Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 66/12
Wojta Gminy Radoszyce
Z dnia 04.12.2012 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

w RADOSZYCACH

Radoszyce — grudzien - 2012 .



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Radoszycach, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1. Zasady funkcjonowania oraz organizacje urzedu - (ROZDZIAL M),

5 7akres dziatania kierownictwa urzedu -  (ROZDZIAL 1y,

3. Zakres dziatania komérek organizacyinych urzedu - (ROZDZIAL V),

4. Zasady podpisywania pism i dokumentow - (ROZDZIAL V),

5. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych -
(ROZDZIALVI),

. Zasady dziatalnosci kontroinej;

. Zasady obstugi interesantow;
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§2
llekro¢ w dalszej czesci regulaminu bedzie mowa o'

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radoszyce,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Radoszycach,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Radoszyce,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radoszyce,
Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Radoszyce,
Asystencie — nalezy przez to rozumieé Asystenta Wojta Gminy Radoszyce
Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow w Urzedzie
Gminy w Radoszycach.
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§3
Wéjt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
§4
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Radoszyce, ul. Zeromskiego 28.
§5
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadarh obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywiingj dia Urzedu, okreéla ,Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy w Radoszycach na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny”,
ROZDZIAL li
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6

Urzad jest gminng jednostkg organizacyjna, przy pomaocy ktérej Wiit, jako organ
wykonawczy Gminy wykonuje zadania: wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych ustaw szczegdlnych, z zakresu



administracji rzgdowej, ktérych wykonanie ziecono Gminie na mocy obowigzujgcych ustaw
lub powierzono na mocy zawartych porozumien oraz inne na mocy zawartych umow,

§7
Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7.15 - 15.15.

§8

1. Urzedem Kieruie Wojt, przy pemocy Zastepcy Wojta ,Sekretarza, Skarbnika oraz
kKierownikéw komérek organizacyjnych.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegoinym znaczeniu dia
Gminy, Wojt moze w drodze zarzgdzenia powotywaé peinomocnikow, zaspoly robocze
lub zespoty doradcze.

3. Wojt moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcéw i asystentéw na zasadach
okreslonych ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§9

W sktad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

. Referat Organizacji i Spraw Obywatelskich (znak: 0S0),

. Referat Finansowy (znak: FN),

. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (znak: BK),
- Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (znak: ROS$),

. Referat Promocji i Spraw Spotecznych (znak; PSS),

. Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC).

. Obstuga Prawna (znak: OP),

. Biuro Obstugi Rady Gminy (znak: BRG).
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§ 10
Schemat organrizacyjny Urzedu stanowi zat. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11

Pracg referatow kierujg kierownicy referatow. Kierownik USC pemi jednoczesénie
funkcje Kierownika Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 12

Wewnatrz referatow tworzy sie stanowiska pracy.
W miare potrzeb mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownikow.

§13
Szczegodlowy strukture stanowisk zawiera zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
§ 14

W Urzedzie w sprawach prowadzenia dokumentéw stosuje sie instrukcje
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011 r., Nr 14, poz. 67)
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§ 15

Dia zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wiasciwej realizacji zadan
wszystkie referaty écisle ze soba wspdipracuja, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacii, danych zrédtowych i wzajemnych konsuftacji.

§ 16

Kierownicy Referatow uprawnieni sg do decydowania we wszystkich sprawach
nalezacych do zakresu dziatania kierowanych referatéw, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych
do aprobaty i podpisu wojta.

§17

Na podstawie indywidualnych upowaznien Wajta Kierownicy Referatow moga miec
prawo do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w trybie kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 18

W przypadku choroby, urlopu badz innych przyczyn powodujgcych nieobecnosc
w pracy Kierownikéw Referatdw, zastepstwo peinig pracownicy, ktorym te sprawy zostang
powierzone w zakresach czynnosci lub osoby wyznaczone przez kierownikdw.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 19
Urzad realizuje zadania wtasne Gminy oraz zadania zlecone i powierzone
wynikajace z:

a) ustawy z dnia 8 marca 1980 r. © samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdz.zm.),

b) innych ustaw szczegéinych,

c) porozumien zawartych migdzy Gming, a innymi organami administracji publiczne;,

d) okreslone statutem i uchwatami Rady Gminy.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

b) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

c) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcyenh Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

d) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych
w siedzibie Urzedu oraz w formie elektronicznej,

e) realizacja zadan wynikajgoych z ustawy z dnia 26 marca 2012 r
o powszechnym obowigzku obrony RP Dz. U. z 2012 r. poz. 461) i innych ustaw
szczegoinych.



§ 20

1. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz bezposrednio
nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych komérek organizacyjnych:

1) Referat Finansowy;

2) Referat Promocji i Spraw Spotecznych;
3) Urzad Stanu Cywilnego;

4) Obstuga Prawna.

oraz nastepujgcych gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Gminny Zespot Obstugi Oswiaty, w tym szkoly i przedszkole:
b) Publiczny Zespdt Opieki Zdrowotnej.

