REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADZANOW

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7/2023
Woéjta Gminy Radzanow
z dnia 20 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY RADZANOW

§1.

Regulamin niniejszy okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Radzanow.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radzanow.

2. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radzanow.
3.
4

. Stanowisku pracy — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radzanow.

Radzanow.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Radzanow.

§ 3.

Kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw oraz kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy pracownikow urzedu gminy.

3. W czasie nicobecnosci Wojta urzedem kieruje Zastepca Wojta.
§ 4.

Siedzibg Urzedu Gminy jest Radzanow.
§5.

. Urzad jest jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, stanowigcg aparat

pracy administracji samorzagdowej, w ktorej zespdt zatrudnionych pracownikéw umozliwia
praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy i realizacj¢ przypisanych Wojtowi
zadan 1 kompetenc;ji.

. Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy funkcjonuje na zasadach jednostki budzetowej w

rozumieniu ustawy z o finansach publicznych i realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;

2) zlecone Gminie ustawami do realizacji, z zakresu dziatlania organdw administracji
rzadowej;

3) powierzone Gminie na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego;

§ 6.
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WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Urzad posiada strukture stanowiskowa zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. W sktad

urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1. Stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Woéjt Gminy — Kierownik Urzedu;

Zastepca Wojta Gminy;

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy;

Kierownik USC,;

Petlnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
Kierownik Referatu gospodarki komunalne;j.

2. Referat finansowy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kierownik referatu - Skarbnik Gminy;

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej;
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;
Stanowisko ds. kasowych i ksiggowos$ci podatkowe;;
Stanowisko ds. ptacowych;

Stanowisko ds. ksiegowosci 1 rozliczen VAT.

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1)

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

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, gospodarki gruntami i wymiaru optaty za odbior
odpadow;

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, rozliczen OSP, archiwum zaktadowego;
Stanowisko ds. kadr i dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i inwestycji;

Stanowisko ds. drog, ochrony zwierzat, rolnictwa i ochrony srodowiska;

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, transportu i ochrony zabytkow;

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;

Stanowisko ds. pomocy materialnej dla ucznidéw oraz rozwoju i promocji gminy.

4. Stanowiska pomocnicze i obshugi:

1)
2)
3)
4)
5)

Sprzataczka;

Pracownik gospodarczy/palacz c.o0.;

Konserwator oczyszczalni $ciekow;

Opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty;

Pracownicy fizyczni: w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazysci.
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§7.

WOJT GMINY - KIEROWNIK URZEDU

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan gminy okreslonych

przepisami prawa.

§8.

Do kompetencji Wojta nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

Kierowanie biezacymi sprawami gminy,
Prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
Wojtowi przyshuguje wytaczne prawo:

1) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow — w ramach uprawnien udzielonych przez Rad¢ Gminy;

2) emitowanie papierow warto§ciowych — w ramach uprawnien udzielonych przez Rade
Gminy;

3) dokonywanie wydatkow budzetowych;

4) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

5) dysponowanie rezerwami budzetu gminy;

6) blokowanie srodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie
z art. 39 ustawy o samorzadzie gminnym.

Sktadanie jednoosobowych o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy.

Przedktadanie projektow uchwat radzie gminy w tym projektu uchwaty budzetowe;.
Okreslanie sposobu wykonywania uchwat rady gminy.

Przedktadanie radzie gminy projektu budzetu wraz z informacja o stanie mienia
komunalnego w ustawowym terminie i przestanie projektu do regionalnej izby
obrachunkowej celem zaopiniowania.

Ogtaszanie uchwatl rady gminy w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat dla wojewody i regionalnej izby obrachunkowe;.

Sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji wykonywanych uchwat rady gminy.

Reprezentowanie gminy 1 jej organdw w postepowaniu sagdowym administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.
Ustalanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy urzedu.

Uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien mi¢dzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien.

Zatatwianie wnioskoOw postéw i senatorow.

Gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami urzgdu.



17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24,

25.
26.
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Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznos$ci publicznej i1 przedsigbiorstw komunalnych.

Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wojta.
Realizowanie zadania wynikajace ustawy o obronie Ojczyzny.

Kierowanie i  koordynowanie przygotowania, a takze realizacja zadan obronnych,
nadzorowanie pracownikow realizujgcych zadania z zakresu obrony cywilnej I zarzgdzania
kryzysowego.

Realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

Wspoéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
i uchwatami rady gminy.

§9.

ZASTEPCA WOJTA

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnoSci:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Urzedu Gminy.

Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu
Gminy, jak rowniez do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Radzanéw.

3. Organizacja praktyk studenckich i uczniowskich.

&

© o N o O

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen okreslonych przepisami
prawa w zakresie posiadanych upowaznien.

Podpisywanie dokumentéw finansowych, w tym zatwierdzanie dowodow ksiggowych.
Podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen 1 po§wiadczen urzgdowych.
Stwierdzanie wlasnorecznosci podpisow.

Poswiadczanie zgodnosci z oryginalem kopii dokumentow.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy.

10. Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i1 spraw obronnych.

11. Zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci.

§ 10.

SEKRETARZ GMINY

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania urzedu z obowigzujacymi

przepisami prawa.
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2.Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy.

3. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i zakresOw czynnosci poszczegdlnych
referatow i stanowisk, zakresu kompetencji kierownikow oraz kontrola tych postanowien.

4. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.
5. Organizowanie wspotdziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

6. Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i1 terminowego zalatwiania spraw obywateli
1 przestrzegania przepiséw k.p.a..

7. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw urzedu.
8. Zapewnianie obslugi prawnej urzedu.
9. Wydawanie wszelkich wymaganych po$wiadczen urzedowych.

10. Udzielanie urlopéw, zwolnien, delegowanie, wnioskowanie do Wojta Gminy 0 przyznanie
nagrody lub zdyscyplinowanie pracownikdéw, nadzér nad terminowym wykorzystywaniem
urlopéw wypoczynkowych.

11. Potwierdzanie dokumentoéw za zgodnos¢ z oryginatem.

12. Nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

13. Prowadzenie sprawy zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych, odznak
resortowych 1 wyr6znien.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

15. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w zwigzku z zatrudnianiem pracownikoéw w formie
umowy zlecenie 1 umowy o dzieto.

16. Wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadcze;.

17. Sekretarz gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu oraz realizowanie
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

18. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznien udzielonych przez Wojta.

19. Nadzor nad dziatalnosciag gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Publicznej Szkoty Podstawowej w Rogolinie;
2) Publicznej Szkoty Podstawowej w Bukownie;
3) Publicznej Szkoty Podstawowej w Czarnocinie;
4) Gminnej Biblioteki Publicznej w Radzanowie;
5) Samodzielnego Publicznego ZOZ w Radzanowie.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, zaszeregowaniem, awansowaniem
I odwotywaniem dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych w tym organizacja
konkursow.

21. Wykonywanie zadan z zakresu o§wiaty, a w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci szkot na terenie gminy;

2) sporzadzanie sprawozdan dot. o$wiaty na poziomie gminy;



3)
4)
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nadzor 1 koordynowanie projektoOw organizacji pracy szkoty;

przygotowywanie projektow uchwal rady gminy i zarzadzen dotyczacych o$wiaty na
terenie gminy.

22. Prowadzenie nastepujacych rejestrow:

1) rejestr instytucji kultury;

2) rejestr niepublicznych placowek oswiatowych.

23. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§11.

KIERONIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Do zadan pracownika na stanowisku Kierownik Urzedu stanu Cywilnego nalezy

W szczegdlnosci:

(Y

obszarze funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
a zwlaszcza przyjmowanie o$§wiadczen o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

wstagpieniu w zwigzek matzenski,
braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku malzenskiego;,
wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i1 dzieci zrodzone z matzenstwa,

wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio
zyciu jednej ze stron;

powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;

uznaniu ojcostwa;
zmianie (imienia) imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia;

nadaniu dziecku nazwiska jakie nosi albo nositoby wspolne dziecko matzonkow.

2. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu do
ztozenia o$wiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku malzenskiego.

3. Przyjmowanie zgloszen urodzen dzieci i zgonow.

4. Wykonywanie obowigzkow nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

do

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, w zakresie nanoszenia wzmianek o przeniesieniu
aktow do Rejestru Stanu Cywilnego;

2) sporzadzanie aktow urodzenia;

3) sporzadzanie aktow malzenstwa, w tym zawartego w sposob okreslony w art. 1 § 211 3
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) sporzadzanie aktow zgonu;
5) prostowanie, ustalanie tre$ci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;

6) wpisywanie do Rejestru Stanu Cywilnego aktow sporzadzonych za granica;



10.

11.
12.
13.

14.

o a kb PE

10.
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7) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupelnych i skroconych oraz wicelojezycznych
aktow stanu cywilnego w wersji papierowej i elektronicznej;

8) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu
Cywilnego danych, dotyczacych wskazanej osoby;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

11) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ zwigzek
matzenski.

Wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego.

Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta RP o nadanie medali ,,za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”.

Zmiana imion i nazwisk.

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadow w sprawach moznos$ci lub
niemozno$ci zawarcia matzenstwa.

Przekazywanie danych statystycznych do GUS.
Przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego po uptywie okresu ich przechowywania.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z RM, RW oraz dowodami osobistymi
I przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego.

