ZARZADZENIE NR 155/2020
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 26 czerwca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( T.j. Dz U. z2020r.
poz. 713.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Radowie Malym zgodnie z zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 34/2019 Waéjta Gminy Radowo Mate z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radowie Matym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01 lipca 2020 r.

Wojt Gminay a

Mariusz Sira
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 155/2020
Wajta Gminy Radowo Male
z dnia 26 czerwca 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W RADOWIE MALYM

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla szczegélowa organizacje wewnetrzng
oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Radowie Matym.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Radowo Male,
2) ,,Urzedzie™ i ,,zaktadzie pracy” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Radowie Matym,
3),,Wdjcie” nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Radowo Mate,
4) ,.Sekretarzu” nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy,
5) ..Skarbniku™ nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktérego Wéjt wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych w wyniku
porozumien z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j.

2. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéijta.

§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
§ 4. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Radowo Mate,

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5. 1. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Wojt Gminy — symbol WG,
2) Sekretarz Gminy — symbol SG,

3) Skarbnik Gminy — bedacy jednoczesnie kierownikiem referatu Finanséw i Budzetu — symbol SF,
4) Referat Finanséw i Budzetu — symbol FB, w skiad ktérego wchodza:
a) stanowisko ds. ksiggowosci finansowo- budzetowej,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i egzekuciji,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkéw,
5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych — symbol OA ,
- ewidencja dziatalnosci gospodarczej
= kultura, promocja i zdrowie,
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy — symbol OG,
- oswiata i wychowanie,
7) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i rozwoju lokalnego — symbol IB

8) Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury komunalnej i ochrony srodowiska — symbol IK,
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9) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami — symbol GO,
10) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomos$ciami - symbol RG,
11) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich — symbol SO,
=ewidencja ludnosci i dowody osobiste,
- obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe,
= petnomocnik ochrony informacji niejawnych,
- kancelaria materialéw niejawnych,
= wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
- archiwum zakladowe,
12) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,
13) Samodzielne stanowisko ds. informatyki — symbol IN,
14) Radca Prawny — symbol RP,
15) Inspektor ochrony danych — symbol 10D,
16) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej — symbol OSP,
17) Pracownicy stanowisk pomocniczych i obstugi — symbol PO.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. 1. Urzad dzieli si¢ na referaty, samodzielne stanowiska i wieloosobowe stanowiska.
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego moze by¢ tworzone stanowisko zastgpcy kierownika.
3. W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

a) petnomocnik ochrony informacji niejawnych,

b) administrator systemu — informatyk,

c) inspektor ochrony danych.

Rozdzial 4.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. W Urzgdzie istnieja nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.
§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.
2. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy .
3. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Waijta, Zwigzane Z nawiazaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady. Pozostale czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Wojta wykonuje Sekretarz Gminy, z tym Ze wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly.

§ 9. 1. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Sekretarzem Gminy,
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2) Skarbnikiem Gminy,

3) Urzedem Stanu Cywilnego,

4) Inspektorem ochrony danych,

5) Kierownikami jednostek organizacyjnych.

6) Wieloosobowym stanowiskiem ds. inwestycji, budownictwa i rozwoju lokalnego.
2. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacyjno — administracyjnych,

2) Samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi organéw gminy,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. obywatelskich,

4) Samodzielnym stanowiskiem ds. infrastruktury komunalnej i ochrony srodowiska,

5) Samodzielnym stanowiskiem ds. gospodarki odpadami,

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami,

7) Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki,

8) Radca Prawnym,

9) Pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
3. Skarbnik kieruje Referatem Finansow i Budzetu.

4. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, oraz  pracownik  realizujacy zadania
z zakresu obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego pozostajacy w strukturze stanowiska SO, w zakresie
wykonywanych zadan podlega bezposrednio Waojtowi.

Rozdzial 5.
OGOLNY ZAKRES ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 10. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
7) skladanie oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
8) w przypadkach niecierpigcych zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,
9) przygotowanie projektu budzetu gminy,
10) wojtowi przystuguje wylaczne prawo :

a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow |
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,

b) emitowania papier6w warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,
¢) dokonywania wydatkéw budzetowych,

d) zglaszania propozycji zmian w budzecie gminy,

e) dysponowania rezerwami budzetu gminy,

f) blokowania Srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,
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11) informowanie mieszkancéw gminy o zalozeniach projektu budzetu , kierunkach polityki spofecznej
i gospodarczej oraz wykorzystaniu $rodkéw budzetowych,

12) wykonywanie innych czynnosci okreslonych w przepisach prawa.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) udzielanie Wojtowi pomocy w wykonywaniu zadan oraz zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci
w pracy w zakresie i w przypadkach okreslonych w udzielonych pelnomocnictwach,

2) ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu zgodnie
z posiadanym upowaznieniem,

4) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacja, wspotpraca przy
opracowywaniu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

5) koordynowanie dziatan i czynnosci podejmowanych przez poszczeg6lne komérki organizacyjne Urzedu,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami,

7) podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
8) przygotowywanie projektéw statutu Gminy i jednostek pomocniczych Gminy oraz ich aktualizacja,

9) przygotowywanie oraz nadzor nad sporzadzaniem projektéw uchwal Rady Gminy,

10) nadzér nad przygotowaniem projektéw zarzadzen Woéijta,

11) nadzor nad przygotowywaniem projektow: gminnej strategii i polityki spotecznej, obejmujacej
w szczegolnosci programy pomocy spolecznej, profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych,
polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego i edukacji publicznej,

12) nadzér nad przygotowaniem programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
zadan publicznych,

13) nadz6r nad wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami pozytku publicznego,
14) dzialanie w imieniu Wéjta w zakresie tworzenia i koordynacji systemu kontroli zarzadczej,
15) opracowywanie planoéw kontroli zarzadczej i sprawozdan z ich realizacji,

16) monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem,

17) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej,

18) organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w komérkach organizacyjnych oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

19) sporzadzanie protokoldw ustalei z kontroli i opracowywanie projektéw zalecen pokontrolnych,

20) opracowywanie projektéw zawiadomien organéw powolanych do $cigania przestepstw ujawnionych
w wyniku kontroli,

21) wspolpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

22) prowadzenie zbioru dokumentéw z kontroli wykonanych przez zewngtrzne jednostki,

23) zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego zalatwiania spraw,
24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

25) nadzor i koordynacja zadaf Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw
i spisow powszechnych,

26) udzial w posiedzeniach Komisji Rady Gminy i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,
27) nadzér i koordynacja zadan zwigzanych z promocja gminy,

28) opracowywanie i aktualizowanie, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikéw, regulaminu
naboru na wolne stanowiska , regulaminu okresowych ocen pracowniczych oraz regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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29) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

30) prowadzenie spraw dot. zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych oraz
stazy,

31) organizowanie naborow na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie shuzby przygotowawczej
i organizowanie egzaminu koficzacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

32) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

33) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym prowadzenie
polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu, kierowanie na kursy przygotowawcze, studia podyplomowe i inne
szkolenia,

34) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich,
35) realizowanie obowigzku dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

36) sporzgdzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie =zatrudniania iszkolen pracowniczych oraz
sprawozdawczosci statystycznej,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

38) wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa na rzecz aktywizacji gospodarczej bezrobotnych oraz
fagodzenia skutkoéw bezrobocia.

3. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdInosci:

1) wykonywanie obowigzkéw skarbnika i gléwnego ksiggowego budzetu gminy ijednostki organizacyjnej
Urzedu Gminy wynikajace z ustaw : ordynacja podatkowa, finansach publicznych, rachunkowosci, o optlacie
skarbowej, egzekucji administracyjnej podatku od czynnosci cywilnoprawnych i innych przepisach prawa, a w
szczegolnodci :

a) prowadzenie budzetu Gminy i Urzedu,

b) przygotowywanie projekt budzetu Gminy,

¢) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu jednostek i urzedu,

d) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu jednostek organizacyjnych Gminy,

e) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pienieznych,
f) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

g) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i ustawa
o zaméwieniach publicznych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,

i) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy,
J) opiniowanie projektéw uchwat organéw gminy wywotujace skutki finansowe dla gminy,

k) opiniowanie projektéw umow w czesci finansowej,

1) organizowanie kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,

m) dokonywanie  wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

n) odpowiadanie za calo$¢ gospodarki finansowej Gminy wtym za wykonanie okreslonych w ustawie
o finansach publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli finansowe;j,

o) wspotdzialanie z Rada i jej komisjami.
2) Skarbnik Gminy bezposrednio merytorycznie nadzoruje prace:

- referatu Finanséw i Budzetu,
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-~ opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikow referatu oraz wystepuje z wnioskami dot. wyrdznienia,
nagrody, awansu a takze kar regulaminowych,

3) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen organéw gminy dotyczace dziatalnosci finansowe;j,
4) kontroluje jednostki organizacyjne gminy w zakresie gospodarki finansowej i sprawozdawczoscei,

5) wykonuje inne zadania zastrzezone dla skarbnika przez przepisy prawa, regulaminy oraz uchwaly Rady,
decyzje, zarzadzenia Wojta,

6) wykonuje zadania Gminy zlecone przez Wojta.

