Zarzadzenie Nr 120.22.2017
Wijta Gminy Radlow
z dnia 27 grudnia 2017 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radléw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Radiéw w brzmieniu okreslonym

w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 120.15.2016 Wojta Gminy Radléw z dnia 31 pazdziernika
2016 r., w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Radtow z

pozniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.



URZAD GMINY RADLOW

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY RADtOW

Radtéw, dnia 27 grudnia 2017 r.
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Zatgcznik
do zarzgdzenia nr 120.22.2017
Wojta Gminy Radtow
z dnia 27 grudnia 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Radtéw
Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla szczegétowg organizacje i zakresy dziatania referatow oraz
tryb pracy Urzedu Gminy Radtow.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) GBP - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Radtowie;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Radtow;

3) GOK - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Radtowie;

4) GOPS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Radtowie;

5) kierowniku referatu nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow Urzedu
Gminy Radtow;

6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Radtow;

7) referacie - nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu Gminy Radtéw zgodnie z
przyjeta strukturg organizacyjng;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Radtow;

9) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w ramach
struktury organizacyjnej urzedu samodzielne stanowisko pracy;

10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radtow;

11) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Radtow;

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radtow;

13) Wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Radtow;

14) Zastepcy Waijta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waéjta Gminy Radtow.

§2

1. Urzagd dziata na podstawie przepisdbw powszechnie obowigzujgcego prawa,
a w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym,;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. W toku dziatalnosci Urzedu, zatrudnieni w Urzedzie pracownicy samorzgdowi
zobowigzani sg przestrzegaé ponadto przepisow:
1) Statutu Gminy;
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no

2) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radtéw wprowadzonego zarzgdzeniem nr
1052/26/90 Wéjta Gminy Radtow z dnia 28 pazdziernika 2009 r.;

3) niniejszego Regulaminu.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej stosuje
sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba Zze przepisy
szczegoblne stanowig inacze.

Zasady wykonywania czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowane sg
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz zarzgdzeniami wewnetrznymi Wojta.
Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w Urzedzie zobowigzani sg do
postepowania przy wykonywaniu tych czynnosci w sposob zgodny z tymi
zasadami.

Rozdziat Il
ZADANIA URZEDU

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Radtow.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do

pracownikow Urzedu.

. Wéjt wykonuje ponadto zadania z zakresu prawa pracy w stosunku do

kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Gminy Radtéw.

. Urzad realizuje zadania i wynikajgce z nich kompetencje w sprawach z zakresu

administracji publicznej, w zakresie zadan wilasnych Gminy, zadan zleconych
Gminie ustawami, a takze przejetych przez Gmine na podstawie porozumieh z
organami administracji rzgdowej lub samorzgdowej zapewniajgc oszczedng,
profesjonalng i skuteczng realizacje wszystkich zadan.

§4

. Podstawowym zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat;

2) wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw prawnych
z zakresu administracji publicznej oraz dokonywania przez organy Gminy
innych czynnosci prawnych;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych niezbednych do odbycia sesji Rady,
posiedzen jej komisji, a takze koniecznych dla prawidtowej dziatalnosci Wjta;

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

6) utworzenie oraz biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w celu
wykonania odrebnych przepisow;
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7) zapewnienie organom Gminy warunkow do zgodnego z prawem
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie;

9) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa
oraz uchwat Rady i zarzgdzen Wojta.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU
§5
Urzad funkcjonuje na =zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej

odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywanymi przez poszczegolnych pracownikow
samorzgdowych zadaniami.

§ 6

W czasie nieobecnosci Wojta urzedem kieruje Zastepca Wojta w granicach
udzielonych upowaznien.

§7

W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne
stosujgce w toku swojej dziatalnosci nastepujgce symbole:

Lp. | Nazwa referatu Symbol

1. | Referat Finanséw F

2. | Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i GPKN
Nieruchomosci

3. | Referat Administracyjno - Organizacyjny, Spraw O
Spotecznych i Obywatelskich

4. | Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Ochrony 1ZPS
Srodowiska

5. | Urzad Stanu Cywilnego USC

6. | Samodzielne stanowisko — Starszy specjalista do spraw SO
oswiaty

§8

W Urzedzie w ramach Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich  dziata wedtug odrebnych przepisow Kancelaria
materiatdw niejawnych, ktorg kieruje kierownik kancelarii bezposrednio podlegty
petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§9

Urzad obstugujg zaangazowani na podstawie umow cywilnoprawnych:
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1) informatyk;

2) radca prawny;

3) specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) lekarz zaktadowy.