Prowadzenie spraw z placowkami konsularnymi w zakresie aktow stanu cywilnego.
Zadania w obszarze spraw obywatelskich to w szczegolnoSci:
Prowadzenie rejestru mieszkancéw RM oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow RZC.
Rejestracja zameldowania na pobyt staty obywateli polskich oraz cudzoziemcow.
Rejestracja zameldowania na pobyt czasowy obywateli polskich oraz cudzoziemcow.
Rejestracja zgloszen wyjazdu za granice obywateli RP oraz powrotu z wyjazdu za granice.
Rejestracja zgtoszen wymeldowania z pobytu stalego i czasowego.

Wydawanie zaswiadczeh o zameldowaniu na pobyt staly, na pobyt czasowy,
0 wymeldowaniu, o braku zameldowania, o ilo$ci zameldowanych oséb, o okresach
I adresach zameldowania z rejestru mieszkancoOw RM oraz aplikacji Zrodto.

Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru mieszkancow RM oraz rejestru
PESEL na podstawie wnioskow.

Usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL w zakresie wynikajagcym z ustawy o ewidencji
ludnosci.

. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania

oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Wystepowanie o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL dla obywateli RP oraz cudzoziemcow.

7



11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.

31.
1.
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Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot
I przedszkoli.

Sporzadzanie list 1 zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami.

Przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie rejestru
wydanych dowodow osobistych.

Przyjmowanie na stan magazynu spersonalizowanych dowodow osobistych.

Przyjmowanie zgloszen o utracie i1 zniszczeniu dowoddw osobistych 1 wydawanie
stosownych zaswiadczen.

Uniewaznianie dowodow osobistych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu
osobistego lub stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego.

Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych w systemie
informatycznym.

Prowadzenie archiwum dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
Wydawanie zaswiadczen o utracie i zniszczeniu dowodu osobistego.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu pelnych odpiséw danych przetwarzanych przez organ w
Rejestrze Dowodow Osobistych.

Usuwanie niezgodnosci w PESEL i RDO w zakresie serii, numeru i daty wazno$ci
wydanego dowodu osobistego obywatela polskiego oraz oznaczenia organu wydajacego
dokument.

Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych.

Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, znajdujacej si¢ w archiwum
kopert dowodowych.

Prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz rozliczanie informacji dodatkowych rejestru
wyborcéw na platformie wyborcze;.

Udostepnianie rejestru wyborcOw oraz spisu wyborcOw na wniosek, sporzadzanie
i aktualizacja spisow wyborczych.

Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.
Przygotowanie dokumentacji do sporzadzenia aktéw pelnomocnictwa do glosowania.
Sporzadzanie sprawozdan i meldunkow o stanie rejestru wyborcow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z RM, RW oraz dowodami osobistymi
I przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego.

Udzial w przeprowadzaniu spiséw, zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS.

Sprawy zwiazane z realizacja ustawy o obronie Ojczyzny w zakresie rejestracji i
kwalifikacji wojskowej:

. Sporzadzanie na potrzeby prowadzenia ewidencji wojskowej i kwalifikacji wojskowej rejestru

0soOb objetych rejestracja.

Prowadzenie wykazow osob podlegajacych obowigzkowi stawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowej z terenu gminy.
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Sporzadzanie list stawiennictwa 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej z terenu gminy
1 przestanie ich do powiatowej komisji lekarskiej.

Wzywanie do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej 0sob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej.

Prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w stosunku do oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

Sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie wlasciwym instytucjom sprawozdan z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

§12.

PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej "pelnomocnikiem

ochrony” podlega bezposrednio Wojtowi. Zakres zadan pelnomocnika ochrony wynika
z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen
1 przepisow wykonawczych wydanych do tej ustawy.

Do podstawowych zadan petlnomocnika ochrony w urz¢dzie gminy nalezy:

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systeméw, w  ktorych sa  wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w  szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka.

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczeg6élno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatlow 1 obiegu dokumentow.

Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych.

Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli "zastrzezone" oraz zakres i1 warunki stosowania S$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony.

8. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9. Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo

10.

11.

wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasniania okoliczno$ci naruszania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym wojta, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,poufne"
lub wyzsza, rowniez wtasciwg stuzba ochrony panstwa.

Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzane z zadaniami pelnomocnika ochrony.
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§ 13.
SKARBNIK GMINY — KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO

Skarbnik Gminy jest gtownym ksiggowym budzetu gminy i kierownikiem referatu
finansowego.

Zadania Skarbnika Gminy to w szczegélnosSci:

1. Kieruje referatem finansowym.

2. Opracowuje projekt budzetu oraz projekt wieloletniej prognozy finansowe;.

3. Opracowuje projekty uchwat i zarzadzen w sprawach zmian w budzecie gminy.
4

Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci 1
gospodarki finansowe;j.

5. Sporzadza taczne, zbiorcze sprawozdania cyfrowe 1 opisowe z wykonania budzetu oraz
finansowe jednostek.

6. Sporzadza sprawozdanie ze Srodkéw trwatych.
7. Kontrasygnuje czynnos$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan finansowych.

8. Nadzoruje 1 koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy.
9. Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wojta o stanie budzetu.

10. Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych upowazniam Skarbnika Gminy do
realizacji nastgpujacych zadan:

1) Wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci;
2) Nadzoruje prowadzenie rachunkowosci;

3) Dokonuje kontroli finansowej w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych;

4) Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

5) Dokonuje wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 14.
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (1)
Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksieggowosci budzetowej nalezy w szczego6lnosci:

1. Kompletowanie i wpinanie do teczek dokumentéw ksiegowych odrebnie do kazdego
rachunku bankowego.

2. Opracowywanie w/w dokumentéw do wyplaty wg wiasciwych podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Sprawdzanie raportow kasowych w momencie otrzymania raportu.

Dekretowanie biezace dokumentéw ksiegowych analitycznie i syntetycznie jednostki
I budzetu.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych .

6. Naliczanie roczne umorzen i amortyzacji.
10



7.
8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADZANOW

Rozliczanie biezace zakupow ewidencjonowanych na kontach 310 1 330.
Rozliczanie pobranych zaliczek i czuwanie nad terminowym jej rozliczeniu.
Sprawdzanie dokumentow zrédtowych pod wzglegdem formalnym i rachunkowym.
Terminowe dokonywanie sptat rat i naleznych odsetek od kredytow i pozyczek.
Sporzadzanie sprawozdania z dochodow Skarbu Panstwa — Rb 27ZZ.

Prowadzenie biezace ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych i
uzgadnianie ich z syntetyka.

Naliczanie i wystawianie polecenia ksiggowania do zaangazowania wydatkow.
Nadawanie kolejnych numeréw dokumentom ksiggowym.
Przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej poprzez weryfikacje sald i potwierdzenie sald.

Zastepstwo na stanowisku ds. sporzadzania list plac 1 rozliczen ubezpieczeniowych
I skarbowych podczas nieobecnosci pracownika.

Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci  budzetowej (II) podczas nieobecnos$ci
pracownika.

Inne zadania zlecone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy.
§ 15.

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (I1)

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczego6lnosci:

1.

© Lo N o g B~ W

10.

Ksiggowanie biezace na kontach syntetycznych i analitycznych, sporzadzanie zestawien
obrotow 1 sald w programie ksiggowym FIKS.

Uzgadnianie wyciagdw bankowych, raportéw kasowych z saldami wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej na kontach rachunkéw bankowych, kasy 1 kont rozrachunkowych.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z wymogami archiwum.
Terminowe dokonywanie przelewow dochodow Skarbu Panstwa.
Terminowa realizacja faktur i rachunkow.
Rozliczanie wynikow inwentaryzacji.
Analiza i kontrola nad realizacja planow finansowych jednostek.
Zastepstwo Skarbnika w czasie jego nieobecnosci.

Zastgpowanie na stanowisku ds. ksiegowych i rozliczen VAT podczas nieobecnosci
pracownika.

Inne zadania zlecone przez W¢jta Gminy lub Skarbnika Gminy.
§ 16.

STANOWISKO DO SPRAW WYMIARU PODATKOW I OPLAT

Do zadan pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkoéw i oplat nalezy w szczegélnosci:

1.

Wymiar podatkow i optat: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $srodkéw transportowych,
od pséw, za wywodz nieczystosci statych, innych wynikajacych z przepisOw prawa, oraz
dokonywanie kontroli w tym zakresie.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADZANOW

Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatlow
I danych majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow.

Sporzadzanie protokotow w sprawie opisu warunkéw gospodarczych gospodarstwa rolnego
do celow umorzeniowych.

Przygotowywanie projektow decyzji od zobowigzan pieni¢znych i optat w zakresie
umarzania zaleglo$ci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow w
formie ulg i zwolnien podatkowych oraz umarzania naleznych od przedsigbiorcow
$wiadczen pieni¢znych stanowigcych srodki publiczne oraz sporzadzanie sprawozdan.

Stosowanie ulg ustawowych do zobowigzan podatkowych.

Aktualizacja rejestru rolnego dla celow Urzedu statystycznego oraz wykazu rolnikow do Izb
Rolniczych.