Rozdzial 6.
ZADANIA WSPOLNE

§ 11. Do wspdlnych zadan nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz zalatwianie wnoszonych spraw zgodnie z obowigzujgcym
prawem i uchwatami Rady,

2. przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub ich
wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Wijta,

3. opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

4. wspoldziatanie z organami administracji publicznej,

5. przygotowywanie projektow uchwal Rady i innych dokumentéw wnoszonych na sesje Rady,
6. przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych,

7. rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
8. nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych wedlug wlasciwosci,

9. usprawnianie organizacji pracy komorek organizacyjnych oraz wspdldziatanie z Sekretarzem Gminy
w zakresie szkolen pracownikow,

10. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11. doskonalenie systemow kancelaryjnych w oparciu o instrukcje kancelaryjng irzeczowy wykaz akt oraz
nowosci w zakresie technik biurowych,

12. w zakresie powierzonych obowigzkow stuzbowych potwierdzanie za zgodnos¢
z oryginatem, jak réwniez wydawanie zaswiadczen,

13. zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji zadan wlasnych Gminy oraz zadan zleconych
i powierzonych,

14. realizowanie zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen Woijta,
15. realizowanie zadan zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,
16. wspolpraca w zakresie prowadzenia wspolnych zadan,
17. wykonywanie zadaf zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym.
§ 12. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) znajomos¢ przepiséw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
2) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy - na podstawie zgromadzonych materiatéw,
3) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

4) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestréw, pomocy urzedowych i wyposazenia
biurowego.

2. W przypadku zlej dekretacji pracownik, do ktérego skierowano pismo, niezwlocznie zwraca pismo do
sekretariatu Urzgdu celem przekierowania do pracownika wiasciwego pod wzgledem wiasciwosci merytoryczne;j.
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Rozdzial 7.
RAMOWY ZAKRES DZIAEANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§13. Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

I. Referat Finansow i Budzetu:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu - wspdlpraca wtym zakresie
z komérkami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) opracowywanie projektow uchwal i projektéw zarzadzen Wojta w sprawie ukladu wykonawczego budzetu
i zmian w budzecie,

3) opracowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkow, oplat lokalnych i ulg w podatkach,
4) wymiar oraz pobdr podatkow i oplat lokalnych,

5) prowadzenie postgpowania oraz opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzen
1 odroczen zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych,

6) prowadzenie rachunkowosci:
a) budzetowej Gminy i Urzedu,
b) podatkdéw i optat,
¢) inwestycji,
d) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
7) prowadzenie ewidencji majatku Gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji,

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy itp.

9) regulowanie zobowiazan Gminy,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej naleznosci Gminy,

11) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,
12) nadzér nad dziatalno$cia finansowa podporzadkowanych jednostek budzetowych ,

13) przekazywanie dotacji instytucjom kultury iinnym jednostkom organizacyjnym oraz nadzér nad
wykorzystaniem przyznanych dotacji,

14) kontrola u podatnikéw w zakresie rzetelnosci danych wykazanych w deklaracjach podatku od nieruchomosci,

15) prowadzenie odrgbnych ewidencji ksiggowych obejmujacych rozliczenie $rodkéw pozyskanych z Unii
Europejskiej,

16) rozliczanie finansowe dotacji udzielonych wtrybie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia stanowigcego wlasno$¢ Gminy,

18) prowadzeniem spraw dotyczacych profilaktyki i ochrony zdrowia w tym opracowanie i nadzér nad realizacja
zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii,

19) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

II. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i Sekretarza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
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4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza,
5) prowadzenie rejestrow:
- wyjs$¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych,
- delegacji,
- pieczeci urzedowych,
6) udostepnianie do wgladu obywatelom zbioru aktéw prawnych,
7) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,
8) prenumerata czasopism 1 literatury fachowej,
9) aktualizowanie informacji dla interesantow wywieszonych na tablicach ogloszen,
10) poswiadczanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem oraz wlasnorgcznosci podpisu,
11) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod obstugi interesantow,
12) obshuga interesantéw w zakresie udzielania kompleksowych informacji,
13) Zabezpieczenie potrzeb techniczno — materialowych Urzedu,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i rozliczaniem paliwa,
15) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

Ewidencja dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej ,
2) wydawanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

Kultura, promocja i zdrowie:

1) wspolorganizowanie obchodow $wiat narodowych i lokalnych,

2) inicjowanie, popieranie iupowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich $rodowiskach spolecznych,
w szczegolnosei:

a) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan,

b) wspodtdziatanie w zakresie organizacji sportu migdzyszkolnego,
¢) koordynowanie rozwoju obiektow sportowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka na terenie Gminy,
4) prowadzenie rejestru pol biwakowych oraz obiektdéw, w ktorych prowadzone sa ustugi hotelarskie,

5) wydawanie jednorazowych pozwolen na biwakowanie grup niezorganizowanych na terenach wypoczynkowych
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

6) nadzdr nad wyznaczonymi plazami i szlakami rowerowymi,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy,

8) prowadzenie strony internetowej urzedu.