2. Do wytgcznej kompetencji Waéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
I udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy:

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

6) udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

8) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte gminne jednostki organizacyjne. Petnienie
funkeji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

9} akceptowanie projektow uchwat Rady i okre$lanie sposobu ich wykonywania;

10) podejmowanie czynnoéci w sprawach nie cierpiacych zwioki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego:
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa.

3. Wojt wydaje:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
z wyjgtkiem zastrzezonych ustawami:
2) zarzadzenia;
3) dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzedu i spraw Gminy.

4. Do wydawania decyzji administracyjnych Wojt moze upowaznic¢ innych pracownikdw
Urzedu.
§ 21

Wit jest Kierownikiem Urzedu.
§22

Wajt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.



§23

1. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Wojta, Sekretarzowi lub Asystentowi.

2 Stanowisko Zastepcy Wojta i stanowisko Sekretarza moga by¢ stanowiskami
tgczonymi,
§ 24

1. Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania zapewniajgc
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan Gminy
i nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych oraz innych struktur organizacyjnych,
realizujgcych te zadania.

2. Zastepca Wajta bezposrednio nadzoruje dziatalnos$é nastepujgcych komorek
organizacyjnych:

1) Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej;
2) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

oraz nastepujacych gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Komunainy Zaktad Gospodarczy;

3. Pod nieobecnosé Wajta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowiazkow przez Wojta czynnosc Kierownika Urzedu podejmuje Zastepca Wojta.

§25

Wykonujac zadania Wojta Zastepca zapewnia kompieksowe rozwigzywanie
problemdw wynikajgcych z zadan gminy.

§ 26

1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta, organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnosé Referatu Organizacji | Spraw
Obywatelskich oraz nastepujgcych komorek organizacyjnych:

a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

3. Do obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegolnoéci:

1) kierowanie w imieniu Wojta pracg urzedu;

2) dbanie o przestrzeganie przez pracownikéw urzedu przepisow prawa, o porzadek
i dyscypling pracy, a w szczegoinoséci art. 100 ustawy kodeks pracy [art. 24125
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458
Z pozn. zm.)

3) dbanie o wiasciwe zatatwianie spraw obywateli przez pracownikéw urzedu i nalezyty
ich stosunek do interesantow;

4) przygotowywanie projektow zmian w regulaminie i strukturze organizacyinej urzedu;

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami komérek

organizacyjnych;

6) opracowywanie zakreséw czynnosci dia stanowisk kierowniczych komorek

organizacyjnych;
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;,

9) nadzorowanie kompletowania dokumentagji z prac Rady i Wdijta;

10) wspdtpraca z Radg i jej komisjami;

11) organizowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez Urzad w ramach
powszechnego obowiazku obrony;

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

13) potwierdzanie wiarygodnoéci ztozonych podpisdw;,

14) prowadzenie kontroli wewnetrznej lub uczestniczenie w sprawowaniu kontroli
wewnetrznej;

15) nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnege i Spraw Obywatelskich w zakresie
prowadzonych przez referat spraw organizacyjnych i pracowniczych.

Ponadto Sekretarz wykonuje wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy za
wyjatkiem czynnoéci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustalaniem wynagrodzenia.

Sekretarz jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez
urzad oraz podiegte mu komdrki organizacyjne.

W sprawach zwiazanych z organizacjg pracy Kierownicy Referatéw i rdwnorzednych
jednostek organizacyjnych Urzedu podlegaig stuzbowo Sekretarzowi.

Sekretarz pozostajgcy w stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy moze petnic
obowigzki zastgpoy wojta w utamkowym wymiarze etatu.

§ 27

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo nad referatem finansowym, kontrole i nadzér nad
dziatalno$cig komérek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie finansow.

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegéinosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnig Prognozg Finansowa oraz
biezgcy nadzdr nad jego wykonywaniem przez komorki organizacyjne Urzedu oraz
gminne jednostki organizacyjne;

2) biezgca analiza budzetu i informowanie Wojta o jego realizacji;

3) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedziaincsci
w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i obstugi ksiegowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

B8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoéci sporzgdzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych:

7) kontrasygnowanie dokumentéw, na mocy ktérych powstajg zobowigzania
finansowe Gminy;

' 8) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

9) przygotowywanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen | biezgcej informacji
0 sytuacii finansowej Gminy;



10) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta wywotujgcych skutki

finansowe;

11) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej,

w tym obiegu dokumentow finansowych;

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw Gminy.

1C.
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12.

13.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
| STANOWISK PRACY

§ 28
Do wspéinych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen organdw gminy w sprawach objetych
zakresem dziatania referatu.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwe]
i terminowej realizacji zadan.

Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administragji rzgdowej i samorzadowej oraz
innymi jednostkami i organizacjami.

Opracowanie propozycji do projektu budzetu i projektdw programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dziatania.

