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URZAD MIEJSKI W RADLOWIE
33-130 Radtéw, ul. Kolejowa 7

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 135.2020

Burmistrza Radtowa z dnia 20 lipca 2020 r.
w sprawie: nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Radtowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W RADLOWIE
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Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Radtowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

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

podstawy prawne dziatania Urzedu Miejskiego w Radtowie,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

zakres dziatania i zadania w Urzedzie,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

organizacje Urzedu,

zakres dziatania poszczegdélnych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Radiéw,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Radtowie,

burmistrzu, zastepcy burmistrzu, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Radtowa, Zastepce Burmistrza Radtowa, Sekretarza Gminy
Radtow, Skarbnika Gminy Radtow - Giéwnego Ksiegowego Budzetu,

urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Radtowie,

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty, inne réwnorzedne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe
jednostki organizacyjne Gminy Radiow.

§ 3.

Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Statutu Gminy Radtéw,

Innych przepisow prawnych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych.

Rozdziat II
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Radtowie, ul. Kolejowa 7.
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3. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktoérej Burmistrz realizuje swoje
zadania.

4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

5. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku (poniedziatek

w godzinach 7:30-17:00, wtorek-czwartek 7:30-15:30, pigtek 7:30-14:00).
§ 5.

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow i witasciwa realizacja
przyporzgdkowanych Gminie:
1) zadanh wtasnych, wynikajgcych z ustaw, innych przepisow prawa oraz uchwat,
2) zadan zleconych,
3) zadan powierzonych z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej na
podstawie porozumien,
4) zadan powierzonych w drodze porozumieh zawartych z jednostkami
samorzgdu terytorialnego,
5) zadan, na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Urzad dziata na podstawie i w granicach obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu,
regulaminéw, zarzgdzen i innych aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza i Rade.

Rozdziat Ill
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) zasada praworzgdnosci,

2) zasada profesjonalizmu,

3) zasada odpowiedzialnosci,

4) zasada bezstronnosci i niezaleznosci,

5) zasada stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

6) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

7) zasada jednoosobowego kierownictwa,

8) zasada podziatu zadan,

9) zasada uprzejmosci w kontaktach z klientami Urzedu,

10) zasada uprzejmosci w relacjach ze wspotpracownikami i godnego
zachowania,

11) zasada jawnosci.

§7.

1. Pracownik Urzedu wykonuje swoje zadania na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa, kierujgc sie jedynie interesem publicznym i prawnym
interesem obywatela.

2. Pracownik Urzedu przy zatatwianiu spraw stosuje zasady zawarte w kodeksie
postepowania administracyjnego, wtasciwych przepisach prawa powszechnego oraz
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N

miejscowego, przestrzega procedur wewnetrznych, przepiséw Uchwat Rady
Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza i innych dokumentéw.

Przy podejmowaniu rozstrzygniec¢ i decyzji pracownik Urzedu dba, aby zawieraty one
wiasciwg podstawe prawng, szczegotowe uzasadnienie, informacje o mozliwosci
odwotania sie i byly zgodne z obowigzujgcym prawem.

Pracownik Urzedu zapoznaje sie z przepisami prawnymi oraz wszelkimi
okolicznosciami pozwalajgcymi na zapewnienie wysokiej jakosci swiadczonych ustug
oraz zadowolenie klientéw Urzedu.

W szczegodlnosci pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za podjete dziatania i
decyzje, przygotowanie dokumentéw, przekazywanie informacji, a takze za
zaniechanie stosownych dziatan.

§ 8.

Nadrzedng wartoscig pracy w Urzedzie jest stuzba publiczna traktowana jako
stuzenie spotecznosci lokalnej i interesom panstwa, oparte na dziataniach zgodnych z
przepisami prawa oraz budowaniu nowoczesnej, profesjonalnej i przyjaznej
administraciji.

Przy wykonywaniu zadan zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi
pracownicy stosujg zasady racjonalnego, celowego i oszczednego dziatania.

W Urzedzie stosowane sg zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakup towarow, ustug oraz inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat IV
Zasady kierowania Urzedem

§ 9.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz organizuje prace Urzedu.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem za
realizacje swoich zadan.

§ 10.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu.

Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1, Burmistrz wykonuje réowniez w stosunku do
kierownikbw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
gminnych oséb prawnych.

Burmistrz moze w drodze zarzgdzenia upowazni¢ Sekretarza Gminy lub Zastepce
Burmistrza do wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikéw.
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§11.

Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych kierujg i organizujg ich prace
W sposob zapewniajgcy wtadciwg realizacje zadan i ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowg przed Burmistrzem lub inng wskazang osobg z kierownictwa Urzedu.

§ 12.

Urzad dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Jednoosobowe  kierownictwo oparte jest na jednolitosci  stuzbowego
podporzgdkowania i poleceniodawstwa, podziatu czynnosci na poszczegdélnych
pracownikow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

Rozdziat V
Zakresy zadan kierownictwa Urzedu

§ 13.
W skfad kierownictwa Urzedu wchodza:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
§ 14.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

Do zakresu zadan Burmistrza Radtowa nalezy w szczegélnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczgcych Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych

z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

formutowanie oraz realizacja strategii oraz polityki Gminy,

nadzorowanie spraw dotyczgcych planowania spoteczno-gospodarczego rozwoju
Gminy,

zatrudnianie Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,

wystepowanie z wnioskami do Rady Miejskiej o powotanie i odwotanie Skarbnika
Gminy/Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy/,

sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraw
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy oraz zarzgdu mieniem
komunalnym,

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej
kompetencji,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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11) niezwloczne ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdanie z jej wykonania w trybie
przewidzianym przepisami prawa,
12) wydawanie aktéw wewnetrznych,

13) przedktadanie uchwat i zarzadzeh Wojewodzie, a uchwat zwigzanych
Z realizacjg budzetu takze Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
14) wspoétdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,
15) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu,
16) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,
17) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu,
18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych w tym zatrudnianie i zwalnianie,
19) zatwierdzanie opisow stanowisk pracy i zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,
20) wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu,
21) nadzorowanie = wykorzystania mienia komunalnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz sktadanie wnioskow i propozycji Radzie Miejskiej,
22) uczestniczenie w pracach zwigzkéw, stowarzyszen samorzadowych i porozumien
komunalnych, o ile Rada Miejska nie wyznaczy innego przedstawiciela,
23) koordynacja dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,
24) wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
25) wykonywanie zadan szefa Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
26) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,
27) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
28) wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu,
29) nadzorowanie spraw z zakresu planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami,
30) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
31) skfadanie informacji z wykonania uchwat Rady,
32) przyjmowanie ustnych oswiadczenh woli spadkodawcy,
33) udzielanie petnomocnictw procesowych,
34) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow,
35) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza Gminy,
c) Skarbnika Gminy,
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d) Gtéwnego Ksiegowego Urzedu,

e) Zastepcow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

f) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

g) Referatu Gospodarki i Srodowiska,

h) Biura Obstugi Klienta,

i) Kierownika Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radtowie,

j) Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Siedlcu,

k) Kierownika Zaktadu Eksploatacji Stacji Uzdatniania Wody Niwka,

[) Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Czytelnictwa w Radtowie,

m) Kierownika Publicznego Samodzielnego Os$rodka Zdrowia w Radtowie,

n) Kierownika Publicznego Samodzielnego Osrodka Zdrowia
w Zabawie,

0) Samodzielnego stanowiska ds. oswiaty i spraw spotecznych,

p) Samodzielnego stanowiska: Inspektora Ochrony Danych.

36) wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach

szczegolnych.