Prowadzenie kartotek podatnika i biezaca ich aktualizacja.
Prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow.

Opracowywanie projektow uchwat rady wprowadzajacych stawki podatkow 1 opflat
lokalnych.

Sporzadzanie listy wyplat wynagrodzenia prowizyjnego sottysow i innych naleznosci.

Prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w tym:

1) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego;

2) obliczanie naleznego zwrotu podatku akcyzowego;

3) przygotowanie projektu decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego;

4) sporzadzanie list do zwrotu podatku akcyzowego;

5) sporzadzanie wniosku o dotacje¢ o zwrot podatku akcyzowego;

6) rozliczenie dotacji o zwrot podatku akcyzowego.

Orzecznictwo w | instancji w zakresie wymiaru i poboru naleznos$ci okreslonych w pkt. 1.
Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z wykonywanymi czynnosciami.
Wspotdziatanie z innymi jednostkami niepodporzadkowanymi.

Rozliczanie inkasenta oplaty targowe;.

Sporzadzanie sprawozdan Rb 27S w zakresie:

1) skutkow obnizenia gornych stawek podatkow i optat;

2) skutkow udzielonych ulg i zwolnien;

3) umorzenia zalegtosci podatkowych.

Zastepstwo na stanowisku ds. kasowych 1 ksiegowosci podatkowe] podczas nieobecnosci
pracownika.

Inne zadania zlecone przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy.

12
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§17.

STANOWISKO DO SPRAW KASOWYCH I KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnoSci:

1.

© ©® N o G

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie rachunkowo$ci pobieranych podatkow, optat i innych zobowigzan
pieni¢znych.

Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca.

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych.

Prowadzenie biezacej analizy okresowej realizacji wptywoéw z tytutu podatkow 1 optat,
czuwanie nad ich rytmicznym wpltywem oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do
petnej realizacji planowanych dochodow.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i optat.
Wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucj¢ z nieruchomosci.

Ewidencja i windykacja nalezno$ci z tytutu optat adiacenckich.

Organizowanie poboru w formie inkasa podatkow, optat i innych zobowigzan pieni¢znych.

Rozliczanie inkasentdw z zobowigzan pieni¢znych i optat lokalnych.

. Przygotowanie projektéw decyzji od zobowigzan pieni¢znych i optat w zakresie:

1) odraczania terminu ptatnosci,
2) rozktadania na raty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w formie odraczania i rozkladania na raty naleznych od przedsigbiorcéw $wiadczen
pienieznych stanowigcych srodki publiczne.

Sporzadzanie sprawozdan Rb-27S z wykonania zobowigzan pieni¢znych i optat w zakresie:
1) Naleznosci;

2) Potracen;

3) dochodéw wykonanych;

4) dochodéw otrzymanych;

5) salda koncowego (naleznos$ci i nadpftaty);

6) skutki roztozenia na raty, odroczenie terminu ptatnosci.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

Wyliczanie kwoty sktadek naleznej Izbie Rolniczej po kazdej racie podatku rolnego.
Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pieni¢znego i zakladowej instrukcji kasowe;.
Podejmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku.

Przyjmowanie dochodow do kasy 1 odprowadzanie do banku.

Sporzadzanie raportéw kasowych oraz przekazywanie biezace wraz z dokumentami
zrédtowymi do pracownika ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

Uzgadnianie obrotéw i sald gotéwki w kasie z ewidencja syntetyczng konta 101.

13
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20. Prowadzenie na biezaco rejestrow wykorzystanych czekéw, przyjetych depozytow, nie

21.
22.

podjetych wynagrodzen, drukéw $cistego zarachowania.
Zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat podczas nieobecnosci pracownika.
Inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 18.

STANOWISKO DO SPRAW PLACOWYCH

Do zadan pracownika na stanowisku ds. placowych nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kompletowanie, przyjmowanie dokumentow zrédlowych potrzebnych do wyliczenia list
plac.

Prawidlowe sporzadzanie wynagrodzen i innych naleznos$ci pieni¢znych wynikajacych ze
stosunku pracy oraz umow zlecenia.

Naliczanie i terminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy
i sktadek na PFRON.

Dokonywanie i terminowe przekazywanie potracen prawidtowych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne pracownika i podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

Terminowe sporzadzanie z w/w potracen i naliczen deklaracji do Urzedu Skarbowego, ZUS
i PFRON.

Dokonywanie i terminowe przekazywanie innych potragcen wynikajacych z innych
dokumentow.

Kompletowanie wnioskow o zasitki macierzynskie i opiekuncze oraz ustalanie i naliczanie
ich wielkosci.

Rozliczanie 1 wyplacanie zwolnien lekarskich.

Prowadzenie dla kazdego pracownika karty wynagrodzen, sporzadzanie PIT-11, PIT-40,
PIT 8B za rok kalendarzowy zgodnie z przepisami prawa.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.
Wydawanie zaswiadczen do ZUS dla pracownikéw Urzgdu Gminy.

Sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych do ubezpieczenia spotecznego, dokumentdéw
wyrejestrowujacych, sporzadzanie raportow miesigcznych dla ubezpieczonego 1 dla ZUS
oraz ich weryfikacja.

Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Sporzadzanie planow finansowych wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen Urzedu
Gminy.

W miar¢ potrzeb referatu wyliczanie potrzebnych srodkéw na wynagrodzenia w trakcie
roku.

Wyliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego na koniec roku i pochodnych oraz
sporzadzenie noty ksiggowe] tego naliczenia na poszczegélne rozdziaty, paragrafy
klasyfikacji budzetowej 1 na poszczegdlne jednostki organizacyjne.

Sporzadzanie przelewow od rachunkow i faktur.
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18.

19.
20.

21.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADZANOW

Sporzadzanie 1 przekazywanie do Biura Pracy wnioskow o refundacje wydatkow
poniesionych na wyptate wynagrodzeh z pochodnymi z tytutu robot publicznych
| interwencyjnych, oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji.

Sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac dla celéw GUS.

Zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (Il) podczas nieobecnosci
pracownika.

Inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy.
§ 19.

STANOWISKO DS. KSIEGOWYCH I ROZLICZEN VAT

Do zadan pracownika na stanowisku inspektor ds. ksiegowych i rozliczen VAT nalezy
W szczegdlnoSci:

1.
2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Prowadzenie rejestru odbiorcow wody i Sciekdw.

Wystawianie faktur Vat dla kontrahentéw, najemcow, dzierzawcow, odbiorcoOw za wode
I Scieki.

Wystawianie not korygujacych .

Pobor i egzekucja nalezno$ci pieni¢znych ( z dzierzaw, najmu, oplat na rzecz gminy tj. za
wodg¢ 1 odprowadzanie $ciekOw).

Przekazywanie faktur za wodg 1 $cieki pracownikowi, ktory odczytuje stan licznikow.
Rozliczanie z pobranych faktur pracownika dostarczajacego faktury odbiorca.

Wyliczanie oraz wystawianie dowodow wptat za pobor wody z wodociggu lub zrzut
sciekow do oczyszczalni Sciekow.

Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu czynszow za lokale mieszkalne, monitorowanie
wplat, biezace wystepowanie z wezwaniami do zaplaty.

Rozliczanie 1 obcigzanie najemcow za zuzyta energi¢ elektryczng wg wskazan licznika —
refakturowanie.

Wyliczanie stawek taryf za wodg 1 Scieki 1 przedktadanie je Wojtowi Gminy w ustalonym
terminie.

Wystawianie wptat do banku lub do kasy urzedu za wodg, $cieki, najem lokali.
Prowadzenie ewidencji podatku Vat dla Gminy Radzanow.

Sporzadzanie deklaracji Vat.

Prowadzenie rozliczen podatku Vat z Urzegdem Skarbowym.

Przygotowywanie informacji rocznej do Urzedu Marszatkowskiego w zakresie korzystania
ze srodowiska (dot. wody i $ciekdéw) 1 wyliczenie optaty sSrodowiskowe;j.

Zastepstwo na stanowisku ds. ptacowych nieobecnos$ci pracownika

Inne zadania zlecone przez W¢jta Gminy i Skarbnika Gminy.
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§ 20.

STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY GMINY, GOSPODARKI GRUNTAMI
| WYMIARU OPLATY ZA ODBIOR ODPADOW

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy, gospodarki gruntami i

wymiaru optaty za odbior odpadow nalezy w szczegdlnosci:

Zadania w zakresie gospodarki gruntami:

1. Sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe¢ lub najem grunty
gminne osobom fizycznym.

2. Przejmowanie od Skarbu Panstwa z wzajemnos$cig na wtasno$¢ w wieczyste uzytkowanie i
uzytkowanie grunty.

3. Przekazywanie odptatne w zarzad grunty gminne komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawne;.

4. Uzyczanie na krotki czas grunty osobom fizycznym 1 komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawne;.

5. Sprzedawanie lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie grunty, sprzedawanie wolnych
budynkéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.
7. Przejmowanie na wtasno$¢ za odszkodowaniem ulice powstale w wyniku podziatu,

8. Ustalanie granic gruntow przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne,
wyktadanie projektow uchwat do wgladu zainteresowanych oséb.

