. Zatacznik
do Zarzadzenia Nr .20/09
Woéjta Gminy Radoszyce
z dnia 8 maja 2009 r,
tekst jednolity

REGULAMIN ORGANIZACYINY
' URZEDU GMINY RADOSZYCE =

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wéjt Gminy Radoszyce Wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy
Radoszyce.

§2

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowosé Radoszyce.

§3

Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania urzgdu gminy okresla regulamin
organizacyjny nadany przez Wojta w drodze zarzadzenia.

84

llekro¢ w dalszej czesci regulaminu bedzie mowa o:

Sy oo

. wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Radoszyce,

. urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Radoszyce,

. zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Radoszyce,
. sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radoszyce,

. skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Radoszyce,

. kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow w Urzedzie

Gminy Radoszyce.

- ROZDZIAELTT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

W sktad urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1.
2.
3.

4.

hd

Referat Finansowy (znak: FN),

Referat Organizacji 1 Spraw Obywatelskich (znak: OSO),

Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
(znak: B),

Referat Promocji 1 Spraw Spotecznych (znak: PSS),

Urzad Stanu Cywﬂnego (znak USC) : '

Radca Prawny.




§ 6

Pracg referatow kieruja kierownicy referatow.

5
.-
,ﬁ

Wewna;crz referatow tworzy sig stanow1ska pracy

s ae  OZCZeg0lowg strukture stanowisk zawiera zalaeznik do regulaminu.

§9°
Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wlasciwej realizacji
zadan wszystkie referaty bedg scisle ze sobg wspotpracowacd.
‘ §10
pragr Kierownicy referatéw uprawnieni sg do decydowania we wszystkich sprawach

nalezacych do zakresu dziatania kierowanych referatow, z WyJ jatkiem spraw
zastrzezonych do aprobaty 1 podpisu wojta.

§11
Na podstawie indywidualnych upowaznien wojta kierownicy referatéw moga
mieé prawo do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w trybie kodeksu postgpowania administracyjnego.

- §12
W przypadku choroby, urlopu, badz innych przyczyn powodujacych
nieobecnos¢ w pracy kierownikow referatdow, zastepstwo pelnig pracownicy,
ktorym te sprawy zostang powierzone w zakresach czynnosci.

ROZDZIAL 111 ]
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
I STANOWISK PRACY

§13
Do wspolnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosei:
1. opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen organdéw gminy w sprawach
objetych zakresem dzialania referatu,
2. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢é w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan,
3. wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej oraz innymi jednostkami i organizacjami,
4. opracowanie propozycji do projektu budzetu i projektéw programow rozwoju
gminy w zakresie swojego dzialania,
5. przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
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prowadzonych spraw,

6. podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form .. -y

pracy,

7. posiadanie i znajomos¢ przepisoOw prawnych,

8. realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie

ustalonym odrebnymi przepisami, _

9. organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé w celu ochrony

tajemnicy panstwowej 1 shuizbowe;j,

10. rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji 1 wnioskow zglaszanych przez
radnych oraz skarg 1 wnioskow mieszkancow,

11. przyjmowanie interesantow, za{atwmme ich spraw 1 udzielanie i im
wyjasnien,

12. opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dz1a%an1a referatu,

13. wydawanie zaswiadezen w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania
referatu w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry lub w wyniku
przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,

14. wykonywanie zadan i prac podejmowanych badz zleconych do realizacji
wotowl,

15. organizowanie i koordynowanie wykonywania robot publicznych, ktérych
rodzaj 1 zakres wiaze si¢ z zakresem dziatania danego referatu,

16. wykonywanie na zlecenie wojta mnych czynnos$ci w sprawach objetych jego
kompetencja.

§ 14

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatow 1 stanowisk

pracy nalezy:

1. Do referatu finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowe), wymiarem
i realizacja wplywow z tytutu zobowiazan pienieznych, podatkéw i oplat
lokalnych, a w szczegodlnosei dotyczacych:

1). przygotowania projektu uchwatly budzetowej oraz uk}adu wykonawczego

budzetu gminy, R :

2). opracowania projektow zmian w budzecie gminy,

3). zapewnienia prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwania

nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

4). sprawowania nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych

gminy,

5). prowadzenia okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy,

6). prowadzenia rachunkowosci dochodow 1 wydatkdw budzetowych,

7). prowadzenia szczegolowej analizy wydatkow i rozhczama kosztow

inwestycyjnych, : '

8). kompletowania i biezacego aktualizowania dokumentow wymiarowych

z zakresu zobowigzan pienigznych, podatkdéw lokalnych oraz terminowego
i powszechnego dokonywania wymiaru tych zobowigzan i podatkéow,
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9). prowadzenia poboru i rozliczania zobowiazan pieniQZnych podatkow i optat

lokalnych, a takze podejmowania dziatan zapewmaj jacych petng reahzaCJQw ,.

wplywow budzetowych z tego tyvtutu, ’ .