§ 15.

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza Radtowa nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

petnienie obowigzkéw Burmistrza Radtowa w czasie nieobecnosci Burmistrza lub
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw, we wszystkich sprawach
dotyczgcych Gminy i Urzedu,
wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
wspotdziatanie z Radg Miejskg i Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestyciji,
nadzorowanie spraw organizacyjnych, inwestycyjnych i finansowych w podlegtych
jednostkach,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 16.

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy Radiéw nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
koordynowanie dziatan  podejmowanych przez poszczegolne  komorki

organizacyjne Urzedu,
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4) koordynowanie wspotpracy Urzedu z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

5) nadzorowanie wtasciwego stosowania przepisow instrukcji kancelaryjne;j,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

7) nadzorowanie dyscypliny pracy,

8) nadzorowanie archiwum zakfadowego,

9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
poprzez szkolenia inne formy rozwoju zawodowego,

10) kierowanie pracownikéw na rézne formy ksztatcenia zawodowego,

11) opracowywanie i nadzér nad opracowywaniem przez inne komorki
organizacyjne pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Rady
Miejskiej oraz zarzadzen i innych aktéw prawnych Burmistrza,

12) nadzorowanie przygotowania materialtbw na posiedzenia Rady i Komisji
Rady Miejskiej,

13) przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktéw prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie Gminy,

14) przedktadanie = Burmistrzowi  propozycji  dotyczacych  usprawnien  pracy

Urzedu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli,
biezace nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego oraz terminowego

ich zatatwiania przez komorki organizacyjne oraz przyjmowanie
i organizacyjne przygotowanie rozpatrywanych petycji,

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercow / testamenty/,

17) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami

organizacyjnymi Gminy,

18) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych
upowaznien,
19) kompletowanie dokumentacji z kontroli zewnetrznych oraz

nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami,
spisami wykonywanymi przez Urzad Miejski,
21) wspoipraca z Urzedem Statystycznym, Komisarzem Wyborczym,
Powiatowym Urzedem Pracy itp.,
22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Administracji i Spraw Obywatelskich,

23) zastepowanie Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w czasie nieobecnosci

8
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lub niemoznosci petnienia obowigzkow we wszystkich sprawach
dotyczgcych Gminy i Urzedu,
24) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§17.

Do zakresu zadan Skarbnika Gminy Radtéw - Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie biezgcej analizy realizacji budzetu Gminy i ponoszenie
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych, zgodnie z art. 5-11, art. 14-16, oraz art.18
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz projektow uchwat i zarzgdzen
zmieniajgcych budzet,

3) organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi,

5) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie,

6) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

7) kierowanie rachunkowoscig Urzedu i odpowiedzialno$¢ za jej prawidtowosc,

8) udzielanie kontrasygnaty do czynnoséci prawnych powodujgcych powstawanie
zobowigzan pienieznych dla Gminy,

9) opiniowanie decyzji powodujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

10) opracowywanie projektow planow finansowych wykorzystania
funduszy gminnych,

11) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
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12) opracowywanie informaciji o przebiegu wykonania budzetu,

13) opracowywanie projektéw sprawozdan z wykonania budzetu,

14) nadzér nad dyscypling finansow publicznych w Gminie oraz czuwanie
nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych  Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za
gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie prawidtowego ustalania naleznosci budzetu,

b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

c) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i form postepowania przy
udzielaniu zamowienia publicznego,

d) czuwanie nad wtasciwym przeprowadzeniem i rozliczaniem
inwentaryzacji oraz uzgadnianie zakresu i terminéw inwentaryzacji z
przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej,

e) opracowywanie projektdow zarzadzen Burmistrza z  zakresu
inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw, obrotu drukami Scistego
zarachowania, obstugi kasowej, planu kont i innych w zakresie
gospodarki finansowej,

15) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i innymi instytucjami
kontrolnymi,

16) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o] finansach publicznych, ustawy 0 podatkach
i optatach lokalnych oraz innych aktéw prawnych dotyczgcych finansowej
dziatalnosci gminy,

17) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

18) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji naleznosci, dla ktorych
wierzycielem jest Gmina Radtow,

19) sprawuje nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Referatu
Finansowo-Podatkowego,

20) wykonywanie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Radtowie

§ 18.

10
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1. W strukturze organizacyjnej Urzedu mogag funkcjonowaé nastepujgce jednostki

organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska.

2. W celu realizacji zadan o charakterze przekrojowym, obejmujgcych zakres Kilku
jednostek organizacyjnych, Burmistrz moze powotywac zespoty zadaniowe i robocze
na czas realizacji wskazanych czynnosci.

3. W strukturze organizacyjnej Urzedu oprécz referatdbw mogg byé powotywane inne

rownorzedne komorki organizacyjne.

§ 19.

1. Referat jest jednostkg organizacyjng realizujgcg podobny zakres spraw.
W sktad referatu wchodzg wyodrebnione stanowiska pracy.

3. Stanowisko pracy jest podstawowym systemem dziatania zawodowego w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

4. Stanowisko pracy moze by¢ obsadzone przez jednego Ilub wiekszg ilos¢
pracownikédw. W przypadku wykonywania zadan przez kilka osob médwimy
o wieloosobowym stanowisku pracy.

5. Stanowisko pracy wymaga rownolegtego wspoétdziatania z innymi pracownikami oraz
przestrzegania formalnych procedur okreslajgcych wewnetrzng organizacje pracy
oraz dbatos¢ o nalezyte wyposazenie w narzedzia pracy.

Pracami referatu zarzgdza kierownik.

W uzasadnionych sytuacjach Burmistrz moze powota¢ zastepce kierownika referatu.

§ 20.

Samodzielne stanowisko pracy jest wyspecjalizowanym stanowiskiem wyodrebnionym
w strukturze referatu lub poza referatem.
§ 21.

1. W sktad Urzedu wchodza:

1) stanowiska kierownictwa Urzedu:
a) Burmistrz — symbol: BM,

b) Zastepca Burmistrza- symbol: BMI,
c) Sekretarz Gminy- symbol: SG,
d) Skarbnik Gminy- symbol: FP,
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e)

Kierownik USC- symbol: USC,

2) referaty, rownorzedne komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)
h)

Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji- symbol: PPI,

Referat Gospodarki i Srodowiska- symbol: GiS,

Referat Finansowo-Podatkowy- symbol: FP,

Referat Administracji i Spraw Obywatelskich- symbol: AiSO,

Biuro Obstugi Klienta- symbol: BOK,

Urzad Stanu Cywilnego- symbol: USC,

Samodzielne stanowisko : Inspektor Ochrony Danych - symbol: 10D.
Samodzielne stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych-
symbol: OIN,

Samodzielne stanowisko ds. oswiaty i spraw spotecznych- symbol: OiSS.

2. Graficzny wzér struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Radtowie zawiera

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VII

Wewnetrzna struktura referatéw i innych jednostek organizacyjnych

§ 22.

W skiad Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

Kierownik Referatu, zajmujgcy réwnoczesnie Stanowisko ds. infrastruktury drogowej,

przygotowania inwestycji — symbol: PPI,

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,

Stanowisko ds. obstugi finansowej inwestycji,

Stanowisko ds. pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania funduszy zewnetrznych oraz

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

Stanowisko ds. zamowien publicznych,

Stanowisko obstugi: konserwator, palacz c.o.,

Stanowisko obstugi: robotnik gospodarczy.

§ 23.