Przygotowywanie okresowych analiz, informacii i sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw.

Podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizaciji, metod i form pracy,

Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustaw. 0 ochronie danych osobowych,
o ochronie informagji niejawnych, o dostepie do informagji publiczne;;
Prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcja

kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;,

. Wykonywanie kontroli wewngtrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowos$ci

bezposredniemu przetozonemu;

Posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wynikajgcych z merytorycznego zaKresu dziatania
komorki organizacyjnej;

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
innych ustaw szczegolnych.

Wykonywanie zadat obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilngj
wynikajacych z opracowanych plandw: organizacyjnego funkcjonowania gminy,
zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci
kompetencyjnej komérki badz stanowiska,

14. Wspbldziatanie w realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania

15.

bezpieczenstwem gminy i przygotowaniem do funkcjonowania w skfadzie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach
kierowania;

Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzgdku
publicznego, zapobiegania kigskom zywiotowym | innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwaiczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okresionych

w ustawach;



16. Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez urzad oraz organy
nadrzedne.

17. Stosowanie procedur wynikajgcych z prawa zamowien publicznych lub regulaminow
wewnetrznych na realizacje zadan nalezacych do wiasciwosci danej komérki
organizacyjnej;

18. Udziat w komisjach przetargowych powotywanych zarzadzeniem Woijta;

19. Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami
tinstytucjami na terenie Gminy;

20. Wspotpraca z Rada i jej komisjami;

21. Rozpatrywanie | zatatwianie interpelacji i wnioskow zgtaszanych przez radnych,
softysow, mieszkancow gminy, przyjmowanie interesantéw, zatatwianie ich spraw
i udzielanie im wyjasnien.

22. Opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatuy.

23. Dokonywanie ocen pracownikow referatu zgodnie =z przepisami ustawy
o0 pracownikach samorzgdowych.

24. Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania referatu
w oparciu o posiadane ewidencie, rejestry lub w wyniku przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego.

25. Wykonywanie zadan i prac podejmowanych badz zleconych do realizacji wojtowi,

26. Organizowanie | koordynowanie wykonywania robot publicznych i prac
interwencyjnych, ktérych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem dziatania danego
referatu.

27. Wykonywanie na zlecenie Wdjta innych czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencja.

§ 29

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych referatow i stanowisk pracy
naiezy:

1. Referat Organizacii i Spraw Obywatelskich:

- prowadzenie spraw organizacyjnych, kadrowych, ptac, ewidencji ludnosci | dowodow
osobistych, dziatalno$ci gospodarczej i archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci
dotyczgcych:

a) wykonywania czynnosci majacych na celu wtasciwg organizacje Urzedu,
Jego sprawne funkcjonowanie i zabezpieczenie,
b) prowadzenia spraw zwigzanych z catoksztattem polityki kadrowo — ptacowej oraz
szkolenia | doskonalenia zawodowego pracownikéw, 1. prowadzenie akt
oscbowych, sporzgdzanie list plac, wyliczanie urlopéw wypoczynkowych,
prowadzenie kart czasu pracy, Kierowanie na badania lekarskie, prowadzenie list
obecnosci itp.
¢) zgtaszania pracownikow do ubezpieczen spotecznych, ich wyrejestrowywania
w momencie wygasniecia tytutu do ich ubezpieczen,
d) prowadzenia obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretarskiej Wojta, Zastepcy
Woaijta | Sekretarza,
e) zaopatrzenia Urzedu w materiaty kancelaryjne, gospodarcze, srodki czystosci
sprzety i urzgdzenia biurowe,
fy zamawiania pieczeci urzedowych i ich ewidencjonowanie,
g) prenumeraty dziennikow urzedowych, prasy i publikacji ksigzkowych



h) prowadzenia zaktadowej dziatalnosci socjalnej ,
i) prowadzenia rejestru upowaznien | zarzadzen Wojta,
j) prowadzenia archiwum zaktadowego,

W zakresie ewidencii

a) prowadzenia ewidencji ludnosci, w tym wydawanie decyzji o zameldowaniu {ub
wymeldowaniu,
b) wydawania dowodow osobistych,
¢) prowadzenia spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
d) prowadzenia spraw wynikajacych z przepiséw prawa: o stowarzyszeniach,
o zgromadzeniach, o zbiérkach publicznych,
e) przygotowywania projektéw uchwat w sprawie zmian nazw miejscowosci i ulic,
f) wykonywania zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP,
wyborami samorzadowymi | referendami,
) prowadzenia statego rejestru wyborcow,
) nadzorowania spraw przeciwpozarowych w gminie,
i) prowadzenia ewidencii dziatalnosci gospodarczej,
j) wydawania zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych,
k) wydawania licencji na transport (taxi),
) prowadzenia obstugi biurowej gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,
{) koordynowania wszelkich czynnosci zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych
i robot publicznych,
m) prowadzenia spraw zwigzanych z PEFRON.
n} prowadzenia Biuletynu informacii Publicznej oraz nadzor nad aktualizacja jego
tresci,
o) zapewnienia ochrony danych informatycznych przed dostepem osob
nieuprawnionych oraz zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem poprzez
miedzy innymi ich archiwizacjg na noénikach zewnetrznych,
p) prowadzenia spraw z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego urzedu,
r) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowe]j w razie ogtoszenia mobilizacji | w czasie wojny,
wspdtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

