

§9

Do zadan wspélnych pracownikéw referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy
nalezy szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji prowadzonych spraw,
2) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw z zakresu spraw wlasnych
i skarg skierowanych do zafatwienia wyznaczonym przez Wéjta lub Sekretarza Gminy
pracownikom,
3) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy, Wéjta opracowan, analiz,
sprawozdan i informacji z zakresu wykonywanych zadan,
4) przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji administracyjnych w zakresie
powierzonych spraw,
5) opracowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS,
6) przygotowywanie materialéw z zakresu swojego dziatania na sesje Rady,
posiedzenia Komisji Rady oraz dla potrzeb Wojta,
7) dbanie o posiadanie aktualnej znajomosci przepiséw prawa z zakresu prawa
samorzagdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw gminnych
1 przepiséw z zakresu zajmowanych stanowisk,
8) zgtaszanie Wojtowi potrzeb uzyskania opinii wasciwej komisji Rady Gminy,
9) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zakresu prowadzonych spraw
na zasadach i terminach ustalonych przez Skarbnika Gminy,
10) wspdtpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, Regionalng Izba
Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym,
IT) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy pafstwowej i stuzbowej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych,
12) dbanie o porzadek i tad w miejscu pracy,
13) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
14) przestrzeganie dyscypliny pracy,
I5) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym przez Wéijta,
16) realizacja zadan dotyczgcych obronnosci kraju w tym zarzadzania kryzysowego
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
17) dokonywanie poboru oplaty skarbowej i administracyjnej,
18) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej,
19) kompetentne, kulturalne i rzeczowe zatatwianie interesantéw zglaszajacych
sie do Urzedu, '
20) wykonywanie zadan zwigzanych ze statg ocena i diagnozowaniem ryzyka ZWi3zanego z
wykonywaniem powierzonych obowiazkdéw,
21) w przypadku zdiagnozowania ryzyka niewykonania zadan przedstawianie propozycji
zastosowania Srodkéw zaradczych oraz ich podejmowania.

Szczegbtowy podziat zadan i obowiazkéw poszcezegélnych pracownikéw okreslajg zakresy
CZynnosci.



§ 10

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy wykonywanie
nastepujacych zadan:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedktadani go w obowiazujacym
terminie do uchwalenia,

2) realizacja planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskéw w zakresie gospodarki finansowej dla Wéjta
i Rady,

3) prowadzenie ewidencji skfadnikéw mienia Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu i
dziatalnosci finansowej Gminy,

5) obstuga pracownikéw Urzedu w zakresie wyptat wynagrodzenia za prace,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS, NFZ, Urzedem Skarbowy z tytutu wynagrodzen za prace,
zawartych uméw dotyczacych wykonania budzetu,

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) przeprowadzanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji gospodarstw rolnych i nieruchomosci
do celow podatkowych i statystycznych,

10) dokonywanie wymiaru, pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli

w tym zakresie,
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg, zwolnieri, umorzen i przesuniecia
terminéw platnosci zobowigzan podatkowych,
12) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j,

13) udzielanie informacji dla potrzeb KRUS, ZUS, Biura Pracy, Sadéw, Prokuratury, Policji
i innych w sprawach majgtkowych,

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

15) dokonywanie opiséw gospodarstw do celéw postepowania wyjasniajacego w sprawach
podatkowych,

16) wykonywanie kontroli sprawdzajacych prawidlowo$¢ danych zawartych w deklaracjach

podatkowych,

17) wprowadzanie korekt wymiaru zobowigzan podatkowych,

18) prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw w sprawach podatkowych,

19) ustalanie 1 wyplata naleznosci za inkaso podatkowe,

20) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz wiasciwe ich zabezpieczenie,

21) rozliczanie sottysow z pobranego inkasa,

22) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu wymiaru i realizacji naleznosci
podatkowych i optat lokalnych,

23) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w sprawach podatkowych,

24) prowadzenie obstugi finansowej szkét,

25) wspblnie z dyrektorami opracowywanie planéw finansowych placéwek o$wiatowych oraz
nadzor nad ich realizacja,

26) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i wyptaty wynagrodzen pracownikom
placéwek oswiatowych,

277) prowadzenie rozliczen odprowadzanych sktadek ZUS, NFZ, zaliczek podatku
dochodowego i innych rozliczen finansowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw jednostek oswiatowych,

28) prowadzenie obstugi ksiggowo-rozliczeniowej dotyczacej biezacych wydatkéw szkét,