W skiad Referatu Gospodarki i Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska pracy:

12
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1) Kierownik Referatu, zajmujgcy rownoczesnie Stanowisko ds. ochrony srodowiska i
gospodarowania opadami — symbol: GiS,

2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, gospodarki nieruchomosciami oraz
zarzgdzania zasobami mieszkaniowymi,

3) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej gospodarowania odpadami,

4) Stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa .

§ 24.

W skiad Referatu Finansowo-Podatkowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu — stanowisko zajmowane przez Skarbnika Gminy-Gtéwnego
Ksiegowego Budzetu Gminy - symbol: FP,

2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu,

3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

5) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

6) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

7) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,

8) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

9) Stanowisko ds. ksiegowosci i podatkow,
10) Pomoc administracyjna.

§ 25.

W skiad Referatu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu zajmujgcy rownoczesnie Stanowisko ds. kadr, BHP , nadzoru nad
koordynacjg bezrobocia, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych-
symbol: AiSO,

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

3) Stanowisko ds. informatyki, informacji publicznej, bezpieczenstwa informac;ji,

4) Stanowisko ds. sportu i pozytku publicznego,

5) Stanowisko ds. kadr oswiatowych,

6) Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej,

7) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego.

13
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8) Stanowisko pomocnicze: pomoc administracyjna,

9) Stanowisko obstugi: sprzgtaczki.

§ 26.

W skiad Biura Obstugi Klienta wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu, zajmujgcy réwnoczesnie Stanowisko ds. Obstugi
Klienta i Dziennika Podawczego, obstugi Rady Miejskiej i jednostek
pomocniczych Gminy- symbol: BOK,

2) Stanowisko ds. obstugi Dziennika Podawczego, wspoétpracy
z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej,

3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza, archiwum zaktadowego

i wycinki drzew.

§ 27.

W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego- symbol: USC,
2) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdziat VIII
Zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim

w Radtowie

§ 28.

Do wspédlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci na potrzeby

Burmistrza i Rady Miejskiej,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowanie materiatow i
projektow decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz wykonywanie zadan na podstawie przepisbw o0 postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

3) przygotowywanie programow, prognoz, analiz, sprawozdan o stanie realizacji
prowadzonych spraw,

4) udzielanie pomocy Radzie Miejskiej, wkasciwym merytorycznie Komisjom Rady w
zakresie realizacji spraw,

5) wspdtdziatanie w przygotowywaniu projektéw uchwat i innych materiatéw
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6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i Komisji Rady w dziedzinach objetych
zakresem dziatania jednostek organizacyjnych,

wykonywanie zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych Gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan przejetych z zakresu administracji rzadowej na
podstawie porozumien z jej organami,

opracowanie dokumentow i wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z
merytoryczng dziatalnoscig referatu,

wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami w zakresie
wykonywanych zadan,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, wnioskéw Radnych,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw, ktérych przedmiot dotyczy zadanh referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodow i wydatkéw
budzetowych,

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami
prawnymi i organizacyjnymi oraz przestrzeganie zasad i trybu postepowania z
dokumentacja,

prowadzenie baz danych w zakresie dziatania referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
gromadzonych informaciji,

ochrona tajemnicy stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,
udzielanie informacji publicznej, w tym umieszczanie ich w Biuletynie Informaciji
Publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie zapisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji dotyczacych procedury postepowan o udzielanie zamowien

publicznych,

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 29.

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji nalezy w szczegdélnosci:
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1) w zakresie infrastruktury drogowej i przygotowania inwestycji:

2)

3)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g9)
h)
i)

)

K)

wyjasnienia, opiniowanie aktéw prawnych dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i systemu komunikacyjnego,

zarzgdzanie drogami gminnymi,

organizowanie i zapewnienie bezpieczehstwa ruchu drogowego,
petnienie nadzoru nad wykorzystaniem drég,

planowanie inwestycji komunalnych,

przygotowanie inwestycji komunalnych,

opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji,

realizacja i odbiér inwestycji,

ewidencja inwestycji komunalnych,

ewidencja cmentarzy wojennych na terenie Gminy Radtow,

opieka nad pomnikami i miejscami pamieci,

w zakresie zimowego utrzymania drog:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

przygotowanie materiatow przetargowych zwigzanych z zimowym utrzymaniem
drog,

koordynowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z od$niezaniem drég gminnych,
monitorowanie drég gminnych objetych statym od$niezaniem,

wspétdziatanie z radnymi i softysami przy odsniezaniu drég gminnych i
wewnetrznych nieobjetych statym odsniezaniem,

ustalanie miejsc i przyw6z materiatu do posypywania drog w okresie zimowym,
opisywanie faktur zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég, sprawdzanie faktur

pod wzgledem merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i obiektow mostowych,

wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych drég,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu remontéw oraz
biezgcego utrzymania drég dla Urzedu Statystycznego, Matopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego, Urzedu Marszatkowskiego w Krakowie,

ewidencja i inwentaryzacja o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie ilosci zuzytej
energii a takze srodkéw dotyczgcych instalowania nowych punktéw swietlnych i

wydawanie stosownych opinii,
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e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowsa, remontem i ochrong drég na warunkach
i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ,

a takze ustalanie optat za zajecie pasa drogowego,

4) w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie gminy:

5)

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na
terenie Gminy,

b) przeprowadzenie remontéw przystankow,

c) ustalanie lokalizacji nowych przystankbw wraz z budowg nowych wiat
przystankowych,

d) pomoc w uruchomieniu nowych tras w komunikacji publicznej,

e) uzgadnianie, na wniosek Starosty Powiatu Tarnowskiego, wydania zezwolenia na
wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na
liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu tarnowskiego w zakresie
dotyczgcym Gminy,

f) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych iprzewozow

regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

w zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

a) uczestniczenie w procesie opracowania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (m.p.z.p.),

b) prowadzenie rejestréw m.p.z.p.,

c) wspotpraca z sgsiednimi gminami na etapie tworzenia na ich terenie m.p.z.p.,

d) uczestniczenie w procesie przygotowania zatozen inwestycyjnych,

e) dbatos¢ o ksztattowanie tadu przestrzennego,

f) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania,

g) ocena aktualnosci studium,

h) przygotowanie zatozeh energetycznych Gminy,

i) przeprowadzenie postepowania o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

]) przeprowadzenie postepowania o warunkach zabudowy,

k) wydawanie zaswiadczen do obrotu nieruchomosciami,

[) wydawanie postanowien do opinii z zakresu prawa gorniczego,

m) przygotowanie materiatéw planistycznych przy postepowaniach nadzoru
budowlanego,

n) naliczanie optat z tytutu rent planistycznych i optat adiacenckich,
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6)

0)
P)

Q)

opiniowanie wstepnych projektéw podziatu,

nadzor nad planami przestrzennymi w odniesieniu do ustaleh Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego,

uczestniczenie w procesie pozwolen na budowe wydawanych

w ramach prawa budowlanego,

w zakresie obstugi finansowej inwestycji:

a)

b)

f)
9)

h)

j)
K)

przygotowywanie montazu finansowego dokumentaciji aplikacyjnej dotyczacej
projektéw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z funduszy unijnych oraz innych
funduszy zewnetrznych,

monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze srodkow
pozabudzetowych na zadania inwestycyjne,

przygotowywanie finansowe wnioskow o ptatnosé, wnioskow rozliczajacych oraz
dokumentacji finansowej niezbednej do rozliczenia,

kontrolowanie postepu rzeczowo- finansowego inwestyciji,

sprawdzanie zgodnosci wykonanych robo6t z umowg( termin rozpoczecia i
zakonczenia robot, przedmiot i warto$¢ umowy),

naliczanie kar umownych i ich dochodzenie,

naliczanie optat adiacenckich i opfat z tytutu rent planistycznych i ich
dochodzenie,

uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz odbiorach zadan inwestycyjnych,
opisywanie faktur zwigzanych z realizowanymi inwestycjami, sprawdzanie faktur
pod wzgledem merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
rozliczanie zrealizowanych inwestycji pod wzgledem finansowym,

prowadzenie reklamacji inwestyciji,

prowadzenie, rozliczanie zadan realizowanych w ramach funduszu soteckiego

sotectw Gminy Radiéw,

m) wspotpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych zewnetrznych,

n)