g
h

W zakresie spraw zarzadzania kryzysoweqo | podejmowania dziaian na wypadek kiesk
zywiotowych, w tym:

a) realizacja zadan wynikajgca z ustawy o stanie kleski zywiotowej, o zarzgdzaniu
kryzysowym oraz przepisow szczegdtowych (Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
wojewddztwa, powiatu i gminy) w tym zakresie,

b) opracowywanie, prowadzenie | aktualizacia dokumentagiji planistyczno-wykonawczej
dotyczace]j osiggania wyzszych standw zarzgdzania kryzysowego oraz
dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu na stanowisku kierowania,

c) opracowywanie, prowadzenie | aktualizacja dokumentacji zapewniajgce]
funkcjonowanie urzedu na stanowisku kierowania,

d) organizowanie statego dyzuru Wojta i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji z tym
zwigzanej.
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2. Referat Finansowy

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej, wymiarem i realizacjg wptywow z tytutu zobowigzan pienigznych, podatkéw
| optat lokalnych, a w szczegéinosci dotyczacych:

a) opracowywanie projektéw uchwat budzetowych gminy oraz nadzér nad ich
realizacja,

b} opracowywanie projektow, planow finansowych jednostek budzetowych,

¢) opracowywanie projektéw zmian w budzecie gminy,

d) prowadzenie ewidencji i rachunkowosci planowanych dochoddw i wydatkow

budzetowych,

e) wymierzanie i pobér podatkéw oraz innych optat okreslonych w przepisach

szczegolnych,

f) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowag gminnych jednostek
organizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji i rachunkowosci podatkéw i optat,

h) wydawanie zaswiadczen:
» o stanie majgtkowym,
» o wyscko$ci zalegtosci podatkowych,
i) przygotowywanie niezbednych dokumentow do zaciggnigcia kredytu, pozyczki itp.,
J) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych po uptywie termindw platnosci rat
podatkdw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

k) analiza zalegtosci podatkowych i podejmowanie dziatan w kierunku ich likwidacji,

) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego, tfesnego od
srodkdw transportowych |

1) przygotowywanie dokumentow i decyzji w sprawach udzielania ulg i umorzer
w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych uprawnien,

m) przygotowywania dokumentow i decyzji o przyznaniu badz odmowie przyznania
swiadczen rodzinnych oraz prowadzenia dokumentacji w zakresie éwiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

n) sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych
z wykenania budzetu Gminy, wg wytycznych Ministra Finanséw, oraz przediozenia
ich Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

0) prowadzenie rejestru umow,

p) prowadzenie inwentaryzacji i rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych.

3. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

- prowadzenie nastepujgcych spraw:

a) realizacja zamowien publicznych w gminie,

b} przygotowanie zatozer: do migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich realizacja,

¢) przygotowanie zatozen do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, jak rowniez do okresowych ocen studium,

d) planowanie i realizacja inwestycii gminnych,

&) nadzér nad robotami remontowymi w obiektach wtasnych,

f) zarzgdzanie siecig drég gminnych i lokalnych: budowa, modernizacja, remaonty,

utrzymanie i ochrona tych drég,
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g} organizacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

n) dbato$é o sprawng organizacie, porzadek | bezpieczenstwo ruchu na drogach
oraz wydawanie opinii w tym zakresie,
i) wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajace potrzeby | kierunki
rozwoju transportu,
i) wnioskowanie w sprawach budowy, modernizacji, remontéw i utrzymaniu drog
powiatowych, wojewoddzkich i krajowych,
k) wnioskowanie w sprawach lokalnej | regionalne; sieci komunikacii autobusowej;
whioskowanie w sprawach rozktadéw jazdy na tych sieciach,
) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu | zagospodarowaniu
przestrzennym w zakresie:

ustalania warunkow zabudowy,

ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

ustalania warunkéw zabudowy dla zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czescl,

» zmiany decyzji 0 warunkach zabudowy, przeniesienia decyzji o warunkach
zabudowy na rzecz innej osoby,

\ A

1) prowadzenie nadzoru nad robotami publicznymi oraz ich organizacyine
przygotowywanie,
m) utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzgdzen komunainych,
n) opiniowanie propozycji zmian wysokosci optat za ustugi komunalne,
o) kontrolowanie jako$ci dostarczanych ustug komunalnych,
p) zlecanie swiadczenia ustug komunalnych,

4. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

- prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska oraz
gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci:

a) realizacja zadan dotyczgcych produkgii roslinnej i zwierzeceyj,
b) wykonywanie zadan dotyczacych lowiectwa, weterynarii i lesnictwa,
c) wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
d) wspotdziatanie w zakresie rolnictwa z innymi instytucjami i organizacjami rolniczymi,
e) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia wspolnot gruntowych,
f) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowe]
wynikajgcych z ustawy — prawo wodne,
g) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy i tworzenie warunkow
niezbednych do ich utrzymania — na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach ,
h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy ¢ odpadach, w tym odpowiedzialno$c¢ za
prawidiowa gospodarke odpadami w gminie,
i) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,
j) rozgraniczanie nieruchomosci gruntowych,
k) zatwierdzanie podziatu nieruchomosci,
) prowadzenie postepowania w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci
1 gospodarowanie mieniem stanowigcym wiasnos$¢ gminy,
m) dokonywanie zamiany nieruchomosci,
n) tworzenie zasobow gruntow na potrzeby gminy,
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o) sprzedaz, oddawanie W uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg nieruchomosc
stanowiacych wlasnosé gminy,

p) nabywanie W drodze umowy praw do nieruchomosci niezbednych do realizacji celow
pubiicznych,

r wnioskowanie 0 wszezecie postepowania wywtaszczeniowego,

s} przekszta&oanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$cl,

1) prowadzenie numeraci porzadkowej nieruchomoscl,

u) nadzorowanie spraw zwigzane Z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci — prace
spotecznie uzyteczne,

v) realizacia zadan przekazanych do kompetenci wojta ustawa — prawo ochrony
srodowiska, w tym:

» prowadzenie postepowaﬁ i wydawanie decyzji O srodowiskowych
uwarunkowaniach,

w) przyjmowanie WNioSKOW, przygotowywanie dokumentow | propozyc|i decyzji 0

przyznaniu badz odmowie zwrotu akeyzy zawarte] w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkei roine]

X) prowadzenie i zatatwianie spraw dotyczgoych gospodarki mieszkaniowej oraz
gospodarki lokatami uzytkowymi.

5, Referat Promocji i Spraw spotecznych

- prowadzen'\e spraw zwiazanych Z promocja | rozwojem gminy oraz spraw spotecznych,

dotyczacych w szozegoInosc:

a) inicjowania przedsiewzieé promujacych gming ,

b) pode}mowania dziatani sporzadzania wnioskow w celu pozyskiwania
pozabud'zetowych srodkow finansowych na remonty i inwestycie gminne,

) opracowywania i wydawania materiatow informacyjnych dotyczacych rozwoju gminy,

d) prowadzenia gminnej hali sportowe;j . opracowania regulaminu pracy. opracowania

harmonograméw imprez sportowych , kulturalnych, zajec wychowania fizycznego
ucznidw , opracowania stawek optat za korzystania z hali sportowe, utrzymanie
czystosci i porzgdku obiekiu,

e) tworzenia samorzagdowych instytucii kuitury,

f) wydawania akiu 0 utworzeniu gminnej piblioteki publiczne] oraz jej statutu,

a takze o potaczeniu podziale lub iej likwidacit,

) nadzorowanie dziatalnoscl gminne hiblioteki publicznel.

h) prowadzenie rejestru instytucji kuitury,

) prowadzenie ewidencji dobr kuitury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

a znajdujacych sie na terenie gminy,

j) nalezytego utrzymania obiektéw zabytkowych stanowigecych wiasnosé gminy oraz
wspotdziatania w sakresie ochrony débr kultury, zabytkow kultury z instytucjami
pahstwowymi, samorzadowymi i ko$cietnymi,

K) organizowania otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych gminy

7 zakresu kultury, sportu i rekreacii,

) organizowania dziatainosci kulturalnej i 3pOrtowo - rekreacyjnej oraz tworzenia

odpowiednich warunkow dla je] rozwoju,

}y przygotowania ocen, prognoz | informacii dotyczacych zaspakajania potrzeb opiekl
zdrowotne,

m) opiniowania projektodw zmian statutu publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,



o) rekonstrukgji, konserwacji i utrzymania w nalezytym stanie miejsc pamieci
narodowe;j i grobow wojennych.