29) opracowywanie wnioskow o wszczecie postgpowania wobec nierzetelnych diuznikéw
naleznosci gminnych,
30) prowadzenie rozliczen inkasa optaty targowej,
31) prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy,
32) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z ustaw:
- ordynacja podatkowa,
- 0 podatkach i oplatach lokalnych,
- 0 statystyce publicznej,
- o finansach publicznych,
- 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
33) prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodéw ksiegowych, ujmujacych
zapisy zdarzefn w porzadku chronologicznym i systematycznym,
34) okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i
pasywow,
35)wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

§11

REFERAT INFRASTRUKTURY I INWESTYCJI

Do zadan referatu naleza sprawy z zakresu inwestycji, zagospodarowania przestrzennego,
drogownictwa, zaméwien publicznych, funduszy pomocowych i ochrony zabytkéw.

L Inspektor ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji

Do zadan inspektora ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji naleza sprawy zwiazane
z:

L. Planowaniem przestrzennym:

- prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z opracowywaniem planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

- udostepnianie projektu zatozen do planu oraz projektu planu do publicznego wgladu,

- dokonywanie oceny aktualnosci obowiazujgcego planu, opracowywanie projektéw zmian,

- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,

- wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych planu zagospodarowania
przestrzennego.

2. Rozwojem infrastruktury gminy:
- opracowywanie jednorocznych i wieloletnich planéw rozwoju gminy,
- opracowywanie planéw inwestycyjnych,
- gromadzenie materiatéw do projektowania i realizacji inwestycii,
- organizacja i nadzor nad przebiegiem inwestycji i remontéw obiektéw gminnych,
- prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem inwestycji,
- planowanie remont6éw biezacych i kapitalnych — ustalanie ich zakresu rzeczowego i
kosztéw wykonania.
3. otwieranie i zamykanie urzedu na polecenie Wéjta lub Sekretarza.
4. koordynowanie pracy pracownikéw referatu.



II.  Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i gospodarki
energetycznej

1. W zakresie drogownictwa:

- prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

- opiniowania przebiegu drég,

- zarzadzania drogami gminnymi tj:

1) opracowywania — wytycznych realizacji inwestycji,

2) przygotowywania i realizacji robét nie podlegajacych uzyskaniu pozwolenia na
budowe w mysl ustawy prawo budowlane,

3) nadzorowanie i biezaca kontrola wszystkich inwestycji drogowych,

4) uczestnictwo w czynnosciach odbioru wykonywanych robét drogowych i przyjecia
drég do eksploatacji,

5) opiniowanie projektéw zmiany studium uwarunkowan oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dot. drég.

- realizacja zadan w zakresie zimowego utrzymania drég,

- prowadzenie i uzgadnianie spraw dotyczacych wydawania warunkéw technicznych
i zezwolen dla projektéw w pasie drogowym oraz dojazdéw i wyjazdéw
do nowoprojektowanych obiektéw,

- utrzymanie, konserwacja, nadzér nad biezacymi remontami drég, ulic, placéw, parking6w,
chodnikow, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, w tym
odwodnienie drég /rowy, przepusty, studzienki z kratami/,

- prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i przepustéw,

- prowadzenie inwentaryzacji i aktualizacji ewidencji drég gminnych,

- zadania z zakresu organizacji ruchu drogowego, wtasciwego oznakowania drég,

- przeciwdzialanie niszczeniu drég przez uzytkownikéw,

- utrzymanie o$wietlenia ulic,

- wykonywanie zadan z zakresu obstugi lokalnej komunikacji zbiorowej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim — naliczanie, koordynowanie
wydatkowania, rozliczanie.

3. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

4. Realizacja zadan w zakresie planowania i organizacji zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa ptynne.

III.  Stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych

1. Z zakresu zaméwien publicznych:

- prowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- prowadzenie dokumentacji postgpowan o zaméwienia publiczne poczawszy od wszczecia
postepowania do momentu jego zakonczenia, opracowywanie projektéw uméw z
wykonawcami,

- obstuga komisji przetargowych,

- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla danego postepowania,

- zamieszczanie informacji na temat udzielanych zaméwien publicznych na stronie
internetowej Urzedu Gminy jak réwniez w Biuletynie Zaméwien Publicznych a przede
wszystkim publikacja ogloszen o zaméwieniach publicznych zgodnie z prawem zaméwien
publicznych,



- wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla danego postepowania,

- udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych przedmiotu zaméwienia, zapiséw
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz warunkéw udziatu w postepowaniu,

- przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze zlozonymi w trakcie postepowania
protestami 1 odwotaniami,

- udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu zam6wien publicznych,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zaméwien publicznych.