0)

p)

przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach
inwestycyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu inwestycji dla
Urzedu Statystycznego, Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu
Marszatkowskiego w Krakowie i innych instytucji zewnetrznych,
przygotowywanie pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji prasowych

z zakresu prowadzonych inwestycji,
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g) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

) petnienie zastepstwa za pracownika na stanowisku ds. prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej

7) w zakresie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

pomoc przy wypetnianiu i udostepnianie wnioskéw:
- 0 wpis do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,
- 0 zmiane wpisu w CEIDG w zakresie:

- wpisu informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

- wpisu informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

- 0 zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej,
weryfikacja wniosku:
- 0 wpisie/zmianie/zawieszeniu/wznowieniu/zaprzestaniu

dziatalnosci gospodarczej oraz przestanie do CEIDG,

udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Burmistrza Gminy Radtow, ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalno$ci
gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 r. w tym w szczegdlnosci wydawanie
zaswiadczen, duplikatow i stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatem,
sporzgdzanie sprawozdan i ankiet z zakresu ewidenciji dziatalnosci
gospodarczej,
umozliwianie zainteresowanym wglgdu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
(PKD) i pomoc w sklasyfikowaniu dziatalno$ci,
promowanie przedsiebiorczosci, prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j i
oswiatowej w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,
udostepnianie zainteresowanym urzedowych formularzy wnioskoéw
umozliwiajgcych rejestracje spotek jawnych w Krajowym Rejestrze Sgdowym
oraz udzielenie informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania a takze
0 wilasciwosci miejscowej sgdow rejestrowych,
wykonywanie zadan pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sgdowego (rejestru przedsiebiorcéw), okreslonych w art. 2, ust. 2
ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym
,Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 grudnia 2000 r. w
sprawie okreslenia wzoréw urzedowych formularzy wnioskéw o wpis do

Krajowego Rejestru Sgdowego oraz sposobu i miejsca ich udostepniania ,
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8) w zakresie pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania funduszy zewnetrznych:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

wspotpraca z dziatem inwestycji w zakresie pozyskiwania srodkoéw z funduszy
zewnetrznych na inwestycje,

przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej
dot. projektow zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z  funduszy unijnych
oraz innych funduszy zewnetrznych,

pozyskiwanie oraz odpowiednie przekazywanie informacji na temat
dostepnych srodkow pozabudzetowych,

opracowywanie analiz uzasadniajgcych mozliwosci formalne, techniczne i
ekonomiczne realizacji projektow inwestycyjnych,

przygotowywanie wnioskow aplikujgcych o $rodki pozabudzetowe na projekty
inwestycje oraz koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
aplikujgcych o srodki pozabudzetowe na projekty inne niz inwestycyjne,
koordynowanie dziatan zwigzanych 2z przygotowywaniem i realizacjg
projektéw inwestycyjnych,

monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze srodkéw
poza budzetowych na zadania inwestycyjne,

przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢, wnioskéw rozliczajgcych oraz
dokumentacji niezbednej do ich rozliczenia,

prowadzenie dziatah promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami
inwestycyjnymi,

wspétpraca z innymi samorzgdami w zakresie wspdlnej realizacji projektéw

inwestycyjnych,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.
0 zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych,

10) w zakresie zamoéwien publicznych:

a) wykonywanie wszelkich spraw zwigzanych z udzieleniem przez Gmine

zamowienia publicznego, a w zakresie organizowania przetargéw podejmowanie

czynnosci zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych w szczegdélnosci:

a) wnioskowanie do Burmistrza o ogtoszenie przetargu, wybér typu przetargu
wraz z propozycjg kryteriow oceny ofert,

b) przygotowanie ogtoszenia przetargowego,
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d)

f)

g)

h)

)
K)

opracowanie  specyfikacji  istotnych  warunkéw zamoéwienia z
uwzglednieniem kryteriow oceny ofert oraz wykazem niezbednych
dokumentow,

obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,

ustalanie terminéw posiedzen komisji przetargowe;j,

prowadzenie dokumentacji przebiegu postepowania przetargowego, ocena
materiatdw, sporzgdzanie protokotow przetargowych, kompletowanie
dokumentéw zamdwien publicznych,

przygotowywanie dokumentacji postepowan odwotawczych,

sporzadzenie uméw z wykonawcami wybranymi w efekcie prowadzonych
postepowan przetargowych,

udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno — prawnego
przygotowania i przeprowadzania postepowah o udzielanie zamoéwien
publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowe;j,

prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zamowienia,
pisma wynikajgce z procedur odwotawczych itp.),

ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i
kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzgdzonej w postepowaniach

0 zaméwienia publiczne),

m) koordynowanie i kontrolowanie czynnos$ci zwigzanych z zawarciem

n)

umowy z wybranym oferentem poprzez dokonywanie wstepnej kontroli

projektéw umow,

udziat w Swiadczeniu pomocy prawnej na rzecz Urzedu Miejskiego w

Radtowie w zakresie wyzej wymienionych czynnos$ci oraz w sprawach:

- planowania, przygotowania, realizacji i rozliczania procesow
inwestycyjnych realizowanych przez Gmine Radtéw,

- pozyskiwania dofinansowan ze srodkéw zewnetrznych,

- przygotowania projektow decyzji administracyjnych, odpowiedzi na
odwofania, skargi,

- sporzgdzania regulaminow, zarzgdzen wewnetrznych, uchwat

przedktadanych na sesje Rady Miejskiej

11) do zadan konserwatora, palacza c.o. nalezy w szczegoélnosci:
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f)
g9)

h)

)

K)

dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

zapewnienie sprzatania pomieszczen Urzedu i jego otoczenia,
dekorowanie budynku Urzedu z okazji $wigt panstwowych,

obstuga kottowni w budynku Urzedu,

utrzymanie w czystosci pomieszczen kottowni i pozostatych pomieszczen
piwnicy,

zapoznanie sie z aktualnymi instrukcjami palacza c.o.

odsniezanie placu wokot budynku w razie potrzeby usuwanie sopli
zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi,

zapewnianie konserwacji podstawowego sprzetu i urzgdzen bedgcych w
dyspozycji Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w Srodki czystosci,

dbanie o powierzone mienie  budynku Urzedu Miejskiego
w zwigzku z przekazaniem kluczy/ otwieranie i zamykanie bram
i pomieszczen,

drobne remonty i konserwacja mienia Urzedu Miejskiego
i podlegtych jednostek,

nadzorowanie powierzonych robét wykonywanych przez inne osoby np.
prace interwencyjne, roboty publiczne, staze zawodowe na stanowiskach

robotniczych itp.

m) dbatos$¢ o estetyke oraz stan zieleni na mieniu komunalnym Gminy

Radtéw, nie przekazanym w zarzad i administrowanie innym jednostkom,

12) do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

a) utrzymanie porzadku na terenach stanowigcych wtasnosé

komunalng Gminy,

b) usuwanie drobnych usterek technicznych w obiektach

stanowigcych wtasno$é Gminy,

c) pomoc przy pracach remontowych w obiektach komunalnych Gminy,

d) wykonywanie innych prac porzgdkowych.