III. Samodzielne stanowisko ds. obslugi organéw gminy:

1) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i Komisji Rady,

2) zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzen Komisji,

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji, szczeg6lnie w zakresie:
a) opracowywania materiatow z obrad i posiedzen,

b) przekazywania wihasciwym jednostkom organizacyjnym iosobom uchwal, zalecefi oraz wnioskéw
podjetych przez Rade i Komisje,
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c) prowadzenia rejestru uchwal Rady, opinii i wnioskéw Komisji oraz rejestru interpelacji i wnioskow
zgtaszanych przez radnych i wyborcéw,

4) przekazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady i posiedzen
Komisji,

5) prowadzenie obstugi sekretarskiej oraz kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady
i Wiceprzewodniczacego Rady,

6) organizowanie obslugi narad zwolywanych przez Przewodniczgcego Rady,

7) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach organizacyjnych Rady Miejskiej,

8) rejestracja aktow prawnych Wajta i Rady Gminy,

9) prowadzenie rejestru skarg na dzialalno$¢ organéw Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych, nadzér
nad terminowym zalatwianiem skarg,

10) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Wojta,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu, senatu, Prezydenta RP,
samorzgdu terytorialnego i samorzadu mieszkancéw, stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepiséw,
oraz przeprowadzaniem referendow.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw do sagdéw powszechnych,

13) wspdldziatanie z solectwami gminy w zakresie przedsigwzig¢ na rzecz mieszkancéw i solectwa, obshuga
zebran z mieszkancami, ewidencja sottyséw i protokoléw z zebran z mieszkancami,

14) organizacja wyborow sottysow i czlonkdw rad soleckich.

Os$wiata i wychowanie:

1) nadzdér merytoryczny nad dziatalnoscia:
a) szkot i przedszkoli gminnych,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy jako organu prowadzacego dla szkél i przedszkoli gminnych,
a szczegolnosci:

a) ustalenie sieci oraz organizacji szkdl i przedszkoli gminnych,

b) sprawy w zakresie zatrudnienia, oceny pracy iwynagrodzenia dyrektoréw gminnych placowek
oswiatowych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania nauczycieli, wtym negocjacje ze zwigzkami
zawodowymi nauczycieli,

d) sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli, doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

3) organizacja przewozow szkolnych,
4) nadz6r nad kontrolg realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

5) prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznien do dostgpu do bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowej,

6) przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw — stypendia i zasilki szkolne, inne (np. wyprawka szkolna),

7) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w zakresie wszystkich spraw wynikajacych z zadan gminy jako organu
prowadzacego szkoly i przedszkola,

8) prowadzenie spraw dotyczacych szkél i przedszkoli niepublicznych,

9) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikéw.

IV. Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i rozwoju lokalnego:

1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie procesu inwestycyjnego, w ktérych inwestorem jest Gmina Radowo
Male,
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2) nadzor nad remontami budynkéw uzytecznosci publicznej,

3) budowa, utrzymanie i nadzor nad infrastruktura techniczng Gminy miedzy innymi: wodociagi, oswietlenie
uliczne, kanalizacja i oczyszczanie $ciekow,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

5) prowadzenie zbiorczego rejestru zamdwiefi publicznych zawieranych przez komorki organizacyjne,

6) prowadzenie zbiorczego rejestru wadiow do postepowan prowadzonych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

7) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania dokumentéw celem
prawidlowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

8) tworzenie planu zamdwien publicznych,
9) prowadzenie rejestru uméw powyzej 30.000 euro,

10) prowadzenie sprawozdawczosci z planowanych i udzielonych zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowieni publicznych,

11) wspéldziatanie ~ z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno- architektonicznego
i budowlanego,

12) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego,

13) wydawanie zaswiadczen oraz wypisow, wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) prowadzenie ewidencji dobr kultury oraz wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie
ochrony zabytkow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam na nieruchomosciach gminnych oraz reklamami
umieszczonymi w pasie drogowym drég i ulic gminnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zremontami, biezacym utrzymaniem ulic, chodnikéw i drég publicznych
zaliczonych do kategorii ulic, dréog gminnych i ich oznakowaniem,

17) rozpatrywanie postulatow i wnioskéw dotyczacych stanu sieci drogowej, organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego na terenie Gminy,