6. Urzad Stanu Cywilnego

- prowadzenie zadan z zakresu aktow stanu cywilnego, spraw obronnych, swiadczen na
rzecz obrony RP, a w szczegoinosci:

1. Z zakresu aktdw stanu cywilnego:

a) realizacja przepiséw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

b) realizacja przepiséw ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuiczy, w szczegoInosci
odnoszacych sie do akiéw stanu cywilnego,

¢) realizacja przepiséw umow migdzynarodowych i konwendcji konsularmych
dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych
w zakresie aktow stanu cywilnego,

d) organizacja uroczystosci jubileuszowych diugoletniego pozycia matzenskiego,

) prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk,

f) wydawanie z ksiag stanu cywilnego odpisow skréconych i zupetnych aktéw urodzen,
matzenstw | zgondw ,

g) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. 7 zakresu spraw obronnych i obrony cywilne], Swiadczen na rzecz obrony RP,
w tym:

a) realizacja zadan wynikajgca z ustawy 0 stanie kleski zywiotowej, o zarzadzaniu
kryzysowym oraz przepisow szczegdtowych (Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
wojewddztwa, powiatu i gminy),

b) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-wykonawczej
dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowoscl obronnej, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz dokumentacji zapewniajacej funkcionowanie
urzedu na stanowisku kierowania,

c) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zapewniajgcej
funkcjonowanie urzedu na stanowisku kierowania,

d) organizowanie statego dyzuru Wojta utrzymanie w aktualnoéci dokumentacji z tym
zZwigzanej,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych swiadczen na rzecz obrony i spraw zwigzanych
z uzupetnieniem sit zbrojnych, w tym akcji kurierskiej,

f) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz dokumentacji
Z tym zwigzanej,

g) planowanie i organizowanie swiadczen na rzecz obrony,

h) prowadzenie magazynu sprzetu i srodkow obrony cywiingj, opracowywanie
i aktualizacja, w uzgodnieniu z Wajtem regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas
SV

iy prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy 0 ochronie informaciji niejawnych.

7. Do zadan radcy prawnedo nalezy:

1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien dla urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie stosowania prawa, w tym informowanie kierownikow
referatéw o nowych regulacjach prawnych
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2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady gminy i zarzadzen wéita,

3.

I

HwN =

10.
11.

Reprezentowanie urzedu przed organami orzekajgcymi tj. sady rejonowe, okregowe
| apelacyjne - ( wszelka dokumentacje przygotowuje merytoryczny pracownik),
Uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

8. Biuro Obstugi Rady Gminy - jest wyodrebniong komérka Referatu Organizacj
| Spraw Obywatelskich.

Do podstawowych zadan biura nalezy:

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej rady gminy i komisji problemowych Rady.

Prowadzenie rejestru uchwat oraz interpelacji i wnioskéw radnych.

Koordynowanie przygotowania materiatow na sesje i posiedzenia komisji Rady.
Przygotowywanie projektow statutow samorzgdow mieszkancéw wsi oraz sSpraw
organizacyjnych zwiazanych z wyborami sottyséw i rad scteckich.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 30

Do osobistej aprobaty i podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegoinosci sprawy;

Organizacji wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw rozporzgdzen,
uchwat, rozporzadzen Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministréw oraz uchwat rady
gminy i zarzgdzen Wojta.

Akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji
i innych materiatéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady.

Ustalanie  kierunkow realizacji zadan wynikajgcych z realizacji  budzetu
i zadan rzeczowych.

Udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania gminy.
Zatwierdzanie plandw kontroli | zalecer; pokantrolnych.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskodw.

Podpisywanie Korespondencji Kierowanej do:

a) organdw wladzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do
kompetenciji wéjta,

b) postdéw i senatordw,

c) przewodniczgcego rady gminy,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych.

Odpowiedzi na wystapienia Prokuratury, Najwyzsze Izby Kontroli, Regionalnej lzby

Obrachunkowej, Sadéw i Rzecznika Praw Obywatetskich,

Odpowiedzi na skargi na Zastepce Woijta, Sekretarza, Skarbnika, Asystenta

I pozostatych pracownikéw urzedu, dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie.

Dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym.
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12.

13.
14.

15.
6.
17.
18.
19.
20.

21
22.

| R —

1.

Przyznawanie nagréd dla dyrektorow i kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych.

Sprawy wynikajgce ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilngj.

Podpisywanie wnioskéw o tworzeniu, zmianie, przeksztatceniu i likwidacjl gminnych
jednostek organizacyjnych.

Zatrudnianie, powolywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie,
odwolywanie i zwalnianie pracownikow.

Ustalanie zakresu czynnosci dia kierownikow referatow, pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
Przyznawanie ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych.

Whioskowanie ¢ zmiany w podziale administracyjnym gminy.

Zawieranie umow | zlecen.

Akceptowanie wnioskow 0 nadawanie medali ,za diugoletnie pozycie matzenskie’,
Kontakt z mediami,

Inne sprawy wynikajace z ustawowych kompetencji Wajta.

§ 31
W przypadku nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastgpca.

Oséwiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo
Wéijt, lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastgpca Woita samodzielnie,
albo wraz z inng upowazniong przez Wojta osoba.

Jezeli czynnoéé prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznoséci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niggo
upowaznione;j.

Skarbnik, ktory odmowit kontrasygnaty, dokena jej jednak na pisemne polecenie
zwierzchnika, powiadamiajgc o tym Rade Gminy oraz Regionalng lzbe Obrachunkowa
w Kielcach.