§ 30.
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Do zadan Referatu Gospodarki i Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie ochrony przyrody:

a)

b)

podejmowanie dziatan w zakresie obowigzku ochrony przyrody i popularyzaciji
ochrony przyrody,

realizowanie spraw dotyczacych tworzenia parkéw krajobrazowych, chronionych
krajobrazéw, opracowywanie stanowisk dokumentacyjnych przyrody
nieozywionej, uzytkobw ekologicznych i zespotdéw przyrodniczo — krajobrazowych,
prowadzenie czynnosci uznawania za pomnik przyrody ,

realizowanie spraw wprowadzania ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie wprowadzania na
okres 6 miesiecy ograniczenia i zakazow w zakresie okreslonym przepisami albo
nakazania wykonania okreslonych prac lub urzgdzen w stosunku do obiektu lub
obszaru o stwierdzonych warto$ciach przyrodniczych Iub krajobrazowych,

przewidzianego do objecia ochrong, a ktéremu zagraza zmiana lub zniszczenie,

2) w zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

inicjowanie przedsiewzie¢ dla poprawy jakosci wody pitnej oraz poprawy
efektywnosci oczyszczania Sciekdéw oraz inwentaryzacja szamb i przydomowych
oczyszczalni sciekow,

zapewnienie ochrony lasow przed szkodliwymi wptywami gazéw, pytéw, odpadow
i Sciekow,

ustanawianie parkow i granic parkdw na obszarze gminy ,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej ustanawiajgcych ograniczenia
w korzystaniu z urzgdzen technicznych oraz Srodkéw transportu i komunikaciji
stwarzajgcych ucigzliwosci dla srodowiska w zakresie hatasu i wibracji lub
ograniczenia czasu ich pracy,

tworzenie gminnego funduszu ochrony srodowiska,

uchwalanie rocznych planéw przychodow i rozchodéw bedacych podstawag
gospodarki finansowej funduszu ochrony srodowiska,

ustalanie zadan stuzgcych ochronie srodowiska wynikajgcych z zasady
zréwnowazonego rozwoju,

kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,
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3)

1)

)

K)

P)

w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie kontroli w zakresie
przestrzegania  przepisbw o ochronie  $rodowiska ze  wskazaniem
przeprowadzajgcego kontrole oraz podejmowania innych czynnosci wynikajgcych
Z przepiséw prawa,

prowadzenie spraw powotywania i odwotywania Spotecznej Strazy Ochrony
Srodowiska,

udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalnosci w dziedzinie
ochrony srodowiska,

powierzanie jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym, na wniosek lub
za ich zgoda, funkcji spotecznych opiekunéw srodowiska, okreslajgc kazdorazowo
przedmiot i zakres powierzonych im zadan,

przyjmowanie informaciji o wystgpieniu nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska,
realizowanie spraw wprowadzania obowigzku $Swiadczen osobistych i
rzeczowych dla celéw zorganizowanej akcji spotecznej na rzecz ochrony
nadzwyczajnie zagrozonego srodowiska,

sporzagdzanie i uzgadnianie plandéw operacyjno-ratowniczych na wypadek
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska,

prowadzenie spraw wymierzania kar pienieznych za naruszanie przepisow ustawy

o ochronie srodowiska,

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

realizowanie spraw utrzymania czystosci i porzadku,

wdrazanie i aktualizacja programu gospodarowania odpadami oraz nadzér nad
jego realizacja,

prowadzenie spraw nadzoru i planowania w zakresie sktadowania i utylizaciji
odpadow,

tworzenie, uaktualnianie i prowadzenie baz danych w zakresie sktadowisk
komunalnych,

inicjowanie dziatan majgcych na celu wykorzystanie odpadéw komunalnych jako
surowcéw wtornych, niekonwencjonalnego zrodta energii lub wdrazanie innych
technologii,

prowadzenie spraw z zakresu systemu segregacji odpadéw wraz z kontrolg
wykorzystania tych surowcow wtérnych,

wydawanie zezwoleh (decyzji) oraz kontrola przestrzegania zawartych w nich
warunkéw w zakresie usuwania, wykorzystania i unieszkodliwiania odpadow

komunalnych,

24



MIASTO | GMINA RADLOW

URZAD MIEJSKI W RADLOWIE

33-130 Radtéw, ul. Kolejowa 7

4)

h)

)
k)

w

a)

b)

f)

9)

h)

prowadzenia dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,
przekazywanie bezdomnych zwierzat do schroniska,

kontrola schronisk i przebywajgcych w nim zwierzat,

opracowanie programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami
i zapobieganie ich bezdomnosci,

znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami utrzymywania zwierzgt
gospodarskich na terenach wytgczonych z produkcji rolniczej, w tym takze
zakazu ich utrzymywania na okre$lonych obszarach lub w poszczegdinych
nieruchomosciach,

wystawianie decyzji o odbiorze zwierzat Zle traktowanych,

kontrola utrzymania zwierzagt domowych,

koordynacja wytapywania bezdomnych zwierzat,

zakresie odpadow:

opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci, w wyniku ktérej powstajg
odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosciach powyzej
jednego tysigca ton rocznie, z wytgczeniem odpaddéw komunalnych,

uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,
wytworzonymi od jednej tony do jednego tysigca ton rocznie z wytgczeniem
opaddéw komunalnych,

wprowadzenie obowigzku dokonania uzgodnienia, o ktérym mowa art. 8, ust. 3
wskazanej ustawy przez wytwarzajgcych okreslone rodzaje odpadow w ilosci
od jednej tony rocznie,

uwzglednianie problematyki odpadéw w programie ochrony srodowiska w
gminie,

wyrazanie zgody na miejsce i sposob gromadzenia odpadéw z art. 21

wskazanej ustawy,

uzgodnienie zezwolenia na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych na
wydzielonych czesciach innych sktadowisk,

ewidencjonowanie danych o rodzaju i ilosci odpaddéw umieszczanych na
sktadowisku,

prowadzenie ewidencji sktadowisk odpaddéw, nieeksploatowanych sktadowisk

odpaddéw, na ktérych nie przeprowadzono jeszcze rekultywacii [
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zagospodarowania ich terenu, miejsc gromadzenia odpadéw, ktore nie zostaty

wyznaczone decyzjg wlasciwego organu,

i) zorganizowanie i wdrozenie nowego systemu wynikajgcego ze
znowelizowanych przepiséw ustawy o] utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminie,

i) nadzér nad realizacjg obowigzkow wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z
utrzymywaniem czystosci i porzadku,

k) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze
znowelizowanej ustawy o] odpadach oraz ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

5) w zakresie obstugi administracyjnej gospodarowania odpadami wykonuje

w szczegdblnosci zadania dotyczace:

a) przygotowania i nadzorowania kampanii informacyjnej skierowanej do

mieszkancow gminy,

b) zorganizowanie i wdrozenie nowego systemu wynikajgcego ze

znowelizowanych przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w

gminie,

c) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczgce funkcjonowania

systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

e) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia do przetargu

f)

na odbieranie odpaddw i ich zagospodarowanie,

w zakresie ksiegowosci podatkowej z tytutu optaty i zagospodarowania

odpadami komunalnymi wykonuje nastepujgce czynnosci:

- prowadzenie systemu ewidencji deklaracji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi od wiasciciel
nieruchomosci,

- przeprowadzanie kontroli poprawnosci sktadanych deklaracji
stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzan,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
wynikajgcych ze znowelizowanej ustawy o odpadach oraz ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

- przygotowanie decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczenia optaty

za odbieranie odpadow,
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9)

h)

- wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wptaty,

- sporzgdzenie sprawozdan wynikajgcych z zakresu zajmowanego
stanowiska,

- przeprowadzanie kontroli zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami w szczegdlnosci nadzér nad realizacjg obowigzkow
wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku,

- dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
w celu aktualizacji i weryfikacji rynku gospodarki odpadami,

w zakresie ksiegowosci naleznosci z tytutu optaty

i zagospodarowania odpadami komunalnymi wykonuje nastepujgce

Cczynnosci:

- prowadzenie ewidencji podatnikow,

- udzielanie informacji, prowadzenie sprawozdawczosci,
wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

- opracowanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu
ksiegowosci z tytutu opfaty,

- wystawianie upomnien dotyczgcych zalegtosci z tytutu optaty,

- wystawianie tytutéw wykonawczych oraz monitoring $ciggalnosci
naleznosci wynikajgcych z wystawionych tytutbw wykonawczych
( wspotpraca z Urzedem Skarbowym),

- prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdbw wykonawczych,

- ksiegowanie wpftat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- prowadzenie kont pozabilansowych z tytutu optaty za
gospodarowania odpadami komunalnymi ,

- wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

- kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald,

- rozpatrywanie podan o umorzenie, odroczenie lub roztozenie na
raty zobowigzan w ramach posiadanych uprawnienh oraz
sporzgdzanie decyzji dotyczacych w/w podan.
opracowanie projektéw aktow prawa wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska;

przyjmowanie oraz prowadzenie systemu ewidencja deklaracji od wiascicieli

na odpady komunalne,
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J) prowadzenie ewidencji naliczen w tym weryfikacja ztozonych deklaracji,
ewidencji wpfat oraz windykacji naleznosci,

k) przygotowanie decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczania optaty za
odbieranie odpaddw,

[) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu dziatalnosci stanowiska,

m) przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami,

n) dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi

w celu aktualizacji i weryfikacji rynku gospodarki odpadami,

6) w zakresie prawa wodnego:

a)

b)

c)

d)

ustalanie odszkodowania za przejscia, przejazd oraz miejsca przeznaczone do
statego korzystania z gruntéw, dla celow dostepu do wody, swobodnego ruchu
wzdtuz wéd, wykonywania rybactwa, wedkarstwa, przybijania i przymocowywania
do brzegow statkow i tratew, ustawiania znakéw zeglugowych oraz wykonywania
robét konserwacyjnych w stosunku do wod powierzchniowych,

zezwalania zaktadom na pobieranie za odszkodowanie z gruntéw przybrzeznych
ziemi, zwiru, piasku, kamieni i sktadowania na tych gruntach materiatow
budowlanych i sprzetu oraz dostep do urzgdzehn wodnych i pomiarowych oraz
znakoéw zeglugowych,

rozstrzyganie sporbw 0  rozgraniczenie gruntow  pokrytych  wodami
powierzchniowymi z gruntami przylegtymi do tych wdd, o przywrdcenie stosunkéw
wodnych do stanu poprzedniego, oraz o przynalezno$¢ do spoétki wodnej,
wysokos¢ sktadek i innych swiadczeh cztonkowskich,

wydawanie decyzji w sprawach:

- 0 odszkodowaniu oraz o rozgraniczeniu gruntow pokrytych wodami
powierzchniowymi z gruntami przylegtymi do tych wod a takze decyzji w
sprawie przywrocenia stosunkow wodnych na gruncie do stanu
poprzedniego,

- nakazujgcej wykonanie niezbednych urzgdzen zabezpieczajgcych wode
przed zanieczyszczeniem lub zakazywanie wprowadzania do wody
Sciekow nie nalezycie oczyszczonych,

- nakazywania przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego
lub wykonania urzgdzen zapobiegajgcych szkodom albo naktadanie

obowigzku odszkodowawczego,
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7

)
9)

h)

)
K)

- pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody,
- zatwierdzania i nadawania statutow spotkom wodnym, zatwierdzania
uchwaty o rozwigzaniu spotki wodnej,
- podwyzszania wysokosci sktadek i innych swiadczen oraz mozliwos¢ ich
ustalania na rzecz spétek wodnych i ich zwigzkéw,

przygotowanie zarzgdzen w przypadku niedoboru wody ograniczajgcych na
okreslonym obszarze pobieranie do innych celéw wody przeznaczonej na
zaopatrzenie ludnosci, a takze wprowadzanie optaty za przekroczenie ustalonej
dla zaktadu ilosci wody w okresie ograniczen jej poboru,
decydowanie o prawie wejscia na grunt i do budynku osobom upowaznionym,
utrzymanie i eksploatacja urzadzeh zaopatrzenia wode i urzadzen
kanalizacyjnych, ktérych Gmina jest wtascicielem,
sprawowanie nadzoru i kontroli na dziatalno$cig spotek wodnych i ich zwigzkéw,
prowadzenie i aktualizacja ewidencji kgpielisk,
sprawdzanie czystosci wody pod katem korzystania z kgpielisk,
obliczanie wysokosci optaty za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retenciji
terenowej na skutek wykonywania na nieruchomoéci o powierzchni powyzej 3500
m?robét lub obiektéw budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych
wplyw na zmniejszenie retencji przez wytgczenie wiecej niz 70% powierzchni
nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w
systemie kanalizacji otwartej,
przygotowanie oraz przekazanie podmiotom obowigzanym do podnoszenia optat
za ustugi wodne informacji zawierajgcej sposob obliczenia tej optaty,
prowadzenie postepowan reklamacyjnych przy naliczaniu optat,
przygotowanie nowych informaciji dotyczgcych naliczania optat
w przypadku uznania odwotania,
prowadzenie postepowania odwotawczego ,
rozpatrywanie skarg wraz z przygotowaniem dokumentacji do Sgdu
Administracyjnego,
przygotowanie sprawozdawczosci zwigzanej z pobieraniem optat za ustugi wodne

za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

w zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:

a) prowadzenie procedury zwigzanej z rozgraniczeniem nieruchomosci,

b) wydawanie decyzji z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,
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8) w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

a)
b)

d)

e)

f)

organizowanie rocznych planéw két fowieckich,

przygotowanie rozporzgadzen dotyczacych choréb zwierzat dziko zyjgcych, ktore
moga by¢ przeniesione na ludzi po otrzymaniu zawiadomienia od dzierzawcy lub
zarzadcy obwodu towieckiego,

przygotowanie projektéw opinii o wydzierzawianiu na wniosek Polskiego Zwigzku
t owieckiego obwodow towieckich, lesnych
I polnych,

opracowywanie projektow uchwat w sprawie przeznaczenia czynszu za obwdd
towiecki,

wspotdziatanie z  Polskim  Zwigzkiem  towieckim w  zachowaniu
i rozwoju populacji zwierzat townych i innych zwierzat dziko zyjacych,
przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow o szacowanie szkdd wyrzadzonych w

uprawach i ptodach rolnych przez zwierzyne towng lub podczas polowan.