18) zlecanie ustug komunalnych dotyczacych oczyszczania drdg, ulic gminnych odrebnym podmiotom i nadzér
nad ich wykonaniem,

19) organizacja przygotowan, koordynacja dzialan i wspolpraca ze stuzbami drogowymi w zakresie zimowego
utrzymania sieci drogowej na terenie Gminy,

20) prowadzenie spraw dotyczacych umieszczania urzadzen gminnych w pasach drogowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem oéwietlenia ulicznego oraz o$wietlenia terenéw
ogodlnie dostepnych,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i bezpieczenstwem ruchu drogowego na drogach i ulicach
gminnych,

23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji dotyczacych drog i ulic gminnych,
24) prowadzenie ewidencji drog i ulic gminnych,
25) utrzymanie i konserwacja wiat przystankowych,

26) wspolpraca z Zarzadem Drog Powiatowych, Rejonem Drog Wojewodzkich, Starostwem Powiatowym,
Powiatowag Komenda Policji oraz innymi instytucjami w zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem,
uzytkowaniem, organizacja i bezpieczenstwem ruchu drogowego sieci drogowej na terenie Gminy,

27) prowadzenie i koordynowanie dzialan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych,

28) monitoring realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych wraz zich koncowym
rozliczeniem,
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29) wspdlpraca zjednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie sporzadzania wnioskéw o finansowanie
przedsiewziec z funduszy poza gminnych i sktadanie ich odpowiednim organom,

30) wspohudzial w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programoéw inwestycyjnych Gminy,
31) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie,

32) opracowywanie, monitorowanie, zarzadzanie, biezaca aktualizacja strategii, programéw i planéw dotyczacych
rozwoju gminy,

33) wspéldziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego,

34) wspoldzialanie  z administracja rzadowa wsprawach nadzoru urbanistyczno-  architektonicznego
i budowlanego,

35) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawania nieruchomos$ciom numeracji
porzadkowej, a takze prowadzenie w tym zakresie rejestrow.

V. Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury komunalnej i ochrony §rodowiska:

1) prowadzenie zadan wiasnych Gminy w zakresie ustug komunalnych, a w szczegdlnosei:
a) wodociagow i zaopatrzenia w wode,
b) odprowadzania i oczyszczania $ciekow,
¢) utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
d) wywozu i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych i nieczystosci plynnych,
e) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

2) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk,

3) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow:
a) oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

c¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich
czesci,

4) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci isposobu pozbywania sig
komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

5) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsiewziecia,

6) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie srodowiska i ochronie przyrody w zakresie
sprawowanym przez Gming,

7) opiniowanie projektow prac geologicznych,

8) prowadzenie publiczne dostgpnego wykazu o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku ijego
ochronie,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

10) nadzér nad utrzymaniem zieleficéw, zadrzewien, laséw i terendow ogdlnodostepnych stanowigcych wlasnosé
Gminy Radowo Matle,

11) wydawanie zezwolen na wycinke drzew na gruntach nielesnych,
12) prowadzenie ewidencji pomnikdéw przyrody,

13) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanych za agresywne,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego,
15) nadzor i utrzymanie placow zabaw.
VI. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie
Gminy Radowo Mate,

2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

3) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) opracowywanie projektéw uchwat i aktow prawa  miejscowego wymaganych ustawg
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

5) nadzér nad przestrzeganiem obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci, porzadku
oraz wydawanie w tym zakresie decyzji nakazujacych,

6) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

7) prowadzenie ewidencji:

a) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli
wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci i przedsi¢biorcow obowiazkéw wynikajacych z ustawy,

8) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Radowo
Mate

9) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwienn publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

10) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdar i informacji
dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi,

11) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) przygotowanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
13) ksiggowanie naleznosci z tytutu gospodarki odpadami komunalnymi,

14) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz prowadzenia dzialalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadow,

15) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie z tytutu oplat za odpady komunalne.