§ 32

Za prawidiowa gospodarke finansowg gminy odpowiada Wajt.
Waitowi przystuguje wytgczne prawo:

a) zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe]
kwotach wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez rade gminy,

b) emitowania papierow wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez
rade gminy,

¢) dokonywania wydatkow budzetowych,

d) zgtaszania propozycji zmian w budzecie gminy,

e) dysponowania rezerwami budzetu gminy.

§33

Decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Wajt, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
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2. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza iub innych pracownikéw urzedu
gminy do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 w imieniu
Wojta.

3. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Wojt w drodze indywidualnego
upowaznienia lub zapisami w zakresie obowigzkow.

4. Korespondencje dotyczgca spraw wynikajgcych z pozostatego zakresu dziatania
referatu z wyjatkiem pism zastrzezonych do oschistego podpisu Woita, podpisuie
kierownik referatu.

5. W razie nieobecnosci upowaznionego kierownika referatu, decyzje podpisuje Wojt lub
08oby przez niege upowaznione.

§ 34

1. Kierownicy Referatow lub wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektéw pism w okrelonych
terminach i przedtozenia ich do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie jakiegokoiwiek dokumentu zobowigzana jest
umiescic w lewym dolnym rogu arkusza dokumentu pozostajacego w aktach Urzedu
kKomputerowg adnotacje: ,Sporzgdzit : imie i nazwisko”, a nastepnie wiasnorecznie
podpisaé sig wraz z datg zlozenia podpisu pod przygotowanym projektem.

Arkusze dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu pozostajg podpisane
wytacznie podpisem komputerowym pracownika odpowiedziainego za merytoryczne
przygotowanie dokumentu.

3. Umowy lub dokumenty, na mocy ktorych powstajg zobowigzania pieniezne obcigZzajgce
budzet Gminy, lub ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$é sprawy wymagato
konsultacji prawnej, przed przeditozeniem ich do podpisu Wéjtowi, Zastepcy Whita lub
Sekretarzowi Gminy, winny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika Gminy,
radce prawnego oraz kierownika komorki organizacyjne;.

§ 35
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie ustawe - kodeks postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

ROZDZIAL VI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 36

1. Na podstawie upowazniert ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktéw
prawa miejscowego obowigzujgcych na obszarze gminy.

2. Na podstawie upowaznier ustawowych organy gminy mogg wydawad akty prawa
miejscowego w zakresie:

a) wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek pomocniczych,
b) organizacji urzedow i instytucji gminnych,
c} zasad zarzadu mieniem gminy,
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d) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosc
publicznej.

3 W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach iub innych przepisach
powszechnie chowigzujacych rada gminy moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbedne dla ochrony 2ycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku, spokoju bezpieczenstwa publicznego.

4. Akty prawa miejscowego ustanawia rada gminy w formie uchwat.

5. W przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzadkowe moze wydac Wojt, w formie
zarzgdzen.

6. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 5 podlega zatwierdzeniu na najblizsze| sesji rady
gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do
zatwierdzenia na najblizszej sesji rady.

§ 37

Wéjtowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen, postanowien i decyzji
administracyjnych w celu wykonania zadan Wojta okreslonych przepisami prawa.

§ 38

Zasady | tryb ogtaszania aktéw prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca
2000 1. 0 ogtaszaniu aktéw normatywnych | niektorych innych aktdow prawnych (t. i. Dz. U.
z 2011 r. Nr 197, poz. 1172, Nr 232, poz. 1378).

§ 39

Uchwaty i zarzadzenia organdw gminy nie stanowigce aktow prawa miejscowego
moga by¢ podane do publiczne] wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.

§ 40
1. Projekty aktow prawnych uchwalanych przez Rade przygotowuig whasciwe komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne, do ktorych zakresu dziatania nalezy
przedmiot aktu prawnego, i w odpowiednio wezesnym terminie uzyskujg opinig prawnag,
a nastepnie przedktadajg do Referatu Organizacyjnego w terminie co najmniej 10 dni
przed planowang sesjg Rady.

2 Na odwrocie projektu uchwaty nalezy umiescic uzasadnienie wraz z czytelnym
podpisem osoby przygotowujace] projeki.

3. Po uzyskaniu opinii prawnej projekty uchwat Sekretarz przedktada Wojtowi do
akceptacji, a nastepnie po uzyskaniu akceptacji do Biura Rady celem umieszczenia ich
w porzadku obrad na najblizsze] Sesiji Rady.

4. Kontroli projektéw uchwat dokonuje Sekretarz.
§ 41

Uchwaty Rady po ich uchwaleniu sa kierowane przez pracownika Referatu
Organizacyjnego do wiasciwych komorek organizacyjnych. Potwierdzenie odbioru uchwaty
odbywa sig w rejestrze uchwat.