2. W zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z zewnatrz:

- pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i krajowych oraz
koordynacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych,

- opracowywanie i monitorowanie wnioskéw i dokumentéw o pozyskanie srodkéw
zewnetrznych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan finansowych z wykorzystaniem $rodkéw
zewnetrznych,

- rozliczanie rzeczowe i finansowe realizowanych zadan z instytucjami wspétfinansujacymi,

- przygotowywanie informacji o mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych przez
mieszkancéw gminy,

- sporzadzanie raportéw dla Urzedu Marszatkowskiego i Urzedu Wojewddzkiego oraz
raportéw konczacych z inwestycji realizowanych ze $rodkéw unijnych,

- staly przeglad informacji o zasadach, naborze i terminach aplikacji o fundusze zewnetrzne,

- wspolpraca i ciagly kontakt z instytucjami, urzgdami, organizacjami zajmujacymi sie
kwestiami srodkéw pomocowych,

- wspdlpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami podlegtymi w
zakresie zasiegania informacji o mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

- uaktualnianie wiedzy w zakresie zrédet finansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej
rodzajow pomocy, sposobéw pozyskiwania §rodkéw na zadania gminy.

3. Realizacja zadan dotyczacych ochrony zabytkéw

- prowadzenie rejestru zabytkéw,

- wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru
nad uzytkowaniem obiektéw zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
W sposob zapewniajacy ich warto$¢ zabytkowa,

- rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy na realizacje prac przy obiektach
zabytkowych.

IV. KONSERWATOR SIECI I URZADZEN WODOCIAGOWYCH
KANALIZACYJNYCH I GRZEWCZYCH OCZYSZCZALNI
SCIEKOW WYKONUJE ZADANIA

- dokonuje biezgcej konserwacji i naprawy sieci wodociggowej oraz hydroforni,

- dokonuje kwartalnego odczytu licznikéw u odbiorcéw wody, ustala zuzycie
na podstawie obowigzujgcych norm dla odbiorcéw nie posiadajacych urzadzen
pomiarowych,

- na biezgco prowadzi rejestr odezytéw licznikéw zuzycia energii elektrycznej i licznikéw
zuzycia wody na ujeciach wodociggowych,

- dorgeza faktury za zuzyta wodg odbiorcom indywidualnym oraz prowadzi inkaso
naleznosci,



- petni dyzury w budynku hydroforni wg. ustalonego harmonogramu,

- dba o porzadek wewnatrz i wokdt hydroforni,

- dokonuje konserwacji urzadzen sanitarnych i grzewczych obiektéw gminnych.
- prowadzi obstugg oczyszczalni $ciekow i sieci kanalizacyjne;.

- prowadzi inkaso naleznosci z tytutu przyjetych Sciekéw.

V.  OPERATOR KOPARKI - KIEROWCA

Do zadan operatora koparki nalezy:

1.

&

[u—

Obstuga koparki oraz ciggnika bedacych wtasnosciag gminy w zakresie prac zleconych
przez Wéjta Gminy.

Dbalos¢ o sprzet poprzez :

- utrzymywanie w statej sprawnosci sprzetu,

- nalezyta konserwacja sprzetu,

- biezace usuwanie awarii,

- wykonywanie przegladéw okresowych

Utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen garazowych wraz z zapleczem
warsztatowo-magazynowym.

VI. PRACOWNIK GOSPODARCZY REALIZUJE ZADANIA:

Dbatos¢ o porzadek na parkingu oraz placu przy Urzedzie Gminy.

Wykonywanie prac w ramach utrzymania i remontéw biezacych w budynku Urzedu
Gminy oraz innych budynkach bedacych wtasnoscia gminy.

W okresie zimowym: odéniezanie placu przy UG oraz chodnikéw, posypywanie
piaskiem.

W okresach rozliczeniowych doreczanie faktur za zuzyta wode odbiorcom
indywidualnym oraz prowadzenie inkasa naleznosci z tytutu zuzycia wody, doreczanie
upomnien odbiorcom zalegajgcym z zaptatg naleznos$ci - w miejscowosciach
wskazanych przez Waéjta Gminy.

State zastepstwo podczas nieobecnosci sprzatacza.