10). wystawiania upomnien oraz tytulow wykonawczych bezzwlocznie po |
uplywie termindéw platnosci rat podatkowych i oplat,

11). przygotowywania dokumentow 1 decyzji w sprawach udzielania ulg
i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnier,

12). terminowego i wyczerpujacego zatatwiania wptywajgcych od ludnosci
skarg, odwolan, podan oraz interesantéw w sprawach podatkdw i oplat,

13). wspoldziatania z urzedem skarbowym na odcinku planowania,
wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci budzetowych
w zakresie dochodow realizowanych przez ten urzad na rzecz budzetu
gminy,

14). wspotdziatania z regionalna izba obrachunkowa,

15). rozliczania spiséw inwentaryzacyjnych,

16). prowadzenia kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy
i kontroli finansowe] zewnetrznej,

17). przygotowywania dokumentow i decyzji o przyznaniu badz odmowie
przyznania $wiadczen rodzinnych oraz prowadzenia dokumentacji
w zakresie swiadczen rodzinnych,

18). zglaszania pracownikoéw do ubezpieczen spotecznych i ich wyrejestrowania
w momencie wygasniecia tytulu do ich ubezpieczen,

19). przyjmowania wnioskéw, przygotowywania dokumentow i decyzji przy-
znaniu badZ odmowie przyznania zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkgcji rolne;j.

2. Do referatu organizacji i spraw obywatelskich nalezy prowadzenie spraw
organizacyjnych, kadrowych, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1). utrzymania budynku oraz zabezpieczenia mienia urzedu,

2). utrzymania porzadku i czystosdci w urzedzie,

3). zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu,

4). dekorowania siedziby urzedu z okazji Swigt i rocznic,

5). prowadzenia archiwum zaktadowego,

6). prowadzenia obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarsklej WO_]ta zastepcy
wdjta 1 sekretarza gminy, ro

7). prowadzenia wykazu upowaznien ud21elonych przez wajta iInnym
pracownikom urz¢du do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, :

8). prowadzenia rejestru zarzadzen woijta,

9). organizacji przyjmowania 1 zalatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli,

10). ewidencjonowania, nadawania biegu sprawom i opracowywania

sprawozdan 1 informacji dotyczacych postulatow, wnioskéw od




T mieszkancéw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencji wojta,
11). obstugiwania narad zwolywanych przez wojta,
12). prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej rady gminy,
13). prowadzenia rejestru uchwal oraz interpelacji i wnioskéw radnych,
14). prowadzenia obstugi biurowej gminnej komisji rozwigzywania
- problemoéw alkoholowych,
4% - 15). prowadzenia i biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;,
16). prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
17). prowadzenia ewidencji wyjazdow stuzbowych,
weo e 18). prowadzenia obstugi transportowej urzedu 1 jednostek organizacyjnych
gminy pojazdem samochodowym bedacym na stanie urzedu,
19). prowadzenia ewidencji obstugi technicznej samochodu bedacego na stanie
urzedu, . - A . S :
- 20). prowadzenia ewidencji i rozliczania czasu pracy kierowcy,
21). prowadzenia spraw osobowych pracownikow urzedu,
22). opracowywania obowiazujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikdéw urzedu,
23). wydawania pracownikom legitymacji ubezpieczeniowych,
24). przygotowania list obecnosci 1 rocznego planu urlopow pracownikow,
25). ewidencji i1 rozliczania czasu pracy pracownikow urzedu,
26). przekazywania na biezaco do referatu finansowego danych dotyczacych
zatrudnionych pracownikdéw w celu naliczania wynagrodzen
1 pochodnych: sktadek, odpiséw, podatkdw, potracen itp.,
27). prowadzenia nadzoru nad prawidlowoscia wykorzystania przez
pracownikdéw naleznych im urlopow wypoczynkowych,
28). kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
29). kierowania przed dopuszczeniem do pracy kazdego nowo przyjmowanego
pracownika na badania lekarskie,
30). organizowania kurséw i szkolen dla pracownikow urzedu,
31). sporzadzania wnioskéw o nadanie odznaczen,
32). organizowania dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikow urzedu,
33). nadzorowania spraw przeciwpozarowych w gminie,
34). przygotowania projektow i propozycji zmian w podziale administracyjnym
oraz zmian nazw miejscowosci 1 ulic,
35). prowadzenia spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
36). wydawania dowodow osobistych,
37). prowadzenia spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych,
38). sporzadzania spiséw 1 zestawien ludnosei do celdéw wybordow, potrzeb
organdow, placowek stuzby zdrowia, szkot, komend wojskowych,
39). wykonywania zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu RP, rady gminy, rady powiatu i1 sejmiku wojewddztwa, referendow,
40). wykonywania zadan zwiazanych z wyborami samorzadéw mieszkancow
wsl, -




41). wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. ==

s sseiie 3. Do referatu budownictwa, gospodarkl komunalnej 1 ochrony srodowiska

nalezy prowadzenie:
- zadan inwestycyjnych 1 remontowych,
- spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym gminy,

_utrzymaniem drog,

- - spraw zwiazanych z: gospodarka komunalng 1 nieruchomosciami, gospodar-
ka wodna 1 ochrong srodowiska, oraz rolnictwem, a w szczegolnosci
dotyczacych:

1). ustalania potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych uwzgledniajacych
postanow1ema miejscowych planéw zagospodarowama przestrzennego
i lokalnych potrzeb spotecznych, :

2). przygotowania dokumentéw na wybor:
a) jednostki projektowe;,
b) wykonawcy robot inwestycyjnych i remontowych,
¢) inspektora nadzoru inwestorskiego,

3). koordynowania dziatan zwigzanych z przebiegiem roboét inwestycyjnych
i remontowych,

4). przekazywania do uzytku inwestycji,

5). sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowama
przestrzennego gminy,

6). sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
lub ich zmian, : :

7). prowadzenia rejestru plandéw m1ejscowych gromadzenia materialow
zwigzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,

8). wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9). letniego 1 zimowego utrzymania drog gminnych,

10). remontowania mienia stanowiacego wtasnos¢ gminy,

11). podejmowania dziatai majacych na celu racjonalne zagospodarowanie
znajdujacych sie na terenie gminy wolnych mocy produkcyjnych, obiektow

1 terenow, zasobdw surowcow mineralnych i wtornych, terendéw nadajacych
si¢ do wykorzystania na cele rekreacy}ne 1 Wypoczynkowe nadwyzek sity
robocze]. . - :

12). wydawania opinii o gruntach przeznaczonych do zalesienia oraz lasach
ochronnych,

13). opiniowania rocznych plandw lowieckich 1 wydzierzawiania obwodow
towieckich,

14). tworzenia uzytkow ekologicznych,

15). wydawania zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

16). wydawania zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewdw,

17). kontrolowania przestrzegania i stosowania przep1sow o ochronie
srodowiska, .
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18). przeciwdzialania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,
19). prowadzenia spraw przeciwpowodziowych,
20). organizacji i prowadzenia spiséw rolnych,
21). prowadzema postgpowania w sprawie scalenia i podzialu nieruchomosci,
22). opiniowania projektdw prac geologicznych, e eemene _
23). gospodarowania gruntami wspolnot, e R e
24). tworzenia zasobow gruntdw na potrzeby gminy,
25). gospodarowania mieniem stanowiagcym witasnos¢ gminy,
26). dokonywania zamiany nieruchomosci,
27). sprzedazy, oddania w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, najem lub
dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy,
28). nabycia w drodze umowy praw do nieruchomosci niezbednych do realizacji
celow publicznych,
29). wnioskowania o wszczecie postgpowania wywlaszezeniowego,
30). przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
31). prowadzenia numeracji porzadkowej nieruchomosci,
32). utrzymania porzadku i czystosci w gminie. o

4. Do referatu promocji i spraw spolecznych nalezy prowadzenie zadan

promocji gminy i spraw spolecznych, a w szczegolnosci dotyczgeych:

1). prowadzenia Gminnego Centrum Informacji,

2). prowadzenia banku informacji gospodarczych,

3). przygotowania ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-

gospodarczego gminy, E

4). prowadzenia dziatan promuj a&ych gmlnq na terenie kraju 1 zagranica,

5). podejmowania wszelkich inicjatyw zmierzajacych do pobudzenia aktywnosci

spolecznej mieszkancow,

60). opracowania i wydawania materiatéw informacyjnych dotyczacych rozwoju

spoteczno-gospodarczego gminy,

7). podejmowania dziatan 1 sporzadzania wnioskow w celu pozyskiwania

pozabudzetowych §rodkéw finansowych na remonty i inwestycje gminne,

8). tworzenia samorzadowych instytucji kultury,

9). wydawania aktu o utworzeniu gminnej biblioteki publicznej oraz jej statutu,
a takze o polaczeniu, podziale lub jej likwidacji,