§10

1. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Strukture zatrudnienia z podziatem na referaty przedstawia zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
§ 11

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Wajt, ktdry z mocy prawa jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastepca Wojta, ktéry petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik, ktéry jednoczesnie petni funkcje Kierownika Referatu Finansow;
5) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Nieruchomosci;
6) Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska
7) Zastepca Kierownika USC.

2. Wojt sprawuje nadzér nad Zastepcg Wojta, Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierownikami referatébw, zastepcg kierownika USC oraz samodzielnym
stanowiskiem-starszym specjalistg do spraw oswiaty.

3. Zakresy zadan w ramach obowigzujgcych przepisow, w tym niniejszego
Regulaminu ustalaja:

1) Wojt — dla Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Waijta, zastepcy kierownika USC,
oraz dla kierownikéw referatow;

2) Skarbnik — dla pracownikow Referatu Finanséw;

3) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, Spraw Spotecznych
i Obywatelskich - dla pracownikow tego Referatu;

4) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Nieruchomosci -
dla pracownikéw tego Referatu;

5) Kierownik Referatu Inwestyciji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska -
dla pracownikéw tego Referatu.

4. Kierownicy referatow oraz pracownicy referatow odpowiadajg pod wzgledem
merytorycznym i formalnym za realizacje powierzonych im zadan.

§ 12

1. W Urzedzie dziatajg nastepujgcy petnomocnicy Wjta:
1) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) petnomocnik do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych, ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i zwalczania narkomanii;
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3) petnomocnik do spraw wyboréw - urzednik wyborczy.
2. Nadzér nad petnomocnikami wymienionymi w ust. 1 sprawuje Wjt.
3. Szczegobtowe zakresy dziatania petnomocnikow okreslajg indywidualne akty
wydane przez Wjta.
4. W przypadku szczegolnych potrzeb lub dla realizacji doraznych celow Wojt moze
ustanowi¢ innych petnomocnikow.
§13

1. Urzad zatrudnia, w tym takze na podstawie umow cywilnoprawnych, pracownikéw
obstugi na nastepujgcych stanowiskach:

1) konserwatora stacji uzdatniania wody;

2) konserwatora oczyszczalni sciekdw;

3) robotnikow gospodarczych;

4) sprzataczki;

5) opiekuna dzieci i mtodziezy w trakcie dowozu do szkof;

6) kierowcy.

2. W Urzedzie mogg byC¢ zatrudniane osoby wykonujgce prace w ramach prac
interwencyjnych lub roboét publicznych, na podstawie skierowan wystawionych
przez Powiatowy Urzad Pracy. O zatrudnianiu tych pracownikéw decyduje Wajt.

3. Nadzor nad pracownikami obstugi sprawujg:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Nieruchomosci —
nad pracownikami wymienionymi w ust. 1 pkt 1-3;

2) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, Spraw Spofecznych
i Obywatelskich — nad pracownikami wymienionymi w ust. 1 pkt 4;

3) Kierownik Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska - nad
pracownikami, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5i 6.

§ 14

1. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone inne stanowiska
pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje Waijt.

2. W razie utworzenia nowych stanowisk pracy, zarzgdzeniem Wodjta zmienia sie
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 15

Urzad w toku swojego dziatania stosuje nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnej roli wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
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5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspierania i wspoétdziatania.

§ 16

Pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§17

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Rzeczypospolitej Polskie;.

§18

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupow i inwestycji w Urzedzie dokonuje sie po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych lub przepisami
wewnetrznymi.

Rozdziat V
ZASADY PODZIALU Zl:\DAN | KOMPETENCJI POMIEDZY WOJTA, ZASTEPCE
WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§19

1. Podstawg zatrudnienia Wéjta jest wybdr dokonywany zgodnie z przepisami
odrebnymi.
2. Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
przepisow szczegdlnych okreslajgcych kompetencje Wojta.
3. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) podejmowanie decyzji majagtkowych, dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem
Gminy;
3) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;
4) sprawowanie nadzoru nad GOPS;
5) wykonywanie i nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej oraz przyjetych w ramach porozumien;
6) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
8) udzielanie petnomocnictw, w tym petnomocnictw do reprezentowania Gminy;
9) kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych;
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10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli;

12) opracowywanie i realizowanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu;

13) ustalanie regulaminu pracy Urzedu i innych regulaminéw przewidzianych
w  przepisach  powszechnie obowigzujgcego prawa w  zwigzku
z funkcjonowaniem Urzedu;

14) ustalanie procedur kontroli zarzgdczej Urzedu;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych 2z przepisbw powszechnie
obowigzujgcego prawa lub uchwat Rady.