9. Wyposazanie gruntow wchodzacych do zasobéw w urzadzenia komunalne oraz niezbedne
sieci uzbrojenia terenu.

10. W zamian za scalanie przekazywanie wlascicielom lub wieczystym uzytkownikom
odpowiednig ilo$¢ dziatek budowlanych lub dokonywanie rozliczen w gotoéwce.

11. Dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych.
12. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci.

13. Podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy.

14. Zarzadzanie odebrania gruntow przekazanych w uzytkowanie wieczyste.
15. Wywtlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

16. Przekazywanie w zarzad, uzytkowanie wieczyste lub uzytkowanie posiadaczom gruntéw,
ktorzy nie mogg przedstawi¢ dokumentu o przekazaniu gruntow w dniu 1 sierpnia 1988 r.

17. Powolywanie biegltych do wyceny nieruchomos$ci w celu obliczenia optat adiacenckich
Z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia inne jak wodociag 1 kanalizacja.

18. Przejmowanie nieodptatne na wlasno$¢ gminy budynki mieszkalne, gospodarcze, garaze
I infrastrukture mieszkaniowg do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami.

19. Przekazywanie nieodplatnie wiasnosci dziatki obejmujacej budynki w ktorych znajduje
si¢ lokal 1 pomieszczenia gospodarcze o powierzchni niezbednej do korzystania z tych
budynkéw jesli osobie przystuguje prawo bezptatnego korzystania z lokalu mieszkalnego i
pomieszczen gospodarczych z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu.
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20. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu

stanowiska.

21. Przygotowywanie projektow programoéw 1 uchwat Rady Gminy w zakresie

Il.
1.

prowadzonych spraw.
Zadania z zakresu obslugi Rady Gminy:

Obsluga kancelaryjno — techniczna i biurowa rady gminy, jej organdéw, a w tym:
1) - organizacyjne przygotowanie posiedzen organéw kolegialnych;

2) - opracowaniec materialdow z obrad, uchwal, postanowien, wniosko6w i opinii oraz
przekazywanie ich do realizacji przez wtasciwe organy i jednostki organizacyjne;

3) - zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatbw na sesje rady, posiedzenia
komisji, zbieranie materialdbw be¢dacych przedmiotem obrad i1 przedstawianie ich
wiasciwym organom.

Prowadzenie rejestrow:
1) uchwat i postanowien rady;
2) Zarzadzen Wojta;
3) wnioskéw i opinii komisji;
4) interpelacji i wnioskow radnych, oraz czuwanie nad terminowym zalatwieniem
wnioskoéw komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych.
Udziat w opracowywaniu projektéw planéw Rady i jej organdw.
Udzial w opracowywaniu uchwat Rady oraz opracowywaniu i przedstawianiu, wnioskow i
opinii komisji.
Wspotdziatanie z przewodniczgcymi komisji rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia

udziatu komisji w przygotowaniu projektu uchwat, projektow aktow zawierajacych przepis
prawa miejscowego.

Zapewnienie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej i prawnej organom samorzadu
mieszkancoOw oraz opracowanie dla potrzeb Wojta 1 komisji do spraw samorzadu informacji
o respektowaniu i wykonywaniu uchwat i wnioskow samorzadu mieszkancow.

Organizowanie 1 obsluga narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady
I Przewodniczacego.

Sporzadzanie rocznych informacji o wyptaconych radnym kwotach diet (PIT-R).

. Zadania z zakresu wymiaru oplat za odbior odpadow:

Zorganizowanie, wdrozenie 1 obstuga systemu informatycznego odbioru odpadow
komunalnych.

Przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
weryfikacja i wprowadzanie ich do ewidencji w systemie informatycznym.

Tworzenie 1 stata aktualizacja bazy danych - rejestru gminnego wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych - objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

Naliczanie optat za odbior odpadow komunalnych z wykorzystaniem programu
komputerowego.

Wspotpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji opfat.
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Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych przepisami
prawa sprawozdan, informacji, i analiz dot. gospodarki odpadami komunalnymi.

Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie gospodarowania odpadami
w sprawie okreslenia wysokos$ci optaty.

Naliczanie wynagrodzenia dla soltyséw za inkaso optaty za gospodarowanie odpadami.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
Przygotowywanie umow o zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie $ciekow.
Przygotowywanie umow z dostawcami $ciekow dowozonych na oczyszczalnig.

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, uzyczeniem lub innymi
formami uzywania w tym zawieranie umow.

Prowadzenie sprawy zwigzane z ustalaniem stawek czynszu za lokale mieszkalne i
uzytkowe.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie spraw zwigzanych wyrazeniem zgody na podnajem lokali, dokonywanie
ulepszen i zmian w lokalu

Przygotowywanie projektow uchwat 1 Zarzadzen Wojta z zakresu Gospodarki
mieszkaniowej.

Sporzadzenie sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowe;.
Pozostale zadania:
Udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publiczne;.

Przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Gminy w zakresie prowadzonych spraw.

Wprowadzanie informacji przekazanych przez inne stanowiska pracy do publikacji
w biuletynie informacji publicznej Urzgdu Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i gospodarowaniem pojazdami stuzbowymi zgodnie
z zarzadzeniem wojta gminy w sprawie ustalania zasad eksploatacji pojazdow stuzbowych
W urzedzie gminy oraz ustalania zaktadowych norm zuzycia paliw ptynnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy spolecznie uzytecznej przez
skazanych na terenie gminy nap odstawie zawiadomienia z sadu

Wspolpraca z sgdem w zakresie wykonywania przez skazanych prac spolecznie uzytecznych
na terenie gminy Radzanow.

Sporzadzanie dla soltysow rocznych informacji o uzyskanych dochodach z tytutu inkasa
podatkow i optat (PIT-11)
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§ 21.

STANOWISKO DO SPRAW  OBSLUGI SEKRETARIATU, ROZLICZEN OSP,
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Do zadan wynikajacych ze stanowiska ds. sekretariatu, rozliczen OSP, archiwum zaktadowego
nalezy:

l.
1.

9.

10.

11.

. Zadania z zakresu rozliczen OSP:

Zadania z zakresu sekretariatu:

Prowadzenie kancelarii ogolnej, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, otwieranie i rejestrowanie korespondencji — prowadzenie rejestru

korespondencji przychodzacej;

2) wysylanie korespondencji — prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej;
3) Iacznosc telefaksowa,

4) obstluga poczty elektroniczne;.

Zaopatrzenie w Urzedu Gminy w Srodki czystosci.

Wywieszanie informacji i ogloszen na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy oraz rozsylanie
informacji do umieszczenia na tablicach ogloszen do sottysow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i ewidencja pieczgci urzedowych i tablic
urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci.

Prenumerata czasopism.

Wydawanie zaswiadcze o okresach pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie
posiadanych dokumentow lub o$wiadczen.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji przetargowej/ zapytanie ofertowe z zakresu
stanowiska.

Nadzo6r nad aktualizacja sprzetu gasniczego w urzedzie gminy.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych powotania i dziatalnosci komisji ds. szacowania
szkod w gospodarstwach rolnych.

Udziat w pracach komisji ds. szacowania szkod w gospodarstwach rolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i1 wyposazeniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych, nadzér merytoryczny nad jednostkami OSP.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie OSP ze §rodkow zewngtrznych i rozliczanie
pozyskanych dotacji.

Wydawanie 1 rozliczanie kart pojazdow mechanicznych 1 urzadzen ochrony
przeciwpozarowej, rozliczanie wydanego paliwa kierowcom OSP, okresowe kontrole OSP.

Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za udziat w akcji pozarniczej i szkoleniach.

Wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie kompletowania dokumentacji z zebrac
sprawozdawczych i sprawozdawczo — wyborczych, przygotowywanie dokumentacji do
aktualizacji KRS.

19



1.
2.

N o g &

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADZANOW

Zadania z zakresu archiwum zakladowego:
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz biezagcy nadzor nad prawidtowoscia
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

Przyjmowanie dokumentéw z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego.

Przechowywanie 1 zabezpieczanie przeje¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
Udostepnianie dokumentacji archiwalnej osobg upowaznionym.
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia archiwum panstwowego.

IV. Zastepstwo na stanowisku ds. pomocy materialnej dla ucznidéw oraz rozwoju i promocji

gminy.
§22.

STANOWISKO DS. KADR | DOFINANSOWANIA KOSZTOW KSZTALCENA
MLODOCIANYCH PRACOWNIKOW

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr i dofinansowania kosztow ksztalcenia

10.

11.
12.

13.

mlodocianych pracownikow nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Przygotowanie dokumentacji kadrowej tj. umowy, $wiadectwa pracy, angaze, dodatki
stazowe, nagrody jubileuszowe, informacje 1 os§wiadczenia itp.).

Ustalanie uprawniefn urlopowych i prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow Urzedu
Gminy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu Gminy ( listy obecnosci, karty
Czasu pracy itp. ).

Prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkole BHP i p.poz oraz kontrola ich aktualnosci.
Gospodarowanie odzieza robocza 1 ochronng dla pracownikow.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy i Uchwatl Rady Gminy z zakresu
prowadzonych spraw.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem naboru na wolne stanowisko
pracy.
Przygotowywanie dokumentéw kadrowych dot. prowadzenia stuzby przygotowawcze;.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja i odbywaniem stazu, przygotowanie
zawodowe, robot publicznych 1 prac interwencyjnych w tym przygotowywanie wnioskoéw do
Urzedu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dotyczacego zatrudniania pracownikow.