10). nadzorowania dziatalnosci gminnej biblioteki publicznej,

11). prowadzenia rejestru instytucji kultury,

12). prowadzenia ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
a znajdujacych si¢ na terenie gminy,

13). nalezytego utrzymania obiektéw zabytkowych stanowiacych wtasnosé
gminy oraz wspotdziatania w zakresie ochrony doébr kultury, zabytkow
kultury z instytucjami panstwowymi, samorzgdowymi i koscielnymi,

14). orgamzowama otwartych konkursow ofert na reahzaqg zadan publicznych
gminy z zakresu kultury, sportu 1 rekreacjl, - :
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15). organizowania dzialalnosci kulturalnej 1 sportowo-rekreacyjnej oraz
. tworzenia odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej

TOZWOjJU,  inoowm
16). wydania lub odmowy wydania zezwolenia na przeprowadzame imprez
- masowych, -

17) wykonywania zadan organu prowadzqcego gmmne _]eanStkI OSW1atowe

18). przygotowywania projektdw uchwat rady gminy w zakresie okreslania ...« o

granic obwodow szkolnych oraz przeksztalcania badz likwidacji
samorzadowych jednostek oswiatowych,
19). sporzadzania analiz dla potrzeb planowania zadan oswiatowych,
20). prowadzenia gminnej hali sportowej, a w szczegdlnosci:
a). opracowania harmonogram(’)w imprez kulturalnych 1 sportowych, zajeé
Wychowama fizycznego ucznidw, zajeé sportowych i rekreacyjnych
b). opracowania regulaminu pracy hali sportowej, '
¢). opracowania stawek oplat za korzystanie z hali sportowe;j,
d). prowadzenia inwentaryzacji wyposazenia hali, przygotowywania planow
zakupow wyposazenia hali,
e). wspolpracy z o§wiatowymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
organizacji zaj¢¢ w hali dla uczniow,
f). nadzoru nad praca hali sportowej, szczegolnie w godzinach po potudnio-
wych 1 wieczornych, |
g). organizowania ochrony bezpieczenstwa przeprowadzanych zajeC 1 imprez,
. h). utrzymania czystosci i porzqdku w hali sportowej 1 na przyleglym terenie,
21) przygotowania ocen, prognoz i informacji dotyczacych zaspokajania
potrzeb opieki zdrowotnej mieszkancdéw gminy,
22). tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej,
23). opiniowania projektéw zmian statutu publicznego zaktadu opieki
zdrowotne;,
24). obstugi biurowej rady spolecznej publicznego zak{adu opieki zdrowotnej,
25) obstugi blurowe_] rady sportu

5. Do zadan urzedu stanu cywﬂnego nalezy prowadzenie spraw 1 ksiag
zwigzanych z zawieraniem malzenstw, rejestracjg urodzen 1 zgondw,
oraz spraw obrony cywilnej, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1). wydawania z ksiag stanu cywilnego odpiséw skrdconych i1 zupetnych aktow
urodzen, matzenstw i zgondw,

2). przyjmowania oswiadczen o:

a). wstapieniu w zwiazek malzenski,

b). braku okolicznosci wylgezajacych zawarcie matzenstwa,

¢). wyborze nazwiska, Jakle beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzefistwa, :

d). wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
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e). powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarclem matzenstwa,
f). uznaniu 1 przysposobieniu dziecka oraz o zmianie imienia dziecka,
g). uznaniu dziecka w przypadku grozacego nichezpieczenstwa,
h). nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
1). wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego
3). powiadamiania sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym Wszczqme
postepowania z urzedu,
4). sktadania na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,
5). prowadzenia spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa oraz rejestracjg
urodzen i zgonow,
6). wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica, :
7). sporzadzania sprawozdan statystycznych
8). prowadzenia archiwum ksigg stanu cywilnego,
9). przyjmowania o$wiadczenia ostatnie] woli spadkodawcy,
10). opracowania i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy oraz czuwania
nad realizacjq zadan z niego wynikajacych,
11). przygotowania 1 utrzymania w gotowosci systemu wykrywania
1 alarmowania,
12). planowania i organizowania szkolen OC pracownikow urzedu, formacji
obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
13). planowania i realizowania przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit
i $srodkow OC w zapobieganiu 1 usuwaniu skutkow klesk zywiotowych oraz
prowadzenia akcji ratunkowych,
14). realizacji zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatania w tych sprawach z organami wojskowymi,
15). prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowe] oraz prowadzenia kancelarii tajne;j,
16). rozpatrywania i zatatwiania spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego urzedu.

6. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1). udzielanie opinii 1 porad oraz wyjasnien dla urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie stosowania prawa,
2). Udzielanie informacji o:
a). zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
b). uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie przestrzegama prawa
i skutkach tych uchybien, '
3). uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem Jest nawiazanie, zmiana
lub rozw1qzan1e stosunku prawnego.
4). udzielanie opinii prawnych, .-
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5). nadzér prawny nad egzekucja naleznosci urzedu, R s
6). opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal rady gminy

1 zarzadzen wojta, S
7). prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

- ROZDZIAL IV
: ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§15
Wéjt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
§16
Kierownikiem urzedu jest woijt.
- §17

Kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

§18

1. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu zastepcy wojta lub sekretarzowi gminy.

2. Stanowisko zastgpey WOJta 1 Stan0W1Sk0 sekretarza mogq by¢ stanowiskami

taczonymi.
§ 19

. Sekretarz kieruje praca urzedu w zakresm spraw powierzonych przez wojta.

2. Sekretarz organizuje prace biurowg w urzedzie oraz zapewnia sprawne jego
funkcjonowanie.

3. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatow
i rownorzednych jednostek organizacyjnych urz¢du podlegaja stuzbowo
sekretarzowt.

4. Sekretarz pozostajacy w stosunku pracy w pe{nym wym1arze czZasu pracy
moze petni¢ obowigzki zastepcy wojta. s

5. Sekretarz nadzoruje prace referatu organizacji i Spraw obywatelskich
w zakresie prowadzonych przez referat spraw organizacyjnych
1 pracowniczych.

6. Sekretarz odpowiada w szczegdlnosci za:

a). przestrzeganie przez pracownikow urzedu przepisoOw prawa, przestrzeganie
obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
art. 100 kodeksu pracy i art. 15 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz U z 1990 r. Nr 21, poz. 124 z pozn
Zm.); :

b). wlasciwe za}atw1anle spraw obywatell przez pracoum1kow urzedu 1 nalezyty

ich stosunek do interesantéw. SRR

—_
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samra Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania zastepca zapewnia,

@weske - W powlerzonym mu zakresie, kompleksowe rozw1qzywanle problemow
wynikajacych z zadan gminy. o SRS S

_ Do zadan zastepcy nalezy w szczegolnoscei:

sperarasirinli prowadzenie spraw zw1qzanych z infrastruktura techniczna, utrzymamem

drég, utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,
e 2. nadzor nad dziatalnoscig referatu budownictwa, gospodarki komunalne;j
' 1 ochrony srodowiska.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§21
Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sa w szczegolnosci sprawy:
. 1. organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw, rozporzadzef,
uchwal, zarzadzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministréw oraz uchwat
rady gminy 1 zarzadzen wajta,
2. akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji
1 innych materialéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady, -
3. ustalanie kierunkow realizacji zadan Wyn1kajqcych z reahza(:]l budzetu
i zadan rzeczowych, :
4. udzielanie pracownikom Wytycznych o kierunkach dziatania,
5. zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych,
6. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie
gminy informacji o sposobie zalatwienia tych wnioskow,
7. korespondencja do postéw i senatordw,
8. podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) organow wladzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach
nalezacych do kompetencyi wojta, :
b) przewodniczacego rady gminy,
¢) wiadz koscielnych, : -
d) kierownictw instytucji politycznych i zw1qzk0wych
9. odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej [zby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, sadéw i Rzecznika Praw Obywatelskich,
10. odpowiedzi na skargi na zastepce, sekretarza, skarbnika 1 pozostalych
pracownikow urzedu, dyrektordw i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
11. gospodarowanie etatami i funduszem plac w urzedzie,
12. dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikdw urzqdu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym,
13. przyznawanie nagrod dla dyrektoréw i klerowmkow gminnych jednostek
organizacyjnych,
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14. organizowanie akcji spolecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych,
15. sprawy wynikajace ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej,
16. przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przekszta%cema
1 likwidacj¢ gminnych jednostek organizacyjnych, b
17. rozpatrywanie projektéw zarzadzen, uchwat i decyz;ji,
18. zatrudnianie, powotywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie,
karanie, odwotywanie i zwalnianie oraz opiniowanie pracy pracownikow,

«19¢ustalanie zakresu czynnosci dla kierownikow referatow, réwnorzednych

jednostek organizacyjnych urzedu i dla pracownikdw zajmujacych
samodzielne stanow1ska pracy, kierownikow jednostek organizacyjnych
gm]ny:

20. przyznawanie ryczattow samochodowych na przej jazdy po terenie gmmy
w celach stuzbowych, :

21. wnioski dotyczace zmian w pod21ale administracyjnym gminy,

22. zawlieranie umow 1 zlecen,

23. akeeptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,,za dtugoletnie pozycie
maltzenskie”,

24. kontakt z mediami,

25. sprawy wynikajace z ustawowych kompetencji wojta.