§ 12

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje nastepujace zadania:

LW zakresie spraw USC:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw
urodzenia, malzenstwa i zgonu

2) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski _

3) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach okre§lonych w przepisach o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuniczego

4) zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym

5) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sadowych
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6) wydawanie z ksiag stanu cywilnego:
a) odpiséw zupelnych i skréconych aktéw stanu cywilnego
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku
¢) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu akt
7) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
8) wspétpraca z placowkami konsularnymi w zakresie aktéw stanu cywilnego

II. W zakresie OSP:

1) Obstuga kancelaryjna Zarzadu Gminnego OSP

2) Stata wspétpraca z jednostkami OSP w zakresie organizacji zebran i zawodéw sportowo-
pozarniczych

3) prowadzenie rejestru i wydawanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych

4) rozliczanie paliwa zuzytego przez samochody jednostek OSP

5) prowadzenie kart magazynowych sprzetu OSP

6) sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia dla cztonkéw OSP i prowadzenie rejestru
odznaczonych

7) nadzorowanie pracy kierowcéw OSP w zakresie:

- utrzymania w stalej sprawnosci technicznej sprzgtu pozarniczego OSP, w szczegdlnoscei
pojazdéw samochodowych, motopomp, wezy, armatury wodne;j i innego sprzetu
stanowigcego wyposazenie OSP oraz konserwacji sprzetu

- utrzymania w czystosci i porzadku pomieszezen garazowych i zaplecza warsztatowo-
magazynowego OSP, placéw wokot garazy

- obowiazku wyjazdéw do pozaréw

III. Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w
zakresie sportu
2. Przygotowywanie rocznego programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi i
przygotowywanie projektu uchwaty w tym zakresie.
IV. Kompletowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawach
dotyczgcych zgromadzen publicznych.
V. Wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen na terenie gminy.
VI Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli (testamenty).

§ 13

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych realizuje
nastepujace zadania:

1. W zakresie wydawania dowodéw osobistych:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych

- wydawanie dowodéw osobistych

- przyjmowanie zgloszen o utracie lub zniszczeniu dowodéw osobistych

- kompletowanie, przechowywanie i przesytanie do innych urzedéw petnej
dokumentacji wydawania i likwidacji dowodéw osobistych

- prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych

- wydawanie zaswiadczen w sprawie wydanych i utraconych dowodéw
osobistych
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2. W zakresie ewidencji ludnodci:

- prowadzenie ewidencji ludnosci

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w sprawach meldunkowych

- przyjmowanie zgloszen dotyczacych urodzen, zawarcia matzenstw, zmiany
stanu cywilnego

- prowadzenie ewidencji meldunkéw cudzoziemcdw

- wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych

- prowadzenie postgpowania w sprawach administracyjnego wymeldowania
z pobytu stafego i opracowywanie w tych sprawach projektéw decyzji

- prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wojskowym obowigzkiem
meldunkowym

- udzielanie informacji adresowych zgodnie obowigzujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych

- prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow

- przyjmowanie wnioskéw o wpis do statego rejestru wyborcéw,
wydawanie decyzji w tych sprawach

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

- sporzadzanie spisOw wyborcow

- opracowywanie geografii podziatu gminy na okregi i obwody glosowania

- prowadzenie i biezgca aktualizacja kartoteki alfabetycznej mieszkancéw

3. Sporzadzanie wykazéw mieszkancéw dla potrzeb dyrektoréw szkét
oraz placéwek stuzby zdrowia.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, a w szczegélnosci:

- wspétpraca z placéwkami stuzby zdrowia i organami inspekcji sanitarnej
- zglaszanie panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkéw wystepowania
choroby zakaznej

5. W zakresie kultury:

- utrzymywanie kontaktéw i wspétpracy z Kotami Gospodyn Wiejskich

- udziat w organizacji imprez i spotkan kulturalnych w ramach wspétpracy
z Biblioteka Publiczng Gminy Radecznica

- udzial w organizacji obchodéw swiat narodowych, dozynek gminnych
i innych imprez masowych na terenie gminy

- prowadzenie spraw zwigzanych z dziafalnoscia Orkiestry i Zespotu-
Spiewaczego ., Zaburzanki ”

6. Pelni funkcje Zastepcy Kierownika USC.
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§ 14

STANOWISKO D/S OBSLUGI SAMORZADU I SPRAW SOCJALNYCH
MIESZKANCOW REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA:

1,

Prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy

a w szczegdlnosci:

- sporzadza protokoty z sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji

- prowadzi rejestr uchwal w/w organéw

- dokonuje przekazania podjgtych uchwat do organu nadzoru w okreslonym
terminie.