Terminowe i rzetelne wprowadzanie i wysytanie sprawozdan z Gminy Radzanéw w Portalu
Sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego w systemie informatycznym.

Aktualizacja strony internetowej gminy Radzanow.
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18.

19.
20.
21.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADZANOW

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dla pracodawcéw w sprawie
dofinansowania kosztéw nauki zawodu pracownikéw mtodocianych.

Sporzadzanie sprawozdan do Kuratorium O$wiaty w sprawie liczby mtodocianych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP w zakresie dofinansowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numerdéw porzadkowych budynkéw oraz
aktualizacja danych w aplikacji EMUIA.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowos$ci, ulic i obiektow
fizjograficznych.

Wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych.
Zastepstwo w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 23.

STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI

Do zadan pracownika na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji nalezy
W szczegdlnosci:

I
1.

o &

N o

8.
9.

10.

11.
12.

Zadania z zagospodarowania przestrzennego:

Przygotowywanie materiatbw do opracowania studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz jego zmian, prowadzenie procedury
administracyjnej w tym zakresie.

Przygotowywanie materiatbw do opracowania plandéw miejscowych, zmian planow
miejscowych oraz prowadzenie procedury administracyjnej w tym zakresie.

Prowadzenie dziatan zwigzanych =z opiniowaniem uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

Wspotpraca z innymi jednostkami w procesie planowania przestrzennego.

Przygotowywanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planow
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji i postanowien o podziale dziatek i nieruchomosci.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

Uzgadnianie projektu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego.

Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego na innego
uzytkownika.

Uzgadnianie projektu decyzji celu publicznego.
Wydawanie decyzji celu publicznego.
Zadania z zakresu inwestycji:

Aktualizowanie informacji o mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
inwestycji gminnych z zakresu wodociggowania, kanalizacji, infrastruktury, o$§wiatowej,
sportowej i ochrony zdrowia.
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Przygotowywanie wnioskow o $rodki finansowe do WFOSiGW, Urzedu Marszatkowskiego
1 innych instytucji dysponujacych srodkami krajowymi i UE.

Koordynowanie realizacji projektow z zakresu wodociggowania, kanalizacji, infrastruktury
oswiatowej, sportowej i ochrony zdrowia.

Rozliczanie koordynowanych projektow, przygotowywanie i sktadanie sprawozdan w tym
zakresie, przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc.

Przygotowywanie projektow o dofinansowanie koordynowanie realizacji projektow z
zakresu budowy, remontu drég i o$wietlenia ulicznego oraz przygotowywanie wnioskow o
ptatnosc.

Prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizowanymi przez gming inwestycjami
budowlanymi.

Do obowiazkow pracownika nalezy rowniez:

Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
stanowiska, szacowanie warto$ci zamowienia.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych.

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych.

Przygotowywanie  projektow  plandw, regulamindbw 1 uchwal wynikajacych
z obowigzujacych przepisoOw prawa w zakresie spraw prowadzonych na swoim Stanowisku
pracy.

Nadzorowanie przegladéw technicznych budynku Urzedu Gminy w Radzanowie.
Przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Zastepstwo na stanowisku ds. ochrony zwierzat, rolnictwa i ochrony $rodowiska w czasie
nieobecnosci pracownika.

§ 24.

STANOWISKO DS. DROG, OCHRONY ZWIERZAT, ROLNICTWA I OCHRONY
SRODOWISKA

Do zadan pracownika na stanowisku ds. drog, ochrony zwierzat, rolnictwa 1 ochrony srodowiska
nalezy w szczegolnosci:

Zadania z zakresu stanowiska modernizacji, utrzymania i ochrony droég:
Prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych.

Prowadzenie spraw i1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja ruchu na
drogach gminnych.

Zamawianie tablic z nazwami ulic, placow, znakow z numerami porzadkowymi
nieruchomosci

Nadzér nad oznaczeniem nieruchomosci numerami porzagdkowymi.
Prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporow dotyczacych uzytkowania drog.

Prowadzenie spraw w zakresie zajecia pasa drogowego (zezwolenie i optata za zajecie pasa
drogowego, kara pieni¢zna).
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Opracowywanie projektow decyzji 1 uchwal dotyczacych budowy, modernizacji,
utrzymania i ochrony drog, obiektow mostowych oraz o$wietlenia ulicznego.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie stanu i1 inwestycji drogowych.
Zadania z zakresu ochrony zwierzat:

Zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zakladom
spotecznym stuzby zdrowia, przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowania
| zgonow na choroby zakazne natychmiast po powzieciu o nich wiadomo$ci.

Podawanie do wiadomo$ci osoba  zainteresowanym lub do  wiadomosci
publicznej 0 zarzadzonych przez powiatowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkow
w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania.

Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu
zwierzat na chorobg zakazna, a w przepadku walesania si¢ psa chorego lub podejrzanego o
wscieklizng, podjecia staran majacych na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie
niemozliwosci dokonania tego — powiadomienia sgsiednich gmin 1 najblizszego
komisariatu policji.

Prowadzenie postgpowan w sprawie odebrania zwierzat ich witascicielom lub opiekunom
| przekazanie ich wlasciwym podmiota.

Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania zezwolenia na hodowle lub utrzymanie
psOW rasy uznanej za agresywna i powadzenie w tym zakresie.

Prowadzenie spraw w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzat z terenu gm. Radzanow
(przygotowywanie projektow niezbednych dokumentéw w tym zakresie, uchwal,
zarzadzen).

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z weterynarig 1 policja.

Przygotowywanie umow w sprawie adopcji bezdomnych zwierzat.

Przygotowywani projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganiu bezdomno$ci zwierzat.

Organizowanie 1 koordynowanie dziatan zawartych w ww. programie.

Prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony zwierzat zastrzezonych przepisami prawa

dla gminy.
Zadania z zakresu rolnictwa:

Sporzadzanie projektu programu rolnego i1 lesnego wykorzystania gruntdw na terenie
gminy Radzanow.

Weryfikowanie projektu planu gospodarki gruntami rolnymi w sferach ochronnych.

Nadzor nad uprawa maku 1 przestrzeganie Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
I Gospodarki Zywnosciowe;j.

Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen
0 nieodpowiedniej zdrowotnosci.

Wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin w Bialobrzegach.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow 1 chwastow.
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Wyktadanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw do wgladu
miejscowej ludno$ci réwnocze$nie z wiaczeniem projektu planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zatwierdzania projektu programu.

Nadzoér nad produkcjg rolng i zwierzeca.

Wspolpraca z Urzedem Statystycznym - przeprowadzanie szacunkow warzyw okopowych,
pastewnych, sadow i jagodnikow, plonow zboz.

Koordynacja prac zwigzanych z gospodarkg lesng na terenie gminy.
Nadzor nad drzewostanem polnym i zagrodowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji w sprawie wycinki drzew.

Wspotpraca z Powiatowym Zarzadem Droég Publicznych w sprawie drzewostanu przy
drogach powiatowych.

Wspdtpraca z lesniczym w sprawie wycinki i nasadzen drzewostanu le§nego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Kot Lowieckich na terenie gminy.

Zadania z zakresu ochrony srodowiska:

Prowadzenie procedury uzgadnianie i wydawania decyzji w sprawie $rodowiskowych
uwarunkowan zgody na realizacje przedsiewziecia.

Wydawanie postanowien i decyzji zwigzanych z ochrong srodowiska.
Wydawanie opinii w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
Prowadzenie ewidencji materiatow niebezpiecznych (azbestu) na terenie gminy Radzanow.

Naliczanie optat za korzystanie ze S$rodowiska, sktadanie odpowiednich sprawozdan
w tym zakresie. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska w tym
z gospodarkg odpadami.

Przygotowywanie projektow uchwata Rady Gminy, planéw 1 programéw w zakresie
ochrony $rodowiska.

Inne prace zlecone przez Wojta 1 Sekretarza Gminy.

Zastepstwo na stanowisku ds. stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, transportu
I ochrony zabytkow

§ 25.

STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, TRANSPORTU | OCHRONY
ZABYTKOW

Do zadan pracownika na stanowisku ds. dzialalno$ci gospodarczej, transportu 1 zabytkéw nalezy

w szczegolnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przewo6z oséb w Krajowym
transporcie drogowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu na terenie gminy.
Sprawowanie nadzoru nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw w tym rejestr zabytkow.
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Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej w Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej (Wprowadzenie wpisu, zmiana, zawieszanie, wykreslenie

wpisu w CEIDG).

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dot. transportu odpaddéw 1 nieczystosci
ciektych.

Wydawanie zezwolen na odbidr nieczystosci ciektych.

Umieszczanie w CEIDG informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowane;j, zakresie
wykonywania dziatalnos$ci okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru.

Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy.

Umieszczanie w CEIDG informacji 0 zezwoleniu na sprzedaz napojow alkoholowych oraz o
zmianach w tym zakresie.