©§22

1. W przypadkach nieobecnosci wojta okreslonych ustawao jego obowigzki petni
zastepca. ’

2. Oswiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sklada
jednoosobowo wojt albo dzialajacy na podstawie jego upowaznienia zastgpca
wojta samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez wojta osoba.

3. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika
gminy (gtownego ksiegowego budzetu) lub osoby przez niego upowaznione;j.

4, Skarbnik gminy (gtéwny ksiggowy budzetu), ktory odmowit kontrasygnaty,
dokona jej jednak na pisemne polecenie zwierzchnika, powiadamiajac o tym
rade gminy oraz regionalng izbe obrachunkows.

§23
1. Za prawidtowa gospodarke finansowa gminy odpowiada wojt.
2. Wojtowt przystuguje wylgezne prawo :

a). zaciagania zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez
rade gminy,

b). emitowania papierow wartoscmwych A ramach upowazmen udzielonych
przez radg gminy, :

c¢). dokonywania wydatkow budzetowych

d). zgtaszania propozycji zmian w budzecie gminy,
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¢). dysponowania rezerwami budzetu gminy,
f) blokowama srodkow budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawaL

_ N § 24 N :
- - 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu admIHIStFaCJl publiczne)
| ' wydaje wajt, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
2. Wojt moze upowaznic¢ swojego zastepee lub innych pracownikdw urzedu
gminy do wydawania decyzji administracyjnych, o ktédrych mowa wust. I . «
! W imieniu wojta.
N o= 3. Zakres spraw, o ktorych mowa w ust. 1 okresla wojt w drodze
indywidualnego upowaznienia.
4. W razie nicobecnosci upowazmonego kierownika referatu, decyZJe podpisuje

woijt.
awasane 5. Korespondencje dotyczch spraw wymkaJ apych z pozosta%ego zakresu
S dzialania referatu z wyjatkiem pism zastrzezonych do osobistego podpisu

wdjta, podpisuje kierownik referatu.

- §25
Przedstawiane wéjtowi do podpisu pisma, decyzje itp., powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez kierownika referatu oraz posiadac¢ inicjaty imienia i
nazwiska pracownika, ktoéry przygotowat opracowanie i sporzadzit maszynopis. -

: §206
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inacze;j.

§27
Czynnoséci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla urzedow gmin.

ROZDZIAL VI
TRYB PRACY URZEDU GMINY

- §28

1. Tygodmowy wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin. Urzad pracuje od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7" do 15", Rozklad czasu pracy
podaje si¢ do wiadomosci poprzez zamieszezenie stosownej informacji na
tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

2. Wojt jest upowazniony do dokonywania zmian w rozktadzie czasu pracy.

3. W razie potrzeby pracownicy urz¢du moga by¢ angazowani do pracy poza
ustalonymi godzinami pracy, w niedziele i inne dni wolne od pracy,
jak rowniez do pe%nlema dyzurow

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w c1aLzy, kobiet opickujacych si¢
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dzie¢mi w wieku do 8 lat oraz w innych przypadkach okreslonych
: , w odrgbnych przepisach.
sFiavesige 5. Za prace wykonywana poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi
urzegdu przystuguje czas Wolny od pracy w terminie uzgodmonym z WOJtem

_ _ § 29
1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych
e e Oraz wosprawach skarg i wnioskéw w odrebnie ustalonych dniach i godzinach
wavr oo podanych do ogdlne) wiadomoscei poprzez zamieszezenie stosownej
. informacji na tablicy ogltoszen w siedzibie urzedu. e it
2. Zastepca wojta, sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach pracy.

- . B §30
v 1L Do podstawowych obowigzkéw pracownikow urzedu gminy nalezy dbalosé
o wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw
obywateli, a w szczegolnosci:

1). przestrzeganie przepisow prawa,

2). wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3). informowanie organow gminy, instytucji 1 osob fizycznych oraz ‘ »
udostepnianie dokumentow b@dqcych w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego
nic zabrania, :

4). zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5). zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6). zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,

7). wypelnianie starannie 1 sumiennie polecen przetozonego oraz zachowanie
obowiazujacego trybu postgpowania, jezeli polecenie jest zgodne
z prawem. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien
je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie wojta o zastrzezeniach.

8). przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku i czasu pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

9). dbanie o mienie urzgdu oraz urzadzenia 1 materiaty,

10). podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik mianowany podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
3. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢ ubocznych, ktore pozostawalyby
w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi albo moglyby wywoiywac
- podejrzenie o stronniczosc.
4. Pracownicy urzedu sa zobowiagzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
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swes o indywidualnych spraw obywateli kierujac sig przepisami prawa.

§31
1. Pracownikowi urzedu gminy przystuguje:
AT 1). wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska
e oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,
.m za2). dodatek za wieloletnig prace oraz inne dodatki w zaleznosm od
zajmowanego stanowiska,
=mprawengeir 3 ), nagroda jublleuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przejsciu na rente
inwalidzka lub emeryture,
4). Swiadczenia emerytalne 1 rentowe na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,
5). $wiadczenia zwigzane z odbywaniem podrézy stuzbowych
- lub przeniesieniem do pracy w inngj miejscowosci.
2. Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie warunki pracy
oraz zabezpiecza niezbgdne wyposazenie stanowiska pracy.
. 3. W zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy stosuje si¢ obowigzujace przepisy. A

§ 32

1. Obowigzkiem pracownikéw jest przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
Codzienng obecnosé w pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na
liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy. Lista obecnosci prowadzona jest
i przechowywana w referacie organizacji 1 spraw obywatelskich.

2. Na liscie obecnosci odnotowuje si¢ takze wszystkie nieobecnosct w pracy
z przyczyn usprawiedliwionych, nieusprawiedliwionych oraz spéznienia.

Na podstawie listy obecnosci prowadzona jest roczna karta obecnosci
w pracy. Kazdorazowe spdznienie pracownik zobowigzany jest wyjasnic
przetozonemu na pismie.

3. Delegowanie pracownikow w celu zatatwienia spraw stuzbowych poza
siedzibg urzedu dokonywane jest przez kierownikow referatéw, natomiast
delegowania zastepcy wojta, sekretarza, kierownikow referatow dokonuje
wojt, a Z jego upowaznienia w odniesieniu do kierownikow referatéw
sekretarz. Delegowania wojta dokonuje przewodniczacy rady gminy.

4. W referacie organizacji i spraw obywatelskich prowadzi si¢ ewidencje wyjsé

pracownikow z biura w godzinach pracy zaréwno w celach stuzbowych jak

1 w sprawach prywatnych. Zwolnien na wyjscia udzielajg kierownicy
referatow za aprobatg wojta lub sekretarza. Czas wyjscia w sprawach
prywatnych podlega odpracowaniu. W odniesieniu do kierownikéw referatéw
wyJscia odbywaja si¢ za zezwoleniem wojta lub sekretarza.

. Kontrole porzadku i dyscypliny pracy prowadzg wojt i sekretarz.

6. Po zakonczeniu pracy obowiazkiem pracownika jest pozostawienie pod
zamknigciem akta spraw, ew1den011 i rejestrow, a takze innych matena%ow
i urzadzen. . :

-

L
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7. Przebywanie pracownika poza godzinami pracy w urzedzie moze mied

.. miejsce w celu wykonania czynnosci sluzbowych za zezwoleniem kierownika .
- referatu, ktdry informuje o tym woijta i sekretarza, a czas przebywama musi

byc odnotowany w ew1den<:J1 prowadzonej w sekretariacie. o

§ 33

1. O udzieleniu pracownikowi urlopu wypoczynkowego decyduje wojt,
a w odniesieniu do wdjta przewodniczacy rady gminy.
Wniosek pracownika o urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaopiniowany
przez kierownika referatu.

2. Urlopy bezptatne i wychowawcze udziela wéjt na pisemny wniosek
zainteresowanego pracownika. Wniosek pracownika o urlop bezptatny
powinien by¢ zaop1mowany przez kierownika referatu.

§ 34
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo Wykonujac obowiazki, przejawiajq inicjatywe
w pracy 1 doskonalg sposdb jej wykonywania mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyroznienia okreslone w kodeksie pracy, a ponadto pracownicy moga by¢
awansowani do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko.
2, 7. wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia wystepuje wojt.

8§35
l. Szczegolme razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest:
1). niedbate wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, lekcewazacy stosunek
do interesantow i przedstawianych przez nich spraw,
2). nieobecno$¢ w pracy, spoznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczenie, bez usprawiedliwienia,
3). stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,
4). zakltocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5). niewykonywanie polecen przetozonych, '
6). niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikdw,
7). nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych,
8). nieprzestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy panstwowe]
i stuzbowe;j.
2. Pracownicy w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 3 1 4 nie moga by¢
dopuszczeni do pracy.
3. Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy pracownicy ponoszg
odpow1edz1alnosc porzacdkowac zgodme z kodeksem pracy.