§ 20

1. Podstawg zatrudnienia Zastepcy Wdjta jest powotanie.

2. Do obowigzkow Zastepcy Wojta nalezy:

1) kierowanie Referatem Administracyjno-Organizacyjnym, Spraw Spotecznych
i Obywatelskich;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonego upowaznienia
udzielonego przez wajta;

3) wykonywanie, wynikajgcych z niniejszego regulaminu, zadan i obowigzkow
sekretarza do czasu jego powotania;

4) prowadzenie spraw gminy w imieniu wojta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem;
5) podpisywanie pism, informacji, sprawozdan niezastrzezonych do podpisu wojta.

3. Niezaleznie od obowigzkdéw, wymienionych w ust. 2 do zakresu dziatania zastepcy
wojta nalezy wykonywanie zadan w zastepstwie wojta w trakcie jego nieobecnosci.

§ 21

1. Sekretarz zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) opracowywanie projektow statutow i regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie
oraz ich aktualizacja;

2) wykonywanie czynnosci koniecznych dla prawidtowej realizacji zadan organu
prowadzgcego szkoty i przedszkola oraz GOK i GBP;

3) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

4) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym,;

5) nadzorowanie organizacji przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania petyciji,
skarg i wnioskéw oraz udostepniania informacji publicznej;

6) nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, w tym jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego;

7) nadzér nad przestrzeganiem aktéw prawa miejscowego w Urzedzie;

8) nadzér nad przygotowaniem materiatdw na sesje Rady;
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9) wykonywanie innych zadan okres$lonych w postanowieniach szczegdétowych
niniejszego regulaminu, jak réwniez zadan okreslonych w poleceniu lub w
upowaznieniu podpisanym przez Woaijta.

§ 22

1. Skarbnik zatrudniony jest na podstawie powotania przez Rade.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy i Urzedu Gminy;
2) kierowanie Referatem Finansow;
3) opracowywanie uchwat w sprawie projektu budzetu oraz jego zmian ;
4) zapewnienie wstepnej kontroli finansowej;
5) opracowywanie przepisbw  wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont;
b) instrukcji obiegu dokumentow;
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji;
6) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;
7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;
8) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej innych jednostek organizacyjnych
Gminy;
9) nadzér finansowy w zakresie spraw wynikajgcych z zarzgdzania mieniem Gminy;
10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;
11) ewidencja analityczna wydatkéw inwestycyjnych budzetu Gminy;
12) planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetowa Gminy oraz Urzedu;
13) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;
14) wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczehh Spotecznych
i Regionalng Izbg Obrachunkowsg;
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wjta.

Rozdziat VI
ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW
Oddziat 1
Zadania wspodlne referatow

§ 23
W dziatalnosci wszystkich referatéw Urzedu stosuje sie przepisy nastepujgcych

ustaw:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
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3) ustawy z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks wykroczen ;

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

5) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

7) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publiczne;;

8) ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym,;

9) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

11) ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majgtkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa.

§ 24

1. Kierownicy referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatdw poprzez
planowanie i podziat pracy oraz biezgcy nadzor nad podlegtymi pracownikami.
Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa
zatatwianie spraw nalezgcych do zakresu zadan kierowanego przez nich referatu.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow referatéw nalezy:

1) prawidtowe organizowanie pracy referatu;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym réwniez
w zakresie czynnosci kancelaryjnych;

3) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

4) wystepowanie z wnioskiem do Wéjta w sprawie wyrdzniania, wynagradzania,
awansowania lub karania;

5) uczestnictwo w przeprowadzaniu naboru do stuzby przygotowawczej;

6) realizacja zadan z zakresu obronnosci oraz obrony cywilnej.