Wydanie zezwolenia jednorazowego na sprzedaz napojow alkoholowych.
Cofanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartoSci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim.

Sporzadzanie sprawozdan z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i sprzedazy napojow
alkoholowych.

Prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych.
Prowadzenie ewidencji szamb.

Sporzadzanie i1 udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udost¢pnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow na konserwacj¢ o$wietlenia
ulicznego, umoéw o S$wiadczenie uslug dystrybucji, energii elektrycznej, kontrola nad
realizacja ushugi.

Nadzor merytoryczny na poborem energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego oraz
w budynkach bgdacych wlasnoscia gminy.

Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie oswietlenia ulicznego.

Zglaszanie awarii o$wietlenia ulicznego do firmy zajmujacej si¢ konserwacja,
monitorowanie wykonania napraw.

Przygotowywanie zgodnie z ustawg - Prawo zamodwien publicznych, materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie przetargéw/zapytan ofertowych na wybor przewoznika do dowozenia uczniéow
do szkot, zakup oleju opatowego.

Organizowanie wyborow sottysoéw i rad soteckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Czyste powietrze” na terenie gminy
Radzanow.

Sporzadzanie stosownych analiz 1 sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci.

Pomoc mieszkancom przy wypetianiu wnioskow.
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30.
31.

32.
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Udziat w pracach komisji szacujgcej straty w gospodarstwach rolnych.
Przygotowywanie postanowien regulaminow i instrukcji obowigzujacych w urzedzie gminy.
Przestrzeganie postanowien regulaminow i instrukcji obowigzujgcych w urzedzie gminy

W zakresie Archiwum wspdlnie z pracownikiem ds. archiwum:
1) analiza akt i przekwalifikowywanie dokumentaciji;

2) przygotowywanie dokumentacji do brakowania.
Zastepstwo na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego i inwestycji.
§ 26.

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO i SPRAW OBRONNYCH

Do zadan pracownika na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy

w szczegblnosci:

Zadania w zakresie spraw obronnych:

Opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny oraz przedktadanie go do zatwierdzenia.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania wojta (SK).

Opracowanie dokumentacji statego dyzuru (SD) Wojta, wspotpraca przy zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i1 informacji dla potrzeb kierowania w procesie podwyzszenia
gotowos$ci obronnej panstwa, szkolenie obsady SD.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i1 naktadaniem obowigzku S$wiadczen
osobistych i rzeczowych, w tym opracowywanie:

1) Planu $wiadczen osobistych na dany rok;

2) Planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie gminy;

3) Planu $wiadczen rzeczowych na dany rok;

4) Planu s$wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie gminy;

5) Zestawienia wykazu §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji
na obszarze gminy.

Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji planu akcji kurierskiej (AK), oraz planu
rozplakatowania obwieszczen.

Planowanie i organizowanie pozamilitarnych przygotowan obronnych w tym przedsiewzig¢
szkoleniowych na terenie gminy oraz opracowanie dokumentacji szkolen, ¢wiczen
I treningdéw obronnych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS).

Opracowanie Planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa w
gminie Radzanow.
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10.

11.

10.

11.
Il.

. Opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego.
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Sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
(NKPPO).

Przygotowanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony zgodnie z KPA.
Zadania w zakresie obrony cywilnej:

. Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy.
. Opracowywanie rocznych plandéw dziatania w zakresie OC.

. Wydawanie zarzadzen Wojta — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadan obrony

cywilnej.

. Okreslenie potrzeb 1 przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej(FOC),

prowadzenie ewidencji sit obrony cywilne;.

. Opracowywanie 1 aktualizowanie planow dziatania formacji obrony cywilne;.

. Opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia, ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia I11

stopnia na wypadek masowego zagrozenia.

. Nadzér nad dziatania systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy.
. Prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej.

. Organizowanie szkolen, treningdw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie w tym

zakresie dokumentacji.

Opracowanie planu ochrony zabytkéw Gminy Radzandéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych.

Wykonywanie innych zadah zwigzanych z obrona cywilng.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

. Organizacja catlodobowego dyzuru i systemu zarzadzania w sytuacjach kryzysowych.

. Udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK) i dokumentowanie

jego dziatan.

. Sporzadzanie rocznego planu pracy GZZK i przedstawianie go do akceptacji Wojtowi.

5. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu GZZK.

10.

. Organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningow GZZK oraz opracowywanie w tym zakresie

wymaganej dokumentacji.

. Wspolpraca przy kierowaniu dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy, w tym:
1) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen;

2) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen.

. Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych ze stanem klesk zywiotowych i zarzadzania

kryzysowego w tym opracowywanie niezb¢dnych dokumentow.

. Utrzymywanie facznoSci oraz wspotpracy z organami i stuzbami prowadzacymi akcje

ratownicze.

Wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan w celu
przeciwdziatania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof, awarii, skazen
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i innych zagrozeh o powszechnym zasiggu - zgodnie z odrebnymi przepisami
szczegdtowymi.
IV. Prowadzenie sprawnego i bezpiecznego rejestrowania, przechowywania, obiegu

I wydawania materiatow, dokumentéw niejawnych na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o0 ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen i przepisow wykonawczych wydanych do
tej ustawy.

Do podstawowych zadan w odniesieniu do materialow podlegajacych rejestracji

W kancelarii, nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow;
2) udostepnianie materiatéw osobom do tego uprawnionym;

3) wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

4) egzekwowanie zwrotu materiatow;

5) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow w kancelarii
oraz jednostce organizacyjnej.

§ 27.

STANOWISKO DS. POMOCY MATERIALNEJ DLA UCZNIOW ORAZ ROZWOJU
| PROMOCJI GMINY

Do zadan pracownika na stanowisku ds. pomocy materialnej dla ucznidow oraz rozwoju

10.
11.

I promocji gminy nalezy w szczegdlnosci:

Zbieranie materiatdéw na temat funduszy UE oraz mozliwosci pozyskiwania srodkow z ww.
funduszy na inwestycje planowane w gminie.

Przygotowywanie wnioskow, przestrzeganie terminéw i procedur w celu pozyskiwania
fundusz UE na dofinansowanie planowanych inwestycji

Przestrzeganie procedur przy realizacji projektow dofinansowanych w F-szy UE.

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i o ptatnos¢ dla inwestycji dofinansowanych
z WFOSi1GW, Urzgdu Marszatkowskiego PFRON, LGD.

Dziatanie na rzecz rozwoju wspOlpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi.

Przygotowywanie programu wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi i sprawozdan
z realizacji programu.

Przygotowywanie wymaganych dokumentéw w celu zlecania realizacji zadan organizacja
pozarzadowym w tym oglaszanie konkursow.

Realizacja zadan zwigzanych z rozwojem i1 promocjg gminy tj. przygotowywanie Gazety
Radzanowskiej, przygotowywanie materiatdw publikowanych na stronie internetowej,
gromadzenie materialdow ukazujacych si¢ w prasie nt. gminy.

Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej.
Realizowanie zadan majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw socjalnych dla uczniow
zamieszkujacych na terenie gminy Radzanéw (w tym réwniez zapotrzebowanie niezbgednych
srodkow oraz sprawozdawczos¢).
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Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyprawki szkolnej dla uczniow
zamieszkujacych na terenie gminy Radzanoéw (w tym réwniez zapotrzebowanie niezbednych
srodkow oraz sprawozdawczos¢).

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskoéw 1 rozliczen dotacji
oswiatowych w tym dotacji podrecznikowej, dotacji przedszkolnej, srodkow z rezerwy 0,4%
subwencji o$wiatowej itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami samorzagdowymi, do Sejmu RP, Senatu RP, na
Prezydenta i do Parlamentu Europejskiego.

Dokonywanie zakupu  materiatbw biurowych, drukéw 1 urzadzen biurowych oraz
materiatéw eksploatacyjnych do drukarek, kserokopiarek i innych urzadzen biurowych.

Obstuga poczty elektronicznej urzedu 1 skrzynki E-PUAP

Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu, rozliczen OSP, archiwum
zakladowego

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.
§ 28.

KIEROWNIK REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

N o g bk~ ow

Zadania w zakresie gospodarki wodnej i kanalizacyjnej:

Nadzér nad prawidlowym 1 biezacym utrzymaniem SUW, sieci wodociaggowe]
i kanalizacyjnej, oczyszczalni $ciekdéw w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i
odprowadzania Sciekow.

Wspolpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna, WIOS i Urzedem Dozoru
Technicznego w zakresie funkcjonowania stacji uzdatniania wody 1 oczyszczalni Sciekow.

Nadzorowanie pracy pracownikdéw na oczyszczalni §ciekdw 1 stacji uzdatniania wody.
Nadzorowanie instalacji wodociggowej 1 kanalizacyjnej.

Usuwanie awarii instalacji wodociagowej niewymagajacych specjalistycznej wiedzy.
Informowanie odbiorcéw o przerwach w dostawie wody.

Zapewnienie zastepczego punktu poboru wody w przypadku przerwy w dostawie wody
dtuzszej niz 12 godz. i poinformowanie o tym odbiorcow.

Okreslanie warunkow wykonania podfaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej lub
wodociggowej, odbior przylaczy 1 ich ewidencja.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zatwierdzania taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg 1 odbior Sciekow.