ROZDZIAL VII
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
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: § 36
owycr.gmel Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo
: stanowienia aktow prawa miejscowego obowigzujgcych na obszarze gminy,
seoass. 2. Na podstaw1e upowaznien ustawowych organy gmmy mogg wydawacd akty
L prawa miejscowego w zakresie:
w2 a). wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek pomocmczych
b). organizacji urzedow 1 instytucji gminnych, R B
. ¢). zasad zarzadu mieniem gminy, '
. d). zasad 1 trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej.
3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych rada gminy moze wydawaé przepisy
=~ . .. porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli
oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenistwa publicznego.
4. Akty prawa miejscowego ustanawia rada gminy w formie uchwaly.
. W przypadku niecierpiacym zwtoki przepisy porzadkowe moze wydac¢ woit,
w formie zarzadzenia.
6. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 5 podlega zatwierdzeniu na najblizszej
sesji rady gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz
nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji rady.

Lh

| - §37
Wajtowi przystuguje prawo wydawania zarzgdzen, postanowien i decyzji
administracyjnych w celu wykonania zadan wojta okreslonych przepisami
prawa.

§ 38

Zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektdrych innych aktow
prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 62, poz. 718 z p6zn. zm.).

_ § 39
Uchwaty i zarzadzenia organéw gminy nie stanowiace aktow prawa
miejscowego mogg by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa
nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
' W URZEDZIE GMINY '

§40
1. Indywidualne Sprawy Obywateh zatatwiane sa w terminach okreslonych

20




w kodeksie postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegoélnych.
2. W celu uniknigcia skarg na bezczynnosé urzedu pracownicy urzedu sg
zobowigzani do terminowego 1 prawidtowego, zgodnego z prawem
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.
3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych
spraw obywateli spoczywa na sekretarzu, kierownikach referatow
1 pracownikach, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.,

§ 41

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwlaszeza organizacii przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

3. Kierownik referatu organizacji i spraw obywatelskich prowad21 centralny
rejestr skarg 1 wnioskéw indywidualnych wplywajacych do urzgdu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjeé interesantow przez wdjta, zastepce
woita, sekretarza 1 kierownikdw referatow,

§42
1. Pracownicy obshugujacy interesantdw zobowiazani sg do:

1) udzielenia niezbgdnych informacji przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia zgodnie z kodeksem
postepowania administracyjnego,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4} powiadamiania o przedtuzeniu termmu rozstrzygnlegma sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznoscli,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec¢, - '

6) interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefoniczne;. .

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA KONTROLI

- §43
Organizacj¢ kontroli w Urzedzie Gminy w Radoszycach okresla Regulamin kontroli w
Urzedzie Gminy w Radoszycach nadany Zarzadzeniem Nr 24 Wéjta Gminy Radoszyce z dnia
8 maja 2007 1. w sprawie zmiany Regulaminu kontroli w Urzg¢dzie Gminy w Radoszycach.
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Zatgeznik
do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Radoszyce
Tekst jednolity wprowadzony Zarzadzeniem Nr 20/09
Wajta Gminy Radoszyce 7 dnia 8 maja 2009 r.

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY

Stanowiska
L.p. kierownicze Referaty Stanowiska pracy Etaty
1 |wijt 1
2 | zastgpea wojla !
v 3 |sekretarz I
4 |radca prawny s
5 | kierownik urzedu I
stanu cywilnego
. 6 |skarbnik 1
) ds. wymiaru podatkow 2
ds. ksiegowosci podatkowej 2
referat finansowy ds. ksiegowosci budzetowej 2
. ds. plac 1
ds. zasitkéw rodzinnych 2%
obsluga kasy 1
7 | kierownik 1
ds. ewidencji ludnosci l
referat organizacji 1 ds. obywatelskich 1
spraw obywatelskich ds. obslugi sekretariatu 1
ds. obstugi rady gminy, obstugi
GKRPA i ewidencji dziatalnosci 1
gospodarczej
ds. BIP i obshigi informatyczne;
urzedu V2
kierowca 1
robotnik gospodarczy 1
8 | kierownik 1
ds. zagospodarowania
referat budownictwa, przestrzennego
gospodarki komupalnej ds. zamoéwien publicznych 1
i ochrony srodowiska i rozliczenia inwestycji
ds. inwestycji 2
ds. gospodarki nieruchomosciami 2
i ochrony srodowiska
% | kierownik 1
referat promocji ds. pozyskiwania srodkow
i spraw spolecznych pozabudzetowych, promogji
1 spraw spolecznych
robotnik gospodarczy 8
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