Oddziat 2
Zadania Referatu Finansow

§ 25

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej budzetu gminy, gospodarki pozabudzetowej oraz zadan
i spraw dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych oraz spraw finansowych
wynikajgcych z obowigzujgcych ustaw i aktow wykonawczych do ustaw,
a w szczegolnosci w zakresie:

1) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w zakresie wyptat
wynagrodzen, nagrod i Swiadczen socjalnych;

3) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;

4) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

5) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych;
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6) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty w zakresie obstugi
finansowej, spraw stypendialnych i ksztatcenia mtodocianych;

7) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;

8) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci;

9) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

10) ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej;

11) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

12) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczenh Spotecznych;

13) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach spotecznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa;

14) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym;

15) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego;

16) ustawy z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oswiatowej;

17) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;

18) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej;

19) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych;

20) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

21) ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;

22) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;

23) ustawy z dnia 20 lutego 2009 r. o funduszu soteckim;

24) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Oddziat 3
Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Nieruchomosci

§ 26

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej,
Komunalnej i Nieruchomosci nalezy wykonywanie zadan w zakresie rolnictwa,
gospodarki przestrzennej, dziatalnosci gospodarczej, gospodarki nieruchomosciami,
gospodarki mieszkaniowej, drogownictwa i rolnictwa, wynikajgcych z obowigzujgcych
ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw.
2. Do szczegotowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej,
Komunalnej i Nieruchomosci w szczegdlnosci w zakresie:

1) spraw komunainych, dziatalnosci gospodarczej i infrastruktury
technicznej wynikajace z:

a) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe,
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b) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

c) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

d) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej,

e) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne - w zakresie dotyczgcym
oswietlenia ulicznego,

f) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy,

g) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

h) ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu $ciekow,

i) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

J) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

k) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o zapasach ropy naftowej, produktow naftowych
I gazu ziemnego oraz zasadach postepowania w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa paliwowego panstwa i zaktdcen na rynku naftowym,

[) ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym;

2) gospodarki przestrzennej i nieruchomosci wynikajace z:

a) ustawy z dnia 24 marca 1920 r. o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcow ,

b) ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

c) ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece,

d) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

e) ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa,

f) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,

g) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

h) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

i) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

J) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym,

k) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

[) ustawy z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzedowych nazwach miejscowosci
i obiektéw fizjograficznych,

m) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci;

3) rolnictwa i le$nictwa wynikajace z:
a) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie

uzgodnien decyzji sSrodowiskowych, deratyzacji, badania wody na ujeciu,
b) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,

c) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i leSnych,
d) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie,

e) ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych,

f) ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego,
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g) ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych,
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych,

h) ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin,

i) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o Agencji Rynku Rolnego i niektorych rynkow
rolnych,

j) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzgt oraz zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat,

k) ustawy z dnia 10 lipca 2007 r. o nawozach i nawozeniu,

[) ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych.

Oddziat 4 ]
Zadania Referatu Inwestycji Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska

§ 27

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Zamdwien Publicznych i
Ochrony Srodowiska nalezy wykonywanie zadan w dziedzinie ochrony $rodowiska,
inwestycji i zamowien publicznych, wynikajgcych z obowigzujgcych ustaw i aktow
wykonawczych do ustaw, a w szczegodlnosci w zakresie:
1) prawa zaméwien publicznych:
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
2) ochrony srodowiska:
a) ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska,
b) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,
c) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,
d) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,
e) ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o obowigzkach przedsigbiorcow w zakresie
gospodarowania niektorymi odpadami oraz o optacie produktowe;j,
f) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
g) ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r. o miedzynarodowym przemieszczaniu
odpadow,
h) ustawy z dnia 10 lipca 2008 r. o odpadach wydobywczych,
i) ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko,
j) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,
k) ustawy z dnia 11 wrzednia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym;
[) ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne.
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Oddziat 5
Zadania Referatu Administracyjno- Organizacyjnego, Spraw Spotecznych
| Obywatelskich

§ 28

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjno—Organizacyjnego,
Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezg sprawy administracyjno-organizacyjne,
spoteczne, promocji, pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej, wynikajgce
z obowigzujgcych ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw, a w szczegolnosci w
zakresie:
1) spraw ustrojowych i administracyjnych:
a) ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite]
Polskiej i o pieczeciach panstwowych,
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
¢) Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.,
d) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczna,
e) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktach prawnych,
f) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym;
2) spraw spotecznych:
a) ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych,
b) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
c) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie:
obowigzkéw dotyczgcych zgtaszania przypadkéw zachorowania na grype
i innych chorob zakaznych, stanu sanitarnego szkét i przedszkoli oraz liczby
dzieci,
d) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach,
e) ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,
f) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej,
g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych,
h) ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. o Painstwowej Strazy Pozarnej,
i) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne,
J) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,
k) ustawy z dnia 6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych
i jezyku regionalnym,
[) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym,
m) ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych,
n) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
0) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

p) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidenc;ji ludnosci,
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r) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej,
S) ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidérek publicznych;
3) spraw obywatelskich:
a) dekretu z dnia 23 kwietnia 1953 r. o swiadczeniach w celu zwalczania klesk
zywiotowych,
b) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony,
c) ustawy z dnia 21 grudnia 1978 r. o odznakach i mundurach,
d) ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach,
e) ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu sit zbrojnych RP,
f) ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji,
g) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej,
h) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym,
i) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach
naczelnego dowddcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym
organom Rzeczypospolitej Polskiej;
4) spraw organizacyjnych i kadrowych, w szczegdélnosci regulowanych
przepisami:
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
c) ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,
d) ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym,
e) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,
f) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczeh Spotecznych w zakresie przygotowywania wnioskow o rente lub
emeryture i pism w sprawie odpraw emerytalnych.

Oddziat 6
Zadania samodzielnego stanowiska-starszy specjalista do spraw oswiaty

§ 29

Do podstawowego zakresu zadan na samodzielnym stanowisku starszego specjalisty
do spraw oswiaty nalezg sprawy oswiaty i kultury, wynikajgce z obowigzujgcych
ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) oswiaty:

a) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

c) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji osSwiatowej,

d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,
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e) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo
oswiatowe,
f) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych;
2) kultury:
a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,
b) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.

Oddziat 7
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 30

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja zdarzen z zakresu
urodzen, matzenstw i zgondéw, zmiany imion i nazwisk wynikajgcych
z obowigzujgcych ustaw, a takze inne zadania wynikajgce z nastepujgcych ustaw
i aktow wykonawczych do ustaw:
1) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;
2) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
w temacie zawiadomien o zmianie danych z zakresu stanu cywilnego;
3) ustawy z dnia 22 lipca 2004 r. o ratyfikacji Konwencji znoszgcej wymog
legalizacji zagranicznych dokumentéw urzedowych;
4) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,
5) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne miedzynarodowe;
6) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

ROZDZIAL VII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 31

1. Wjt jako organ administracji samorzgdowej, wydaje akty prawne w formie :

1) zarzadzen;

2) decyzji administracyjnych;

3) pism okélnych;

4) obwieszczen.
2. Forme zarzadzenia Wojta stosuje sie w przypadku gdy obowigzek lub uprawnienie
do wprowadzenia okre$lonej regulacji wynika z przepisbw prawa materialnego a
regulacja ta nie zawiera przepiséw prawa miejscowego.
3. W sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej Wojt wydaje
decyzje administracyjne.
4. Forme pisma okdlnego stosuje sie w przypadku:

1) celowosci przekazania informaciji wszystkim lub wiekszos$ci referatow Urzedu;
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2) koniecznosci wskazania na uchybienia lub nieprawidtowosci w dziatalnosci
jednostek podporzadkowanym albo wdrazania polecen w celu likwidacji
stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) koniecznosci ustalenia jednolitej wyktadni obowigzujgcych przepisow oraz
zasad postepowania referatow Urzedu.

5. Akty prawne Wéjta a takze inne dokumenty i informacje (obwieszczenia) jesli
wymagajg tego przepisy prawne Wojt przekazuje do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego.

6. W zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach Wéjt podaje do
publicznej wiadomosci informacje publiczne w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Wojt podaje w formie obwieszczen do wiadomosci mieszkancow Gminy lub jej
jednostek pomocniczych (sotectw) informacje o sprawach publicznych.

8. Obwieszczenia publikowane sg w gazecie lokalnej WiesSci Radtowskie oraz na
stronie internetowej Urzedu lub na tablicy ogtoszen Urzedu.

§ 32

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg — w oparciu o aktualnie obowigzujgce
zasady techniki prawodawczej — kierownicy referatdow w zakresie dziatania danego
Referatu. Do szczegotowych obowigzkéw kierownikdw w tym zakresie nalezy:
1) okreslenie kierunkow i zatozen projektowanej regulacij;
2) koordynowanie prac przy przygotowaniu i uzgadnianiu projektu
z zainteresowanymi jednostkami,
3) uzyskanie opinii radcy prawnego w formie zaparafowania projektu aktu
prawnego.
2. Obowigzek wykonywania odpiséw aktu prawnego, przekazywania tych odpiséw do
zainteresowanych jednostek oraz nadzoér nad ich realizacjg nalezy do Referatu
inicjujgcego wydanie aktu.

§ 33

Zarzadzenia Wodjta podlegajg ewidencjonowaniu w Referacie Administracyjno-
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych i Obywatelskich, do ktérego przekazuje sie
oryginat kazdego aktu prawnego.