§ 42

Wojtowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady
i zadan okreslonych przepisami prawa i Statutu Griny.
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§ 43

1. Projekty zarzgdzen oraz umoéw, kiore podpisuje Woit (lub z jego upowaznienia
Zastepca Wajta) reprezentujgc Gming, przygotowuja wiasciwe komorki organizacyjne
lub gminne jednostki organizacyjne, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot
dokumentu, w odpowiednio wezesnym terminie uzyskujgce opinie prawng.

2. Po uzyskaniu opinii prawnej projekty zarzgdzen oraz uméw sg przedkiadane do
podpisu.
§ 44
1. Jezeli na podstawie istniejacego podziatu kompetencii nie jest mozliwe ustalenie, kto

odpowiada za przygotowanie potrzebnego projektu uchwaty, zarzadzenia lub umowy,
odpowiedzialnego wyznacza Wojt lub Sekretarz.

3]

. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty, zarzadzenia lub umowy wymaga udziatu w tym
przedsiewzieciu wigcej niz jednej komaorki organizacyjnej lub gminnych jednostek
organizacyjnych, Wéjt lub Sekretarz wyznacza koordynatora prac odpowiedzialnego za
to zadanie.

§ 45

Redagowanie projektow uchwatl | zarzgdzen winno odbywaé sie przy zastosowaniu
ogolnie przyjetych zasad techniki legistacyjnej i czynié zado$¢ wymogom stylu, jgzyka
i numeracji przepisow prawnych.
§ 46

1. Przepisy gminne wymagajgce publikacji ogtasza sig w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogltoszen w Urzegdzie.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego, z dniem powzigcia lub innym
wskazanym jako data wejscia w zycie.

§ 47

Uchwaty Rady oraz zarzadzenia Woéjta podiegaja publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§ 48

Referat Organizacii i Spraw Obywatelskich prowadzi zbior przepisodw gminnych
dostepnych do powszechnego wgladu.

ROZDZIAL Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49

Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngtrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 50

Pracownikow Urzedu obowiazuje Kodeks Etyki wprowadzony Zarzadzeniem Wojta
Nr 22/2012 z dnia 10 kwietnia 2012 roku.
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§ 51

Indywidualne sprawy obywateli ~zatatwiane sg W terminach  okreslonych
w ustawie kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli spoczywa na sekretarzu, kierownikach referatow i pracownikach, zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 52

Asystent Wojta prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wptywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantow
przez Wojta, Sekretarza, Zastgpce Wojta i kierownikow referatow.

Sposob postepowania ze skargami i wnioskami reguluje Zarzadzenie Wojta Nr 1/2012
z dnia 10 stycznia 2012 .
§ 53

Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne]

lub elektroniczne;.

§ 54

Organizacje kontroli w Urzedzie okresla Regulamin kontroli zarzadczej nadany

zarzadzeniem nr 21/2012 z dnia 10 kwietnia 20021,

§ 55

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wymaganym dla jego

wprowadzenia.

WO

L 4
mgr ing’ Pawet Binkowsk:i
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STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY W RADOSZYCACH

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego nadanego
Zarzadzeniem Nr 66/2012 z dnia 4 grudnia 2012 r.

Lp. | Stanowiska kierownicze Referaty Stanowiska pracy ds. Etaty
1. | Wit 1
2. | Zastepca Woijta 1/8
3. | Sekretarz 718
4. | Asystent Wojta 1
5. | Kierownik USC 1
6. | Radca prawny 12
T, obstugi rady gminy 1
Razem 5172
Skarbnik 1
wymiaru podatkow, 2
ksiegowosci podatkowej, 2
8 Fiﬁz:lzr:\fvy ksiegowosci budzetowe], 3
' zasitkow rodzinnych, 2
obstugi kasy, 1
Razem Tl
Kierownik referatu
(obowigzki pemi Kierownik ewidencji ludnosci, 1
UsC) Referat obywatelskich, 1
Organizacji kadr i ptac 1
9. i Spraw obstugi sekretariatu, 1
Obywatelskich | ewid. dziatalno$ci gosp., 1
informatyk, 1
robotnik gospodarczy, 2
Razem 8
Kierownik referatu Referat ' o 1
Relnictas nieruchomosci, _ 1
10. . ochrony srodowiska, 1
i Ochrony : .
B dewicka gospodarki odpadami 1
Razem 4
Kierownik referatu 1
Referat zagosp. przestrzennego 1
Budownictwa | inwestycji, 1
1. i Gospodarki | zamdwien publicznych, 1
Komunalnej robotnik gospodarczy 3
pomoc administracyjna 1
Razem 8
Kierownik referatu 1
Referat pozyskiwania srodkdéw
Promocji poza budz. i promocji, 1
12, i Spraw kultury, sportu i spraw
Spotecznych | spotecznych, 1
pomoc administracyjna, 1
robotnik gospodarczy 2
Razem 6
Zatrudnienie ogotem: 42 12

mgr inel Tawel Binkowshi
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