10. Przygotowywanie sprawozdan w Bazie danych Odpadowych.

Pozostale zadania:

Nadzor nad $rodkami transportowymi gminy, kontrolowanie, organizacja pracy kierowcow
pojazdow 1 uzytkownikdw maszyn i urzadzen, zlecanie wyjazdu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontem taboru samochodowego oraz maszyn
I urzadzen bedacych wlasnoscig gminy.

Nadzoér nad targowiskiem gminnym.
Nadzor nad eksploatacjag kottowni i funkcjonowaniem ogrzewania w budynku urzedu
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gminy i budynkach §wietlic bedacych wtasnoscig gminy Radzanow.

Nadzér nad przyjmowaniem i ewidencjonowaniem odpadéw dostarczanych do PSZOK
w Radzanowie.

Biezace utrzymanie drog gminnym w tym: rownanie drog, kopanie rowdéw przydroznych,
wycinanie przydroznych krzakow.

Organizacja wykonawstwa robdt oraz koordynowanie wykonywania rob6t drogowych.
Organizowanie od$niezania i utrzymania drog i chodnikéw -akcja zima.

Biezacy nadzor nad utrzymaniem czystosci na terenie gminy, tj. sprzatanie chodnikow,
zamiatanie ulic, koszenie pasow drogowych.

Organizowanie (montaz, demontaz, naprawa) dekoracji §wigtecznych na terenie Gminy.
Dekoracja terenu gminy 1 budynkow Urzedu z okazji §wiat 1 uroczystosci panstwowych.

Organizowanie pracy i nadzor nad pracownikami obshugi oraz pracownikami fizycznymi
bedacymi na stazu z PUP lub zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych.

Organizacja biezacych prac porzadkowych, remontowych 1 ogrodniczych tj. sprzatanie
$mieci, dzikich wysypisk, pielenie, podlewanie, sadzenie roslin, instalowanie tawek, koszy,
tablic, shupoéw, ustawianie 1 wymiana znakéw drogowych, poprawa stanu drég thuczniem,
drobne naprawy itp.,

Obstuga pojazdow, maszyn 1 urzadzen bedacych wlasnoscia gminy w ramach posiadanych
uprawnien 1 kwalifikacji.

Administrowanie budynkami komunalnymi i socjalnymi:

1) biezace utrzymanie budynkow;

2) nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz

utrzymania obiektow komunalnych;

3) zlecanie remontow;

4) przekazywanie najemcom lokalu i odbior lokalu po zakonczeniu umowie najmu w tym

16.

17.
18.

sporzadzanie protokotow zdawczo - odbiorczego.

Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji przetargowej, zapytan ofertowych z zakresu
referatu.

Przygotowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych w referacie.

Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu zadan realizowanych w referacie.
§ 29.

ROBOTNIK GOSPODARCZY

Do zadan pracownika na stanowisku robotnik gospodarczy nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

Systematyczne lokalizowanie 1 usuwanie usterek wystepujacych w budynku Urzgdu Gminy.

Wykonywanie prac remontowo - porzadkowych nie wymagajacych specjalistycznego
przygotowania, zleconych przez Kierownika referatu Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Utrzymywanie porzadku i czystosci na placu przy Urzedzie gminy (od$niezanie, koszenie
trawy).

Wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy.
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Wykonywanie prac przy drogach gminnych.

Obstuga pojazdow, maszyn i urzadzen bedacych wiasnoscia gminy w ramach posiadanych
uprawnien 1 kwalifikacji.

Dbanie o nalezyty stan uzytkowanych urzadzen, narz¢dzi i sprze¢tu oraz o porzadek
W miejscu pracy.

Pobieranie oplaty targowe;j i rozliczanie pobranej oplaty.

Utrzymanie czystosci na targowisku.

Dokonywanie odczytéw wodomierzy u odbiorcéw wody minimum raz na kwartal.
Kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb.

Plombowanie i wymiana wodomierzy.

Biezace usuwanie awarii linii wodociggowej niewymagajacych specjalistycznej wiedzy.

Zglaszanie nielegalnych uje¢ wody, odprowadzania §ciekéw 1 innych nieprawidtowosciach
przetozonemu.

Wspotpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstugg ludnosci korzystajacej z sieci
wodociagowej 1 kanalizacyjnej na terenie Gminy Radzanow.

Pobieranie faktur za wodg i $cieki od pracownika wystawiajacego faktury, i rozliczanie si¢ z
pobranych faktur i gotowki na koniec dnia.

Pobieranie drukéw dowodow wplaty z kasy urzedu i rozliczanie si¢ z nic na koniec dnia.
Pobieranie optat za wodg 1 §cieki na podstawie wystawionych faktur.

Codzienne rozliczanie si¢ z pobranych wptat za wodg 1 $cieki oraz wptata gotdéwki na konto
bankowe gminy lub do kasy urzg¢du.

Wycinanie przydroznych krzakow.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie odpadow dostarczanych do PSZOK w Radzanowie.

sezonie grzewczym tj. od 15.10 do 15.04. pelnienie obowigzkow palacza c.o.,

a w szczegolnosci:

1.

o M N

Utrzymywanie na kotle temperatury odpowiedniej do warunkow atmosferycznych.
Konserwacja instalacji CO (odpowietrzanie).

Utrzymywanie porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach kottowni.

Przestrzeganie przepisoéw bhp oraz wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp.

Palacz ma bezwzgledny obowiazek natychmiastowego powiadomienia Wojta lub Sekretarza
Gminy o problemach wynikajacych z pelnionych obowigzkéw .

§ 30.

KONSERWATOR OCZYSZCZALNI SCIEKOW

l.
1.
2.

Do zadan kierowcy -operatora nalezy:
Prowadzenie busa przystosowanego do przewozu 0so6b niepetnosprawnych.

Przewo6z o0s6b w tym uczniéw, dzieci niepelnosprawnych, inne osoby w szczegodlnosci
niepelnosprawne - busem dostosowanym dla potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

Utrzymanie porzadku i czystosci pojazdu.
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Wykonywanie przegladéw technicznych.
Wykonywanie drobnych napraw i konserwacji we wtasnym zakresie.
Prowadzenie karty pracy oraz codzienne rozliczanie zuzytego paliwa.

Prowadzenie na biezaco ksigzki pojazdu.

uprawnien i1 kwalifikacji.

Obstuga pojazddéw, maszyn 1 urzadzen bgdacych witasnoscig gminy w ramach posiadanych

10. Dbanie o nalezyty stan uzytkowanych urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek w
miejscu pracy.

11. Dokonywanie zakupow niezb¢dnych dla Gminy Radzanow zleconych przez Wojta Gminy
Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu.

II. W ramach zadan konserwatora oczyszczalni Sciekow:

1. Obstuga i nadz6r nad eksploatacja oczyszczalni Sciekéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

kontrola procesu oczyszczania,;

wymiana kontenera na skratki;

usuwanie pisaku z piasku z piasku z piaskownika;
utrzymanie w czystosci korytka przelewowego;
kontrola napetniania i roztadowywania prasy;
przygotowanie floklujantu;

przyjmowanie §ciekoéw dowozonych 1 ich ewidencjonowanie.

© N o g bk~ w

Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen stuzacych do oczyszczania
i odprowadzania $ciekow prowadzac prawidtowa ich eksploatacje i konserwacj¢ oraz
remonty w celu zachowania ich funkcjonalnosci.

Doz6r urzadzen w przepompowniach $ciekéw, wymiana pomp, czyszczenie przepompowni.
Zachowanie droznos$ci instalacji kanalizacyjne;.

Prowadzenie rejestru $ciekow dowozonych.

Prowadzenie rejestru eksploatacji oczyszczalni §ciekow.

Konserwowanie koryta rowu melioracyjnego przy oczyszczalni $ciekow.

Biezace usuwanie awarii niewymagajacych specjalistycznej wiedzy na sieci kanalizacyjnej
oraz w przepompowniach §ciekow.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie odpadow dostarczanych do PSZOK w Radzanowie.
§ 31.

OPIEKUN DZIECI I MLODZIEZY W CZASIE PRZEWOZU DO 1 ZE SZKOLY

Do obowiazkéw opiekuna dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do 1 ze szkoty nalezy:

1.

Sprawowanie opieki nad dzieémi i mlodzieza przewozonymi autobusami w drodze do
szkoty 1 w drodze powrotnej do domu.

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom w czasie wsiadania do autobusu, w czasie jazdy oraz
w czasie wysiadania z autobusu.

Zapoznanie si¢ z rozktadem jazdy dowozenia dzieci do szkot.
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Przebywanie i oczekiwanie na dzieci 1 mtodziez na trasie przejazdu autobusu dowozacego
dzieci do szkoly na przystankach ustalonych przez gming Radzanow.

Wprowadzanie dzieci i miodziezy do autobusu; przeprowadzanie dzieci (czg¢sto przez
ruchliwg jezdnig, ulicg) do autobusu lub z autobusu na przystanek.

Zapewnienie dzieciom bezpiecznego pobytu w autobusie: utrzymywanie porzadku w czasie
jazdy autobusem, zapobieganie drobnym incydentom, konfliktom miedzy uczniami,
zachowanie ciszy i1 spokoju dla kierowcy prowadzacego autobus.