. Wykonuje zadania zwigzane z wyborami do Sejmu i Senatu RP, referendum,

konsultacjami spolecznymi, wyborami do rady gminy:
- obstuga terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych
- wspolpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego

. Prowadzi sprawy z zakresu funkcjonowania samorzadu wsi:

- zwotywanie zebran wiejskich

- ewidencja statutow sotectw oraz podjetych uchwat

- organizacja w zakresie wskazanym przez Rade Gminy przeprowadzenia
konsultacji spolecznych.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Obstuga interesantéw w zakresie wliczania okreséw pracy w indywidualnym

gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

. Realizuje zadania z zakresu ustawy o dodatkach mieszkaniowych:

- przyjmuje, kompletuje i sprawdza prawidtowos$¢ wnioskéw os6b
ubiegajacych sie o dodatki mieszkaniowe

- opracowuje projekty decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych

- przygotowuje dokumenty do wyptaty dodatkéw mieszkaniowych.

. Prowadzi obstuge Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych w zakresie:

- kompletowanie korespondencji wptywajacej do GKRPA

- sporzadzanie list obecnosci na wyptate wynagrodzen dla cztonkéw GKRPA
za udzial w posiedzeniach komisji

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur
realizowanych w ramach $rodkéw Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10.04.1997 r. Prawo energetyczne

w zakresie przyznawania dodatkéw energetycznych.
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§ 15

STANOWISKO ds. OBRONNYCH I OBRONY CYWILNE]

1. Z zakresu spraw obronnych, nadzwyczajnych zagrozen i obrony cywilne;:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Organizacja 1 prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru oraz innych
dziafan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i
przepiséw wykonawczych.

Wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju

Tworzenie formacji obrony cywilnej

Planowanie zadan z zakresu OC

Opracowywanie i uaktualnianie planéw OC

Organizowanie ¢wiczen i szkolen OC

Prowadzenie magazynu sprzgtu OC

Administracja rezerwami osobowymi

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu dziatania szefa obrony cywilne;j
gminy, w tym prowadzenie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzie¢
obrony cywilnej przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajace na terenie gminy

10) Wspotdziatanie i koordynacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18

kwietnia 2002 1. o stanie klegski zywiotowej / Dz. U. z 2014 r. poz. 333/ oraz

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym /Dz. U. z 2013 r.

poz. 1166 / w szczegdlnosci:

a) Powotanie i obstuga gminnego zespotu reagowania

b) Powotanie i obstuga grup roboczych

c) Opracowanie rocznych planéw pracy oraz planéw reagowania
kryzysowego

d) Wspétdziatanie z Powiatowym i Wojewddzkim Zespotem Reagowania
Kryzysowego

e) Obstuga Gminnego Centrum Reagowania

2. Prowadzi kase zakladowa Urzedu:
- obstuga kasowa urzedu i jednostek organizacyjnych
- sporzadzanie raportow kasowych
- pobér optaty skarbowej, podatkéw, optat za odbidr $mieci, dostawe wody.

3. Prowadzi rejestr uméw zawieranych przez Wéjta Gminy.

§ 16

STANOWISKO D/S KANCELARYJNYCH I KADR:

1. W zakresie spraw kadrowych Urzedu Gminy:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

- prowadzenie spraw ptacowych w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw
stazowych, specjalnych i innych

- prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych i wypadkowych pracownikéw

- prowadzenie spraw socjalnych

- prowadzenie spraw z zakresu bhp w Urzedzie.

14



- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw do wykonywania
nicodptatnie dozorowanej pracy na cele publiczne jako odpracowywanie kary
ograniczenia wolnosci, wspétpraca z Kuratorem Sadowym.

2. W zakresie spraw kancelaryjnych:
- obstuga sekretariatu
- zaopatrzenie urzedu w materiaty i sprzet biurowy
- prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do urzedu
1 korespondencji wychodzacej
- prowadzenie ewidencji zarzadzen Wéjta Gminy
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
- gospodarka tablicami i pieczgeiami urzedowymi
- zapewnienie prawidtowej informacji dla interesantéw Urzedu i kierowania
ich do wtasciwych stanowisk pracy
- prenumerata i rozprowadzanie wsréd pracownikéw czasopism
i wydawnictw
- obstuga systemu informacji prawnej LEX.
- wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i zatatwianie spraw zwiazanych z
zatrudnianiem bezrobotnych
3. Otwieranie i zamykanie Urzedu.
4. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 EURO .