ROZDZIAL VIl
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY

§ 34

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg pisma urzedowe kierowane do:
1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
2) Prezesa Rady Ministréw;
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3) ministrow lub kierownikéw urzeddéw centralnych;

4) postow lub senatoréw;

5) Wojewody;

6) Przewodniczgcego Sejmiku Wojewoddztwa lub Marszatka Wojewddztwa;

7) Przewodniczgcego Rady Powiatu lub Starosty.
2. Do podpisu Wojta zastrzega sig zarzgdzenia i inne akty prawne zastrzezone do
wylacznej kompetencji Wojta zgodnie z odrebnymi przepisami.
3. Niezaleznie od zasad okre$lonych w niniejszym rozdziale — pisma urzedowe
podpisujg Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Zastepca Kierownika USC oraz inni
pracownicy Urzedu w granicach udzielonych im przez Wojta upowaznien oraz
petnomocnicy Wojta w zakresie wyznaczonym trescig petnomocnictwa.
4. Pracownicy referatdw parafujg pisma urzedowe przez siebie opracowane
i przedkfadajg do podpisu Wojtowi lub innej osobie upowaznionej do ich podpisania.

ROZDZIAL IX
ZASADY UDZIELANIA PRZEZ WOJTA UPOWAZNIEN ORAZ USTANAWIANIA
PELNOMOCNIKOW

§ 35

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do zatatwiania spraw w
imieniu Wojta, w zakresie ustalonym przez Wajta.

2. Zastepca Kierownika USC upowazniony jest do zatatwiania w imieniu Wéjta spraw
z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.

3. Wéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do
zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

4. Czynno$ci zwigzane z udzielaniem upowaznien Wajta dla pracownikéw Urzedu,
o ktérych mowa w ust. 3 oraz udzielaniem petnomocnictw Woajta albo przedtuzaniem
okresu obowigzywania petnomocnictw wykonuje Referat Administracyjno-
Organizacyjny i Spraw Spotecznych i Obywatelskich. Do zadanh tego referatu nalezy
opracowywanie projektow upowaznien lub petnomocnictw.

5. W przypadku, gdy projekt petnomocnictwa zawiera upowaznienie do
dysponowania przez petnomocnika srodkami finansowymi, wymaga on parafowania
przez Skarbnika.

6. Projekty upowaznien i projekty pethomocnictw wymagajg parafy radcy prawnego.
7. Projekt dokumentu upowaznienia lub petnomocnictwa zaparafowany przez radce
prawnego przedstawia sie Wéjtowi w celu podjecia ostatecznej decyzji.

8. Upowaznienia udzielane przez Wojta pracownikom Urzedu rejestruje sie
w Referacie Administracyjno—Organizacyjnym, Spraw Spotecznych i Obywatelskich.
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ROZDZIAL X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ URZEDU

§ 36

Kontrola ma na celu zapewnienie przestrzegania prawa i sprawnego funkcjonowania
Urzedu.

§ 37

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg kierownicy referatéw w odniesieniu do
podlegtych pracownikow.

§ 38

Kontrole wewnetrzne mogg by¢ prowadzone jako:
1) kontrole problemowe obejmujgce wybrane zagadnienia w referacie;
2) kontrole dorazne wynikajgce z biezgcych, nieprzewidzianych potrzeb lub
polecen Wjta;
3) kontrole sprawdzajgce, majgce na celu sprawdzenie wykonania zalecen
pokontrolnych oraz prawidtowosci i rzetelnosci udzielanych odpowiedzi.

§ 39

1. Czynnosci kontrolne powinny by¢ w miare mozliwosci potgczone z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazoéwek
w zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania
przepisow.

3. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych
nieprawidtowosci i zapobiegania ich powstawaniu a takze do usprawnienia pracy
Urzedu.

4. Kontrole wewnetrzne dokumentuje sie w formie protokotu a fakt ich
przeprowadzenia odnotowuje sie w ksigzce kontroli prowadzonej przez Sekretarza.

§ 40

1. Kontrole zewnetrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadzg
na podstawie indywidualnego upowaznienia Wojta:

1) w zakresie funkcjonowania i organizacji - Sekretarz,

2) w zakresie gospodarki finansowej - Skarbnik.
2. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzgdza sie protokot.

§ 41

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.
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ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAL ATWIANIA PETYCJI,
SKARG ORAZ WNIOSKOW

§ 42

1. Wijt przyjmuje obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskow we wtorki w
godzinach 14.00-16.00 oraz w czwartki w godzinach 10.00 -11.00.