Zapoznawanie dzieci z zasadami kultury zachowania w autobusie w czasie przejazdu do
szkoty 1 powrotu do domu takimi jak: nie niszczenie pokrowcow, nie otwieranie okien, nie
otwieranie drzwi, nie wyrzucanie przedmiotow przez otwarte okna, nie hatasowanie,
kulturalne odnoszenie si¢ do kolegdw, pomaganie mtodszym dzieciom, dbato$¢ o czystos¢
w autobusie, siedzenie w wyznaczonych miejscach itp.

Zapoznawanie dzieci z zasadami ruchu drogowego: poruszania si¢ chodnikiem lub lewa
strong drogi, przechodzenia po pasach lub tylko na zielonym $§wietle itp.

Wzywanie pomocy w razie wypadku autobusu lub choroby dziecka.
Udzielanie pierwszej pomocy w razie zagrozenia zycia lub zdrowia przewozonych dzieci.

Wspolpraca z kierowca autobusu dotyczaca bezpiecznej jazdy w réznych warunkach
pogodowych. Opiekun jest dysponentem autokaru na trasie przewozu dzieci.

Kontaktowanie si¢ z rodzicami dzieci, ktore sprawiaja problemy wychowawcze i nie
przestrzegaja podstawowych zasad uczestnictwa w ruchu drogowym.

§ 32.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

1.

2.

Wojt Gminy podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) Pisma, wnioski inne dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu;

5) Decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie
6) upowaznil pracownikow Urzedu;

7) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

8) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy;

9) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

10) Odpowiedzi na Zapytania i interpelacje radnych;

11) Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych.

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
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3. Dokumenty podpisywane na podstawie posiadanych upowaznien pracownicy podpisuja
uzywajac pieczatki z up. Wojta.

4. W razie nieobecnosci Wojta pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisuje
Sekretarz Gminy, uzywajac pieczatki: z up. Wojta- Sekretarz Gminy z podaniem imienia
I nazwiska.

§ 33.
KONTROLA ZARZADCZA
1. W ramach nadzoru nad realizacja zadan prowadzona jest kontrola zarzadcza.

2. Szczegodlowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslone sa w odrebnym Zarzadzeniu
Woéjta Gminy w sprawie prowadzenia kontroli zarzadczej.

§ 34.
ZASADY ORGANIZACJI PRACY W URZEDZIE

W sktad Urzgdu wchodza Referat finansowy, Referat gospodarki komunalnej oraz samodzielne
stanowiska pracy.

1. Urzgdem kieruje WOojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

2. W miar¢ wystepujacych potrzeb Wojt organizuje okresowe narady zadaniowo-rozliczeniowe
z pracownikami urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych, na ktorych:

1) ustala zadania, terminy i sposob ich realizacji na najblizszy okres;
2) dokonuje rozliczenia realizacji zadan poprzednich;

3) podejmuje, w przypadku stwierdzenia zawinionego przez pracownika niepetnego lub
nieterminowego wykonania okreslonych zadan, stosowne wnioski stuzbowe.

3. W miar¢ wystepujacych potrzeb Wojt powotuje komisje i1 zespoty robocze okreslajac cel i
przedmiot ich dziatania.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach wykonuja swoje obowigzki w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ powierzonych zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Wojtem.

5. Kierownicy Referatow oraz Sekretarz s3 bezposrednim przetozonymi podleglych im
pracownikow i zapewniaja warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego
dziatania referatu i samodzielnych stanowisk.

§ 35.
ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW URZEDU

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy gruntowna znajomos$¢ obowigzujacego
prawa oraz jego bezwzgledne przestrzeganie.

Wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw sumiennie, bezstronnie i terminowo.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, pod warunkiem, ze prawo tego nie
zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe;j.
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Przestrzeganie regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego i innych regulacji
wewngtrznych.

Przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz oraz dyscypliny pracy.

Podpisywanie wszystkich rachunkéw 1 faktur pod wzgledem merytorycznym z zakresu
prowadzonych spraw.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zatatwianie spraw 1 prowadzenie dokumentacji zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjng oraz przepisami szczegélowymi.

Przestrzeganie przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Wykonywanie zadan obronnych w tym wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania
Urzgdu Gminy w przypadku podnoszenia gotowosci obronnej panstwa oraz opracowanie i
aktualizacja Kart realizacji zadan operacyjnych.

Wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z obronnoscia, obrong cywilna, zarzadzaniem kryzysowym.

§ 36.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja zadania i obowiazki okreslone
przez Wojta Gminy w indywidualnych zakresach czynnosci oraz wynikajace z postanowien
niniejszego regulaminu.

Pracownicy Urzedu powinni chroni¢ interesy Pafstwa oraz prawa 1 stuszne interesy
obywateli, wykonujac swoje obowigzki w sposob zapewniajacy sprawng 1 prawidlowa
realizacj¢ zadan oraz doskonali¢ funkcjonowanie Urzedu.

Pracownicy wykonuja swoje zadania i obowiazki samodzielnie oraz ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za:

1) doktadng znajomos¢ przepisow prawnych na stanowisku pracy;

2) stan zalatwianych spraw, przygotowywanych decyzji, projektow uchwat Rady Gminy,
projektow Zarzadzen Wojta;

3) rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zatatwianie spraw;
4) wlasciwe dokumentowanie zalatwionych spraw;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, warunkow bhp i p.poz. oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej, skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

§ 37.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w trybie 1 na zasadach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

Kontrole 1 koordynacje dziatah organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwianych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Sekretarz.

Zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla kpa. oraz instrukcja
kancelaryjna dla organdw gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych.
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§ 38.

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1.

Udzielania wyczerpujacych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow.

Rozstrzygania spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach - do okreslania terminu ich
zalatwiania.

3. Powiadamiania o przesunig¢ciu terminu rozstrzygni¢cia sprawy, wraz z uzasadnieniem.

Informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydawanych rozstrzygnigc.

§ 39.

W sprawach skarg i wnioskOw interesanci przyjmowani s3 w Urzedzie gminy
w wyznaczonych dniach i godzinach przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sktadanych ustnie sporzadza sig
protokoty.

Sekretarz Gminy koordynuje sposdb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw
poprzez:

1) przekazywanie skarg i wnioskow do rozpatrzenia kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzor nad terminowoS$cia i
rzetelnoscig ich zatatwienia,

2) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne Urzedu i gminne
jednostki organizacyjne, materiatdéw niezbednych do wtasciwego rozpatrzenia i1 zatatwienia
skarg 1 wnioskow przez Wojta.

Sekretariat prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz skarg
zglaszanych w czasie przyjec interesantow przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 40.

l. Pracownicy moga odbywa¢ podrdéz stuzbowa wylacznie na podstawie pisemnego polecenia

wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza podpisuje Wojt, a czasie jego nieobecnosci

Skarbnik Gminy. W urzedzie prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych.
§41.

Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci przed rozpoczeciem pracy.

W urzedzie prowadzona jest lista obecno$ci obejmujgca wszystkich zatrudnionych
pracownikow bez wzgledu na zaymowane stanowisko stuzbowe.

. Dokonywanie zmian lub dopiskéw w liscie obecnosci przez pracownikow jest zabronione.

§42.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownikowi nie wolno opuszcza¢é w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia Wojta, Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu.
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3. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy.

§ 43.

1. Spozywanie napojéw alkoholowych na terenie Urzedu jest zabronione.

2. Pracownika bedacego w stanie nietrzezwym nie dopuszcza si¢ do wykonywania pracy.
§44.

1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nieregulowanych regulaminem wewnetrznym
maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy prawa

pracy.
2. Zmiany w regulaminie wymagaja trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Radzanow

OZNACZENIE KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Lp. Nazwa stanowiska Oznaczenie komorki
organizacyjnej

1. Zastgpca Wojta Gminy ZGR

2. Sekretarz Gminy SGR

3. Kierownik USC USC, REL

4. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN

5. Skarbnik Gminy FIN

6. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat FIN.I

7. Stanowisko ds. kasowych 1 ksiggowosci podatkowej FIN.II

8. Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j (1) FIN.I1I

9. Stanowisko ds. ptacowych FIN.IV

10. Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej (2) FIN.V

11. Stanowisko ds. ksieggowosci i rozliczen VAT FIN.VI.

12. Kierownik referatu gospodarki komunalnej RGK

13. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, gospodarki RGR,
gruntami 1 wymiaru optaty za odbior odpadow GGK

14. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, rozliczen OSP, OSP
archiwum zaktadowego

15. Stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniow oraz PRG
rozwoju i promocji gminy

16. Stanowisko ds. kadr 1 dofinansowania kosztow SOR
ksztalcenia mtodocianych pracownikow

17. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 1 spraw ZK. 0C,SO
obronnych

18. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i BRG
inwestycji

19. Stanowisko ds. drog, ochrony zwierzat, rolnictwa i DRT, RZL
ochrony $srodowiska

20. Stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, transportu 1 TDZ

ochrony zabytkéw

Dodatkowo indywidualne symbole prowadzonych spraw mogg by¢ tworzono kazdorazowo do
projektow unijnych realizowanych przez Gming Radzanow.
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