9) w zakresie ochrony zwierzat:

a)

b)

c)

czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie
traktowane lub zaniedbywane,

rozporzadzanie zwierzeciem odebranym z powodu razgcego zaniedbania lub
okrutnego traktowania po jego przejsciu na wkasnos¢ gminy,

wydawanie zezwoleh na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

10) w zakresie ochrony roslin:

a)

b)

wspoétpraca z wojewodzkim inspektorem sanitarnym w przypadku wystgpienia lub
podejrzenia 0 wystgpienie organizmu szkodliwego,
pozyskiwanie od wojewddzkiego inspektora informacji o dziatalnosci inspekcji na

terenie gminy,

11) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
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a)

b)

w przypadku wylgczenia gruntdw z produkcji, przygotowanie opinii
w sprawie zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej
gruntow prochniczej warstwy gleby z gruntéw od | do IV oraz torfowisk,
przygotowanie projektu decyzji nakazujgcej wiascicielowi gruntu wykonanie w
okreslonym terminie odpowiednich zabiegéw, a takze zlecenie wykonania
zastepczego,

wspolpraca z Malopolskg Izbg Rolniczg oraz Agencjg Restrukturyzaciji
I Modernizacji Rolnictwa,

udziat w wizjach na terenach eksploatacyjnych zwiru,

opiniowanie rekultywacji gruntéw po eksploatacji kruszywa,

przygotowanie postanowien odnosnie rekultywacji terendw po zakonczeniu
eksploatacji kruszywa,

opiniowanie programéw i kierunkéw rekultywaciji,

szacowanie produktéw do zniszczen nakazu Inspekcji weterynaryjnej,

szacowanie strat powodziowych i przygotowanie dokumentaciji,

zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,

prowadzenie dokumentacji i przyjmowanie oswiadczen z art. 5 ust. 1
i art. 7 wust. 5 pkt. 2 wustawy =z dnia 11 kwietnia 2003 r.

o ksztattowaniu ustroju rolnego,

12) w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi:

a)

b)

d)

f)

ustalanie liczby punktéw sprzedazy napojéw zawierajgcych pow. 4,5% alkoholu (z
wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

nadzoér nad usytuowaniem na terenie gminy miejsc sprzedazy napojéw
alkoholowych oraz warunkow sprzedazy tych napojow,

opracowywanie wspolnie z Gminng Komisjg ds. Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz wspétpraca z Komisjg w celu
realizacji programu,

pobieraniu naleznych optat z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

przygotowanie projektow decyzji dotyczgcych wydawania i cofania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:
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9)
h)

)

K)

- do spozycia w miejscu sprzedazy,
- sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia poza miejscem
sprzedazy,

- jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,
wszczynanie i prowadzenie postepowania o wygasnieciu zezwolenia,
prowadzenie postepowania w sprawie cofniecia zezwolenia,
przygotowanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych,
prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego zmian w
zezwoleniach,
opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczgcych liczby punktéw

sprzedazy napojow alkoholowych,

13) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

a)

b)

d)

e)

f)

przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego
oraz deklaracji o dochodach, uprawnionych gospodarstw domowych
najemcow lokali mieszkalnych i zaktadowych, czionkdéw spotdzielni
mieszkaniowych, wiascicieli mieszkan i doméw jednorodzinnych,
weryfikowanie danych zawartych we wnioskach o przyznanie dodatku
mieszkaniowego oraz deklaracji o dochodach,

wyliczanie kwoty dodatku mieszkaniowego oraz ryczattu za wydatek na zakup
opatu oraz za wydatek zwigzany z brakiem instalaciji cieptej wody,

wydawanie i ewidencja decyzji o przyznaniu, zawieszeniu lub odmowie
przyznania dodatku mieszkaniowego,

przekazywanie kopii decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego do
zarzgdu budynkéw komunalnych, celem jej finansowej realizacji oraz nadzér
merytoryczny dotyczacy przekazywania dodatkéw zarzgdcom doméwi ryczattu
wnioskodawcom, a takze wstrzymywanie dodatkow,

ubieganie sie o dotacje celowg z budzetu Panstwa na dofinansowanie wyptat
dodatkéw mieszkaniowych (sporzgdzanie wnioskéw do Wojewody i rozliczeh

pobranej dotaciji),

14) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

zapewnienie prawidtowej gospodarki nieruchomo$ciami mienia komunalnego,
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b)

d)

f)

9)

h)

)
k)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczgcych sprzedazy,
zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, oddania w
trwaty zarzad, obcigzenia ograniczonymi prawami rzeczowymi, wniesienia wktadu
niepienieznego do spotek, przekazywania jako wyposazenia tworzonych
zaktadow,

prowadzenie spraw sprzedazy nieruchomosci za obnizong cene lub
nieodptatnego oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci komunalnych
na rzecz Skarbu Panstwa i nabywanie za obnizong cene oraz przyjmowanie
nieodptatnie nieruchomosci od Skarbu Panstwa na witasnosé gminy lub w
uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw zamiany wiasnosci nieruchomosci na prawo uzytkowania
wieczystego lub prawo uzytkowania wieczystego na witasnosc¢, a takze zamiany
praw uzytkowania wieczystego miedzy Skarbem Panstwa, a gming,

prowadzenie spraw zamiany nieruchomosci stanowigcych witasnos¢ Gminy na
nieruchomosci stanowigce wtasnosé osob fizycznych lub prawnych niezbedne na
cele publiczne,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zgody Gminy na zrzeczenie si¢
wiasnoéci lub uzytkowania wieczystego nieruchomosci przez komunalng osobe
prawna,

prowadzenie spraw oddawania nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w
trwaty zarzad, najem i dzierzawe oraz uzyczanie na cele zwigzane z ich
dziatalnoscia,

wspotpraca z organami gospodarujgcymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na wlasnos¢ Gminy
nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczonych w planie zagospodarowania
przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe i zwigzang z nim infrastrukturg
techniczng,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci bedgcych wlasnosciag Gminy Radtow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem prawa pierwszenhstwa nabycia
nieruchomosci (w tym lokali),

sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , najem lub dzierzawe,
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0)

P)

Q)

)

y)

2)

za)

organizowanie przetargow na sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci zgodnie z procedurg okreslong w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej o zwolnieniu z obowigzku
zbycia w drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo
mieszkaniowe i pod urzadzenia infrastruktury technicznej lub inne cele publiczne,
sprawy zwigzane z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad komunalnej
jednostki organizacyjnej w tym przygotowywanie decyzji o ustanowieniu trwatego
zarzadu oraz o jego wygasnieciu, a takze decyzji o przekazaniu trwatego zarzadu
miedzy jednostkami organizacyjnymi,

przygotowywanie informacji do celéw ustalenia wysokosci ceny wywotawczej do
przetargu na sprzedaz nieruchomosci,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie udzielenia bonifikaty
od ceny sprzedazy oraz projektow uchwat w sprawie umownych stawek
oprocentowania roztozonej na raty niesptaconej czesci ceny nieruchomosci,
przygotowywanie propozycji do ustalania wysokos$ci stawki procentowej pierwszej
optaty z tytutu uzytkowania wieczystego oraz optat rocznych,

aktualizacja optfat rocznych z tytutu uzytkowanie wieczystego zgodnie z
procedurg okreslong w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw ustalania za nieruchomos$ci oddane w trwaty zarzgd w tym
sprawy bonifikat od optat rocznych i ich aktualizacja,

prowadzenie rokowan o odszkodowania za dziatki gruntowe wydzielone pod
drogi,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, nastepnie z podziatem
nieruchomosci przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na
cele inne niz rolne i leSne w tym przygotowywanie projektéw uchwat Rady
Miejskiej o scalaniu i podziale nieruchomosci oraz sprawy ewentualnych
odszkodowan na rzecz bytych wiascicieli i uzytkownikédw wieczystych i
zwigzanych z tym uzbrojeniem terenow,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat adiacenckich
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Gminy czesci