VIL. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami:
1) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa oraz wspdlpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa,
2) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zarazliwych i zakaznych zwierzat,

3) wspotpraca z kotami towieckimi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie prowadzonej gospodarki zwierzyna
lesng oraz prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygania sporéw o wysokoéé odszkodowania za
szkody towieckie,

4) przejmowanie gruntéw rolnych,

5) prowadzenie rejestréw nieruchomosci skomunalizowanych, oddanych w uzytkowanie wieczyste, sprzedanych
na wiasnos¢ i dzierzawionych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych,
dziatek pod budownictwo i nieruchomosci zabudowanych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem niezagospodarowanych budynkéw wolnostojacych,
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8) kompletowanie dokumentacji niezbednej do urzadzenia ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowiacych
wiasnoé¢ Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci bedacych w zarzadzie lub
uzytkowaniu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Gminy,

11) wystgpowanie z wnioskami o wykreslenie zksiag wieczystych dlugéw iciezarow na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste,

12) uzyczanie na krotki czas gruntéw osobom fizycznym i komunalnym jednostkom organizacyjnym,

13) przejmowanie na whasnos¢ gminy budynkow mieszkalnych, gospodarczych, infrastruktury mieszkaniowej
oraz innych obiektow budowlanych do zasobdéw komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem mieszkaniowego zasobu Gminy, prowadzenie spraw
zwiazanych z utrzymaniem lokali uzytkowych,

15) naliczanie czynszow i oplat zwiazanych z zawartymi umowami najmu i dzierzawy,

16) ksiggowanie wplat pochodzacych z czynszéw i optat zwiazanych z zawartymi umowami najmu i dzierzawy
oraz windykacja tych naleznosci,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy,
18) nadzor nad remontami lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych wlasnosé Gminy,
19) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego na dzialki na terenie gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci gruntowych,

21) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

22) naliczanie oplat adiacenckich ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku budowy urzadzen
infrastruktury technicznej i w wyniku podziatu,

23) wydawanie decyzji o rozgraniczanie, podzialy i scalanie nieruchomosci,
24) prowadzenie zadan wlasnych Gminy w zakresie cmentarzy komunalnych.
VIII. Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich:

Ewidencja ludnosci i dowody osobiste:

1) meldowanie os6b w tym cudzoziemcéw, na pobyt czasowy i staty,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3) aktualizacja danych osobowych mieszkaica w Lokalnej Bazie Danych iwysylanie rekordéow do
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego w celu ich aktualizacji w bazie ogolnopolskiej,

4) wspélpraca z Departamentem Centralnych Ewidencji Pafstwowych w sprawie nadawania numeru PESEL,
5) wystawianie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

6) udostgpnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci,

7) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

8) biezace zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupelnien o zmianach miejsca zamieszkania o0s6b
podlegajacych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,

9) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,

10) wydawanie nowych dowoddéw osobistych,

11) wprowadzanie wydanych dowodéw do rejestru mieszkancow,

12) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie aktualizacji rejestru wyborcow,

13) prowadzenie i aktualizacja rejestru wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
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14) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentéw,

15) prowadzenie archiwum kopert dowodowych wydanych dokumentéw tozsamosci,
16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

17) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zbiérkach publicznych,

18) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przejgciem skazanych w celu wykonania nieodplatnej, kontrolowanej pracy
na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w zamian za niesciggalng grzywne.

Obrona cywilna i zarzadzanie krvzysowe:

1) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie obronne,

b) organizowanie i utrzymywanie systemu kierowania obronnoscia w Gminie, a w szczegdlnosci stalego
dyzuru i stanowiska kierowania,

¢) organizowanie akcji kurierskiej w Gminie,

d) planowanie i nakladanie na terenie Gminy obowiazku $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz
obrony,

e) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci prowadzenie rejestracji 0séb
podlegajacych kwalifikacji wojskowej i przygotowania kwalifikacji wojskowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem os6b do pehnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

g) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne,
h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

i) kontrola wykonywanych zadan obronnych.

J) opracowanie planéw Obrony Cywilne;j,

k) organizowanie i utrzymywanie Systemu Wykrywania i Alarmowania,

1) szkolenia, ¢wiczenia i treningi z zakresu OC,

m) planowanie przedsigwzig¢ do wypelniania zadan humanitarnych majgcych na celu ochrone ludnosci
cywilnej przed niebezpieczenstwami w wyniku dzialan zbrojnych,

2) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie cywilne,
b) zapewnienie monitorowania zagrozen na terenie gminy,
¢) organizowanie szkolen, ¢wiczef i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
d) opracowywanie plandéw zarzadzania kryzysowego,
e) wsparcie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, wspdlpraca zjednostkami ochotniczej strazy
pozarnej,

a) wspdlpraca w zakresie realizowanych zadan z Policja, Panstwowa Straza Pozarng oraz Wojskowym
Komendantem Uzupelnien,

b) sporzadzanie spiséw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

Pelnomocnik ochrony informaeji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, okresowa kontrola
ewidencji materiatow i obiegu dokumentéow,
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3) szkolenie pracownikéw Urzgdu w zakresie informacji niejawnych,
4) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,
5) prowadzenie Kancelarii Materialéw Niejawnych.

Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi:

1) koordynacja Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi
zdania publiczne, w tym:

a) przygotowanie i prowadzenie konkurséw ofert dla realizacji pozytku publicznego na realizacje zadan
finansowych ze érodkéw Gminy,

b) sporzgdzanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego,

c) podejmowanie i prowadzenie biezacej wspolpracy z organizacjami statutowo prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego,

d) nadzér merytoryczny nad realizacja umow (w zakresie pracy wydziatu) zawartych w trybie ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Archiwum zakladowe:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z przepisami zawartymi w instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,

2) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej zkomérek organizacyjnych, zapewnienie prawidlowego jej
oznakowania i przechowywania,

3) udostgpnianie dokumentacji archiwalnej osobom zainteresowanym,

4) pracownik wykonujacy czynnosci archiwisty zakladowego jest koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
IX. Urzad Stanu Cywilnego

1) rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzefi, matzenstw i zgonow,

2) sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen,

3) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia malzenskiego,

4) przyjmowanie oswiadczeni o zawarciu matzenstwa przed Kierownikiem (Zastepca) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego,

6) zalatwianie spraw w zakresie zmiany imienia lub nazwiska.
X. Samodzielne stanowisko ds. informatyki :

1) administrowanie siecia komputerows na terenie Urzedu Gminy,

2) obstuga techniczna sieci komputerowej uzytkowanej w Urzedzie Gminy,

3) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego (komputery, skanery, drukarki),

4) instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

5) zabezpieczenie baz danych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

7) wykonywanie napraw sprzetu komputerowego lezacych w zakresie mozliwosci technicznych i fachowych
pracownika,

8) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych,

9) instalacja programéw komputerowych, wtym instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na
stanowiskach roboczych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci - stosowanego w Urzedzie Gminy oprogramowania
komputerowego,

11) przygotowywanie programow komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzor nad ich wdrazaniem,
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12) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci
teleinformatycznych,

13) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzgdu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, ochrony
i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programow komputerowych,

14) opiniowanie, zgloszonych przez komérki organizacyjne Urzedu zapotrzebowan
na sprzet 1 materialy eksploatacyjne do tego sprzetu pod wzgledem celowosci, jakosci i ilosci,

15) biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnosci w stosunku do zakresu zadan Urzedu,
16) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy na rok nastgpny w zakresie:

a) zakupu sprzetu komputerowego,

b) zakupu programéw komputerowych,

¢) zakupu materialow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

d) kosztéw eksploatacji sieci i sprzetu komputerowego (naprawy),

17) realizacja zaplanowanych w budzecie Gminy wydatkéw na komputeryzacj¢ (zakupy, eksploatacja) po
uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i aktualizowaniem Biuletynu Informacji Publicznej.
XI. Radca Prawny :

1) obstuga prawna Rady, Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych Rady i Wéijta,

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych,

5) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawnych,

6) reprezentowanie Gminy przed sgdami, samorzadowym kolegium odwolawczym oraz innymi organami
i urzedami,

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.
XII. Inspektor ochrony danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 roku wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisoéw Unii lub panstw
czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania w tym wnioskowanie do Administratora o organizacje tych
szkolen oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

XIII. Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej:

1) realizacja ustalonych przez wojewodg zadan krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze gminy,
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2) wspolpraca z komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadah krajowego systemu
ratownictwa gasniczego,

3) zaopatrzenie obszaru Gminy w wode do celow gasniczych,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych zagrozen terenu,
gminnych obiektow i urzadzen uzytecznoscei publicznej,

5) zapewnienie odpowiednich srodkéw w budzecie gminy, w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;j,

6) wspolpraca ze starostwem oraz komendantem PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi i srodowiska na obszarze gminy,

7) nadzorowanie i udzielenie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze Gminy.

Rozdzial 8.
ZASADY I TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW I AKTOW PRAWNYCH POD OBRADY
RADY I KOMISJI

§ 14. 1. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy, kieruje bezposrednio do Sekretarza Gminy:

1) dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materialéw pod obrady,
2) plany pracy Rady i Komisji,
3) opinie i wnioski z sesji,

2. Referat, samodzielne stanowiska pracy iwieloosobowe stanowiska pracy zobowigzane s3 do
przygotowywania kompleksowych materialow pod obrady Rady iKomisji wraz zprojektami uchwal. Jezeli
w opracowaniu materialéw uczestniczy kilka wydziatéw, Waéjt wyznacza koordynatora.

3. Przygotowujacy projekty uchwal badz innych aktéw prawnych zobowigzani sa do:
1) uzgodnienia ich z
a) Radcg prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym,
b) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowa¢ skutki finansowe,
¢) innymi stanowiskami— jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania lub obowiazki,
d) uzyskania opinii lub uzgodnien w zakresie przewidzianym przez obowigzujgce przepisy prawa.