§ 17

STANOWISKO D/S INFORMATYKI BIUROWE] I BIP:

I. W zakresie informatyki:
1. Pomoc w eksploatacji oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie
2. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z biezgcego funkcjonowania systemu
informatycznego w Urzedzie
3. Przeciwdziatanie dostgpowi 0séb nie powotanych do systemu informatycznego
4. Prowadzenie ewidencji materialéw systemu informatycznego
1I. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. - o dostepie
do informacji publicznej ( prowadzenie BIP )
III. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
- biezaca kontrola nad sposobem przetwarzania danych oraz zapewnienie odpowiednich
srodkéw technicznych i organizacyjnych gwarantujacych ochrone przetwarzanych danych
osobowych.
IV. Prowadzenie strony internetowej gminy: http://www.gminaradecznica.pl/
V. Koordynowanie zadan z zakresu realizacji ustawy o systemie informacji o$wiatowej.
VI. Realizacja zadan dotyczacych promocji gminy:
- gromadzenie informacji o gminie i udostepnianie jej zainteresowanym podmiotom,
- przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan
dotyczacych gminy,
- udziat w opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatéw promocyjno - informacyjnych
o Gminie.
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§ 18
Stanowisko ds. ochrony srodowiska i dzialalnoéci gospodarczej

1. W zakresie dzialalnosci gospodarcze;:

- obstuga wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoci
Gospodarczej (CEIDG) sktadanych w Urzedzie Gminy,

- opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych i zasad usytuowania miejsc sprzedazy,

- wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

- naliczanie 1 ewidencjonowanie optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

- kontrola placéwek prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych.

2. W zakresie ochrony srodowiska:
- prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej,
- prowadzenie postgpowan w sprawach ocen oddziatywania na $rodowisko,
- przygotowywanie projektow decyzji w w/w sprawach.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

- prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie gminy,

- obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami
komunalnymi,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

- opracowywanie projektéw dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz stata ich weryfikacja,

- wspétudziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do \
zamowienia,

- przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom wymaganych
przepisami prawa sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi,

- wspétpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

- prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkaficéw gminy,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektéw
decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

- monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wyw6z odpadéw komunalnych
przez przedsigbiorcg / zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK,
odbior odpadéw wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan
kwartalnych oraz kart odpadéw i realizacji pozostatych obowiazkéw
wynikajacych z umowy/,
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- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwodci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami,

- przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami,

- ksiggowanie wptat optat za odpady komunalne,

- wydawanie postanowieni i upomnien dotyczacych optat za odpady komunalne.

4. Petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci na stanowisku ds. informatyzacji i BIP

§19

STANOWISKO D/S ROLNICTWA I GEODEZJI:

1. W zakresie gospodarki gruntami:
- wykonywanie zadan z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych
- wykonywanie zadan z zakresu scalania gruntéw
1) wszczynanie i przeprowadzanie postgpowania scaleniowego na wniosek wiascicieli
gruntéw i na ich koszt
2) wykonywanie pozostatych zadan zwiazanych z prowadzeniem postepowania
scaleniowego zgodnie z ustawg o scalaniu i wymianie gruntéw
- w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy za zgoda Rady Gminy opracowuje wnioski o nieodptatne
przekazanie na rzecz gminy gruntéw wchodzacych w sktad zasobéw Agencji Wiasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa
- prowadzenie postepowan w sprawach zamiany gruntéw miedzy gmina a osobami
fizycznymi i prawnymi
- prowadzenie postepowan w sprawach wywlaszczania nieruchomosci na potrzeby realizacji
zadan gminy
- wykonywanie czynnosci administracyjnych w sprawach gospodarki gminnym zasobem
nieruchomosci
- wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
- prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci,
- wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci
- zatatwianie spraw zwigzanych z postepowaniem o rozgraniczenie nieruchomosci
- wykonywanie zadan zwigzanych z dokonywaniem podzialéw nieruchomogci
- organizowanie przetargdéw na sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw
stanowigcych wtasnos¢ gminy a takze sprzedaz wolnych budynkéw i innych urzadzen
- aktualizacja i udostepnianie bazy danych w zakresie ewidencji gruntéw