2. W urzedzie nie przyjmuje sie petycji, skarg i wnioskow wnoszonych telefonicznie.
3. Ze zgtoszonej ustnie petycji, skargi lub wniosku przyjmujgcy sporzgdza protokot,
ktory podpisujg wnoszacy petycje, skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W
protokole zamieszcza sie date przyjecia petycji, skargi lub wniosku, imie, nazwisko i
adres zgfaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

4. Na petyciji, skardze lub wniosku wptywajgcych w formie pisemnej umieszcza sie w
gornym lewym rogu pierwszej strony pieczatke wptywu, okreslajgcg date faktycznego
otrzymania pisma.

§ 43

1. Petycje, skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu oraz zwigzane z nimi pisma i inne
dokumenty rejestruje sie i nadaje im jednolity znak sprawy zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna.

2. Po zarejestrowaniu petycji, skargi lub wniosku kancelaria Urzedu umieszcza i
wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma, a gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, to na kopercie.

3. Petycje, skarge lub wniosek w przypadku gdy Urzad nie jest wtasciwy do jej
rozpatrzenia, przekazuje sie wilasciwemu organowi z powiadomieniem o0 tym
skarzgcego.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajgcym powinny zosta¢ dokonane
nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu skargi lub wniosku a w odniesieniu do
petycji nie pézniej niz w terminie 30 dni od daty wptywu petycji do Urzedu.

5. Przy zatatwianiu skarg i wnioskow nalezy przestrzegaé zasad dotyczacych
terminowego zatatwienia spraw wynikajgcych z K.p.a.

6. Petycje, skarge lub wniosek niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego (anonimowe petycje, skargi i wnioski) pozostawia sie bez
rozpoznania.

7. Anonimowe petycje, skargi i wnioski rejestruje sie w stosownym rejestrze,
wpisujgc w rubryce uwagi informacje o ich pozostawieniu bez rozpoznania .

8. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrzenia i zatatwienia petycji, skarg i wnioskéw
nalezy do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, Spraw Spotecznych.
i Obywatelskich, przy czym kierownik tego referatu moze wyznaczy¢ pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami, skargami i
wnioskami.
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9. Odpowiedzi na petycje, skargi lub wnioski kieruje sie bezposrednio do skarzgcych
lub wnioskodawcow oraz do wiadomosci jednostkom zainteresowanym.

10. Tres¢ odpowiedzi na petycje, skarge lub wniosek opracowuje sie zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w ustawie o petycjach oraz w K.p.a.

11. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wysyta sie w dniu ich podpisania,
zamieszczajgc na kopiach odpowiedzi adnotacje o dacie ich wystfania.

12. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza
sie informacje o sposobie wysytki (list polecony lub list priorytetowy) oraz dotgcza sie
do niego potwierdzenie wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

§ 44

Nadzér nad terminowoscig i prawidtowym zatatwianiem petycji, skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL XIi
ZASADY STOSOWANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PIECZATEK

§ 45

1. W Urzedzie Gminy uzywane sg nastepujgce pieczecie urzedowe:
1) duza metalowa o tresci:
a) ,Wojt Gminy Radtéw” w otoku i z wizerunkiem orta w koronie w $rodku,
b) ,Urzad Stanu Cywilnego w Radtowie” w otoku i z wizerunkiem orta w koronie
w Srodku,
c) ,Rada Gminy w Radtowie” w otoku i z wizerunkiem orta w koronie w $rodku,
d) ,Gmina Radtéw” w otoku i z wizerunkiem orta w koronie w srodku;
2) mala metalowa o tresci:
,Wojt Gminy Radtéw” w otoku i wizerunkiem orta w koronie w srodku.
2. Pieczecie urzedowe stosowane sg na:
1) decyzjach administracyjnych, postanowieniach, tytutach wykonawczych,
zaswiadczeniach, formularzach dowodowych — pieczecie, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1 lit. a i pkt 2 lit. a;

2) decyzjach administracyjnych wszystkich odpisach i zaswiadczeniach
w sprawach dotyczgcych akt stanu cywilnego — pieczec, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 1 lit. b;

3) uchwatach stanowigcych akty prawa miejscowego kierowanych do publikacji -
pieczec o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. c;

4) umowach miedzynarodowych, porozumieniach, na podstawie ktérych Gmina
przejmuje zadania innych jednostek samorzadu terytorialnego - pieczec
o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. d.