4. Uzgodnione i zaakceptowane przez Sekretarza materialy przekazywane sa niezwlocznie na stanowisko ds.
obstugi organéw gminy, w celu przedlozenia pod obrady Rady.

5. Ewidencj¢ uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta prowadzi stanowisko ds. obstugi organéw gminy.
6. Za ewidencjonowane akty prawne stanowisko ds.obstugi organéw gminy, przekazuje zainteresowanym.

Rozdzial 9.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 15. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady kierowane do Wéjta ewidencjonuje
stanowisko ds. obstugi organéw gminy,.

2. Sekretarz Gminy koordynuje pracg w zakresie terminowosci przygotowania pisemnej odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady podpisuje Wojt.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady Sekretarz Gminy przekazuje
radnym za posrednictwem stanowiska ds. obstugi organow gminy.

Rozdzial 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 16. 1. Wojt podpisuje:
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1) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do
jednostek organizacyjnych Gminy,

2) wystgpienia kierowane do organéw wladzy panstwowej, administracji rzagdowej i samorzgdowej,
3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatordw,
4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu,
5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1) odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

2) pisma idokumenty w sprawach wynikajacych znadzoru nad dzialalnoscia komérek bezposrednio im
podlegtych,
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej —w ramach udzielonych upowaznien.
4. Prawo podpisywania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej maja réwniez
upowaznieni przez Wjta pracownicy.

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 17. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace godziny przyjec interesantow:

1) Wojt i Sekretarz przyjmuja interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 8.000 —
12.00, w srody w godzinach 15.00 — 15.15.

2) Skarbnik, samodzielne stanowiska pracy i wieloosobowe stanowiska pracy przyjmuja interesantow we
wszystkich sprawach od poniedzialtku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. obstugi organéw Gminy,

3. Kontrolg inadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz wnioskow, sprawuje
Sekretarz Gminy.

4. Zgloszone skargi i wnioski s3 przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

Rozdzial 12.
OBIEG DOKUMENTOW

§ 18. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministréw dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

2. W Urzgdzie stosuje sig jednolity wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, ustalony przez
Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 13. )
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW ] AKTOW PRAWNYCH

§ 19. 1. Znak sprawy sklada sie z :
1) symbolu komérki organizacyjnej,
2) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
3) kolejnej liczby, pod ktérg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) oznaczenia roku, w ktorym sprawa zostata rozpoczeta,
5) symbolu prowadzacego sprawg,
2. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, np.: OA. 1510.12.2020.MJ
gdzie:
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a) ,,OA” - oznacza symbol komorki organizacyjnej,

b)..1510 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢),,12” - oznacza kolejna liczbe, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d)..2020” - oznaczenia roku, w ktérym sprawa zostata rozpoczeta,

e) ,,MJ”- oznacza symbol pracownika wydziatu prowadzacego sprawe.

§ 20. 1. Zarzadzenia porzgdkowe oraz zarzadzenia, obwieszczenia i postanowienia Wojta oraz protokoly
z narad znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru porzadkowego aktu prawnego i roku podjecia aktu, np.: 12/2020

gdzie:
a).,12” — oznacza kolejny numer aktu prawnego,
b) .,2020” — oznacza rok podj¢cia aktu prawnego.

2. Pozostale akty prawne, wtym decyzje Wojta w indywidualnych sprawach  z zakresu administracji
publicznej, oznacza si¢ wedtug zasad okreslonych dla znakowania spraw.

Rozdzial 1’4.
PRZEPISY KONCOWE

§ 21. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

Id: 831BD8A6-1256-480C-B5CC-24A2EEBCA2A4. Podpisany Strona 19



wWOJT

URZAD STANU CYWILNEGO

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

SAMODZIELNE STANOWSIKO DS.
ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH

PEENOMOCNIK OCHORNY
INFORMACJI NIEJAWNYCH

OBRONA CYWILNA

ZARZADZANIE KRYZYSOWE

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
OBSLUGI ORGANOW GMINY

WYDZIAL
FINANSOW I BUDZETU

SAMODZIELNE STANOWSIKO DS.
OBYWATELSKICH

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. INWESTYCJI, BUDOWNICTWA
TROZWOJU LOKALNEGO

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ I
OCHRONY SRODOWISKA

RADCA PRAWNY

PRACOWNICY OBSLUGI

KIEROWNICY JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
ROLNICTWA I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

Id: 831BD8A6-1256-480C-B5CC-24A2EEBCA2A4. Podpisany

Zatacznik nr 1 do
zalacznika.

Strona 1