2. W zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej:
- wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi
- przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci informacji o pojawieniu
si¢ chordb i szkodnikéw roslin oraz chwastéw
- wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat
- organizowanie zwalczania wscieklizny w przypadku jej wystapienia
- wspotpraca z organami w zakresie gospodarki towieckiej
- wspoldziatanie z dzierzawcami obwodéw towieckich w zakresie ochrony zwierzyny lownej
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3.
1)
2)

3)

4)
)

6)

1)
2)

W zakresie zwrotu podatku akcyzowego:

Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystanego do produkeji rolnej od producentéw rolnych wg
procedury okreslonej w ustawie o zwrocie podatku

Wystawianie decyzji o zwrot podatku zgodnie z przepisami w/w ustawy, przediozenie
Wajtowi do zatwierdzenia i dostarczenie w terminie producentowi rolnemu
Sporzadzenie wniosku do wlasciwego miejscowo wojewody o przekazanie gminie
dotacji celowej na postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystanego do produkcji
rolne;j

Przekazanie /wyptata/ producentowi rolnemu /wnioskodawcy/ naleznego zwrotu
podatku przyznanego na podstawie decyzji

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych z
realizacji wyplat zwrotu podatku

Sporzgdzanie okresowych i rocznych rozliczen z dotacji z realizacji wyptat zwrotu
podatku

Zadania z zakresu opieki nad zwierz¢tami:
1) prowadzenie postepowan w sprawach bezdomnosci zwierzat,
2) wspétpraca z Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami i innymi
zainteresowanymi organizacjami, w tym réwniez wspétdziatanie w ujawnianiu
oraz $ciganiu przestepstw i wykroczen przeciwko zwierzetom.

Ochrona przyrody - w zakresie usuwania drzew i krzewéw:
kompletowanie wnioskéw

dokonywanie protokolarnego opisu stanu zdrowotnego w/w
przygotowywanie projektéw decyzji

Pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych:
- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 20

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej realizuje nastepujace zadania:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych w zasobach mienia

komunalnego gminy, (opracowywanie projektéw uméw na wynajem, dzierzawe)
- naliczanie i ewidencja optat z tytutu najmu.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce komunalne;j.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ewidencja zuzycia i sprzedazy

wody z wodociagéw wiejskich tj:

- prowadzenie ewidencji zuzycia wody z wodociggéw wiejskich odbiorcéw
indywidualnych i jednostek uspotecznionych

- wystawianie faktur z tytutu sprzedazy wody

- prowadzenie rejestru odbiorcéw wody

- rozliczanie konserwatoréw z inkasa naleznosci za sprzedana wode

- biezgce informowanie Wéjta Gminy o stanie zalegajacych ze sptatg naleznosci
- prowadzenie postgpowan zmierzajacych do $ciggniecia zalegtych naleznosci
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4. Sprawy zwigzane z funkcjonowaniem oczyszczalni Scickéw w Radecznicy w zakresie:
- prowadzenie ewidencji zrzutu $ciekéw przez osoby fizyczne i prawne,
- prowadzenie rejestru dostawcéw Sciekéw,
- wystawianie faktur VAT z tytutu przyjecia sciekéw,
- rozliczanie konserwatoréw z inkasa naleznosci za przyjete Scieki,
- biezgce informowanie Wdjta Gminy o stanie zalegajacych ze sptatg naleznosci,
- prowadzenie postgpowan zmierzajacych do sciagnigcia zalegtych naleznoéci.
5. Ochrona przyrody: '
- prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, opracowywanie projektéw uchwat w w/w
zakresie.
6. Ochrona $rodowiska.
- oplaty za korzystanie ze $rodowiska.

§21
Do zadan sprzatacza nalezy:

1. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych Urzedu Gminy Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej, Biblioteki Publicznej Gminy Radecznica
2. Biezace mycie i czyszczenie pomieszcezen i urzadzen sanitarnych
3. Utrzymanie porzadku na zewnatrz budynku ( sprzatanie placu wokot
budynku, w okresie zimowym od$niezanie )
4. Utrzymanie w nalezytym stanie sprzgtu czyszczgco-myjacego
5. W okresach rozliczeniowych doreczanie faktur za zuzyta wode odbiorcom

indywidualnym oraz prowadzenie inkasa naleznosci z tytutu zuzycia wody,
dorgczanie upomnien odbiorcom zalegajacym z zaptata naleznosci
- w miejscowosciach wskazanych przez Wéjta Gminy.