Strona 21z 26



§ 46

1. Sprawy zwigzane z zamawianiem i ewidencjonowaniem pieczeci urzedowych
i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi pracownik, do ktérego obowigzkow
nalezy obstuga Rady i jej organdw.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczgtek pracownikom odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji prowadzonej przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 47

Do zadan pracownikédw Urzedu stosujgcych pieczecie urzedowe oraz pieczgtki
nagtéwkowe i imienne nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentéw pod kagtem potrzeby odciskania na nich
odpowiednich pieczeci lub pieczatek;
2) przechowywanie pieczeci i pieczatek w bezpieczny sposdéb w zamknietych
szafach;
3) natychmiastowe informowanie Wajta o przypadkach kradziezy lub zaginiecia
pieczeci lub pieczatki.

ROZDZIAL XIli
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48

1. Obowigzki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,
obowigzki pracownikéw Urzedu w zakresie dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzgdkiem pracy sg uregulowane w Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2 niniejszego Regulaminu.
2. Odrebnymi zarzgdzeniami Wjta:
1) ustalono zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Radtéw i jednostkach
organizacyjnych Gminy Radtow;
2) przyjeto instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych, instrukcje w sprawie zasad
i trybu przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Radtow i jednostkach
organizacyjnych gminy;
3) ustalono Regulamin Wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Radtow;
4) wprowadzono Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radtéw;
5) wprowadzono Regulamin oceniania pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radtéw;
6) wprowadzono szczegotowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Radtéw.
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§ 49

1. Zmian Regulaminu dokonuje sie w trybie zarzgdzenia Wajta.
2. Kierownicy referatbw w ciggu 14 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu sg

zobowigzani do zapoznania z jego trescig pracownikdw swoich referatow.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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SCHEMAT ORGANIAZACYINY URZEDU GMINY RADLOW

Zatqcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Radtoéw z dnia 27 grudnia 2017 roku

Wéjt Gminy Radtow
Zastepca Sekretarz Skarbnik Kierownik Kierownik Zastepca Samodzielne
Wéjta Gminy Gminy Referatu Referatu Kierownika USC Stanowisko-
Gospodarki Inwestycji, Starszy
Przestrzennej, Zamowien specjalista do
Komunalnej i Publicznych i spraw oswiaty
Nieruchomosci Ochrony
Srodowiska
A \ 4 A \ 4
Referat Referat Referat Referat
Administracyjno Finanséw Gospodarki Inwestycji,
- Organizacyjny, Przestrzennej, Zamowien
Spraw Komunalnej i Publicznych i
Spotecznych i Nieruchomosci Ochrony
Obywatelskich Srodowiska
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Radtow

z dnia 27 grudnia 2017r.

STRUKTURA ZATRUDNIENIA Z PODZIAtEM NA STANOWISKA PRACY
URZEDU GMINY RADtOW

W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastepujace stanowiska pracy i referaty:

1.

vk wnN

10.

11

Wéjt Gminy, ktory jest Kierownikiem USC 1 etat
Zastepca Woijta 1 etat;
Sekretarz Gminy 1 etat;
Skarbnik Gminy, ktory kieruje Referatem Finansow 1 etat;
Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej,

Komunalnej i Nieruchomosci 1 etat;
Kierownik Referatu Inwestycji,

Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska 1 etat;
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 etat;

Samodzielne stanowisko-Starszy specjalista do spraw oswiaty 1 etat;
Referat Finansow w skitad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. ksiegowosci i wynagrodzen 1 etat;
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 etat;
3) stanowisko ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych 1 etat;
4) stanowisko ds. oswiaty 1 etat;
5) stanowisko ds. finanséw i podatku VAT 0,5 etatu;
6) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 etat;
7) stanowisko ds. podatkéw 1 etat;
8) stanowisko ds. finansowych 1 etat;

Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Nieruchomosci, w skfad ktérego
wchodzg nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i dziatalnosci

gospodarczej 1 etat;
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa 1 etat;
3) konserwator stacji uzdatniania wody 1 etat;
4) robotnik gospodarczy (2 osoby) 1,50 etatu;
5) konserwator oczyszczalni Sciekow 1 etat;
6) konserwator hydroforni 1 etat;
. Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska, w skfad ktérego
wchodzg:
1) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi 1 etat;
2) kierowca Mikrobusu 0,50 etatu;
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12. Referat Administracyjno—Organizacyjny, Spraw Spotecznych
i Obywatelskich, w skfad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. obywatelskich i zarzagdzania kryzysowego 1 etat;
2) stanowisko ds. obstugi rady i jej organéow 1 etat;
3) sprzataczka 1 etat.
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