S22
KIEROWCA OSP:

- utrzymuje w state] sprawnosci technicznej samochdd oraz sprzet pozarniczy
bedgcy na wyposazeniu jednostki OSP ( motopompy, weze )

- dokonuje konserwacji w/w sprzetu

- utrzymuje w czystosci i porzadku pomieszczenia garazowe wraz z zapleczem
warsztatowo-magazynowym

- przestrzeganie obowiazku wyjazdéw do pozaréw

§ 23
RADCA PRAWNY:

- prowadzi obstuge prawng urzedu

- sporzadza opinie prawne

- sprawuje zastepstwo prawne i procesowe

- opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych pod wzgledem prawnym

- przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez organy gminy.

- informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy
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§ 24

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzgdzie Gminy, organizacij¢ dziatalnosci kontrolnej oraz zasady podpisywania pism i decyzji
okreslaja zataczniki Nr 1,213 do niniejszego regulaminu,

§ 25

Referaty i stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:
1. Referat Finansowy — F,
2. Referat Infrastruktury i inwestycji — ZD
3. Kierownik USC - USC

- w zakresie spraw kultury fizycznej — KF

- w zakresie spraw pozarniczych — OSP

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — DE

Stanowisko ds. rolnictwa i geodezji — GR

oA

6. Stanowisko ds. ochrony srodowiska i dziatalnosei gospodarcze;

- w zakresie ochrony srodowiska — GOD

- w zakresie dziatalnosci gospodarczej — DG

Stanowisko ds. samorzadu i spraw socjalnych mieszkancéw — ZO
Stanowisko ds. kancelaryjnych i kadr — ZK

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — GK

10 Radca prawny — PR

11. Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej — SO, OC
12. Stanowisko ds. informatyzacji i BIP — IB

0 00

Wt
mgr inz w‘&réf/ letk
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Radecznicy

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§ L.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okre$lonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzgdu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspbtzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy ponosza kierownicy referatéw oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg 1 koordynacje dziatani komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Stanowisko do spraw kancelaryjnych i kadr zobowigzane jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i
przedktadania ich Sekretarzowi Gminy.

§ 2.

. Ogollne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegllne dotyczace zwlaszceza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w dzienniku
korespondencji przychodzacej oraz spisach spraw i rejestrach spraw na
merytorycznych stanowiskach.

Stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych i kadr prowadzi centralne rejestry skarg i
wnioskéw wplywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec
interesantow przez Wdjta, Sekretarza Gminy i Kierownikéw Referatéw.



§ 3.

. Pracownicy urzedu obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) Udzielania informacji o stanie zatatwiania ich spraw,

3) Powiadamiania stron o przedtuzeniu terminu zalatwiania sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

4) Udzielania informacji o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

Obywatele majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;
lub elektroniczne;j.

§ 4.

. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach pracy urzedu.

Sekretarz Gminy i kierownicy referatéw przyjmuja interesantéw kazdego dnia w
godzinach pracy urzedu.

. Pozostali pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw kazdego dnia w godzinach pracy
urzedu.

Sprawy obywateli sg przyjmowane na ich pisemny wniosek lub wniosek ustny
przyjety do protokotu.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Radecznicy

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 1.

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewngtrzna 1 kontrola zarzadcza.

§2,

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:
Wiit, Sekretarz i Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych. Kontrola wewnetrzna jest elementem kontroli zarzadcze;j.

§3.

Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta Gminy petnomocnictw:
1. Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie realizacji budzetu 1 planéw finansowych.
2. Samodzielne stanowiska pracy w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie wlasciwosci rzeczowej.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Radecznicy

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ1

§ 1.

Wéjt osobiscie podpisuje:
1. Zarzadzenia,
2. Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
3. Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw,
4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych kierownikéw,
5. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach.

§ 2

Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wajta podpisuje:
1. Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej,
2. Korespondencje z wylaczeniem spraw, o ktérych mowa w § 1.

§ 3.

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko.

2. W dokumentach przedstawianych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu
powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko, imie i stanowisko
pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 4.
Kierownicy Referatéw i inni pracownicy Urzedu podpisuja korespondencje oraz decyzje
indywidualne z zakresu administracji publicznej w granicach udzielonych im przez Wéjta
upowaznien.

§95.

Upowaznienia winny by¢ udzielone na pi$mie na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym.