nieruchomosci, ktére w wyniku postepowania wywtaszczeniowego nie nadajg sie do

prawidtowego wykorzystywania na dotychczasowe cele,
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zb) prowadzenie spraw zwigzanych z rokowaniami o nabycie w drodze umowy
nieruchomosci poprzedzajgcymi wywlaszczenie,

zc) przygotowywanie wnioskow o wszczecie postepowania wywlaszczeniowego,

zd) sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci nabytych
przez Gmine,

ze) informowanie poprzednich wiascicieli o zamiarze uzycia wywilaszczonej
nieruchomosci lub jej czesci na inny cel niz okreslony w decyzji o wywtaszczeniu,

zf) ustalenie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji drogi oraz ustalenie
warunkoéw jej zaptaty,

zg) przygotowywanie materiatébw do stwierdzenia prawa uzytkowania wieczystego
oraz wtasnosci budynku przez osoby prawne posiadajgce te nieruchomosci,

zh) prowadzenie spraw przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

zZi) prowadzenie spraw uwtaszczania spoétdzielni nieruchomosciami
stanowigcymi wtasnosé Gminy,

zj) przekazywanie nieruchomosci gruntowych stanowigcych wilasnosé gminy
posiadaczom tych nieruchomosci,

zk) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

zl) wspodipraca z organami samorzadu powiatowego oraz stuzbami Wojewody
Matopolskiego w zakresie gospodarowania nieruchomosciami publicznymi.

zm) prowadzenie spraw na podstawie ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.

— kodeks cywilny:

- sprawy wynikajgce z art. 232 - 243 i 596 - 602 dotyczace uzytkowania
wieczystego i prawa pierwokupu,

- sprawy wynikajgce z art. 659 - 679 i 693 - 708 dotyczace najmu i dzierzawy
nieruchomosci, lokali uzytkowych i obiektéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy
Radtéw,

- sprawy obejmowania przez Gmine Radtéw w najem, dzierzawe i uzytkowanie
nieruchomosci, lokali uzytkowych i obiektow,

- sprawy ustanawiania i znoszenia stuzebnosci gruntowych,

- sprawy zakupu przez Gmine Radidbw prawa wilasnosci nieruchomosci w
drodze cywilno-prawnej,

- sprawy nabycia przez Gmine Radiéw prawa wiasnosci nieruchomosci w
drodze zasiedzenia,

Zn) prowadzenie spraw na podstawie ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy

wprowadzajgce ustawe o samorzgdzie terytorialnym i ustawe
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o pracownikach  samorzgdowych , sprawy wynikajagce z  rozdziatu
2 ,Nabycie mienia komunalnego” (art. 5do 21), w szczegdlnosci:
- przygotowywanie dokumentacji prawnej nieruchomosci przeznaczonych do
nabycia przez gmine w trybie ustawy,
- sporzgdzanie spisdbw inwentaryzacyjnych  nieruchomosci oraz kart
inwentaryzacyjnych,
- udziat w rozpatrywaniu zastrzezen osdb majgcych interes prawny dotyczacy
ustalen zawartych w spisach inwentaryzacyjnych,
- przygotowywanie wnioskow do wojewody o wydanie decyzji w sprawie nabycie
przez gmine mienia w trybie ustawy,
zo) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. —
0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa:
- inwentaryzacja nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa, ktére na podstawie
ustawy z mocy prawa staty sie wtasnoscig Gminy Radtow,
- przygotowywanie dokumentacji prawnej nieruchomosci przeznaczonych do
nabycia przez gmine w trybie ustawy,
- przygotowywanie wnioskéw do wojewody o wydanie decyzji w sprawie nabycie
przez gmine mienia w trybie ustawy,
zp) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng sprawy z art. 73 ust. 1:

- przygotowywanie dokumentacji prawnej nieruchomosci nie bedacych
wiasnoscig Gminy Radtéw, a zajetych pod drogi publiczne gminne oraz
przygotowywanie wnioskéw do wojewody o wydanie decyzji o nabyciu przez
Gmine Radtéw prawa wtasnos$ci tych nieruchomosci

zq) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o ksiegach wieczystych i hipotece :
- gromadzenie dokumentacji geodezyjno-prawnej i skfadanie wnioskéw o
zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych wlasnosc
Gminy Radiéw,
zr) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:
1) udziat w biezgcych ocenach stanu technicznego, estetyczno-higienicznego
oraz bhp mienia komunalnego, w tym obiektéw kubaturowych.
zs) prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali mieszkalnych (Kodeks cywilny ks.llI
tyt.VIl dziat | rozdz.ll ) i ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych :

- sprawy zwigzane z tworzeniem i utrzymywaniem zasobow mieszkaniowych,
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zt)

przygotowywanie projektow uméw najmu lokali mieszkalnych, przekazywanie
lokali mieszkalnych najemcom oraz przyjmowanie zwrotow lokali zgodnie z
przepisami ustawy,
wspotdziatanie z przedstawicielami najemcow w sprawach zarzadu lokalami
tworzgcymi mieszkaniowy zaséb gminy,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie wysoko$ci stawek
czynszu regulowanego oraz zawiadamianie najemcéw o nowej wysokosci
czynszu,
przygotowywanie projektow uchwat Rady o wysokosciach stawek czynszu najmu
lokali socjalnych oraz projektow uméw najmu lokali socjalnych, przekazywanie w
najem lokali socjalnych oraz przyjmowanie zwrotéw tych lokali,
podejmowanie staran o zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen w budynkach
obejmujgcych lokale mieszkalne,
prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych oraz usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy 2z dnia 24 czerwca 1994r.

o wiasnosci lokali :

zabezpieczanie interesow gminy w zarzadzie nieruchomosciami wspdlnymi dla
Gminy i 0séb trzecich,

sprawy zwigzane z wyodrebnieniem i ustanowieniem wtasnosci lokali,

§ 31.

Do Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1) do zadan Gtéwnego Ksiegowego Urzedu w zakresie ksiegowosci budzetowej

nalezy:
a)

organu finansowego:

- prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Gminy jako

organu finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w oparciu

(0]

zapisy ksiegowe i obowigzujgce przepisy,

- dokonywanie wyceny kont ksiegowych ksiegowosci organu finansowego

dla potrzeb inwentaryzacyjnych,

- terminowe przekazywanie srodkow dla jednostek organizacyjnych Gminy

37



MIASTO | GMINA RADLOW

URZAD MIEJSKI W RADLOWIE
33-130 Radtéw, ul. Kolejowa 7

zgodnie z zaktadowym planem kont organu finansowego,
- prowadzenie obstugi kredytow i pozyczek dla gminy oraz dochodzenie
zalegtosci w spfacie pozyczek,
- biezgce ksiegowanie rozliczen Vat z jednostkami organizacyjnymi Gminy
i przekazywanie podatku Vat do Urzedu Skarbowego,
b) w zakresie podatku VAT
- techniczna obstuga programu uzywanego do centralizacji podatku
VAT
- zbieranie deklaracji czgstkowych od jednostek organizacyjnych
gminy,
- kontrola nad wptywami w/w deklaracji ksiegowych,
C) sporzgdzanie pism w sprawie uzgadniania sald,
d) podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,
e) w zakresie ksiegowosci oswiatowej:
- obstuga jednostek: Zespét Szkot w Radtowie, Zespot Szkét
w Zabawie, Zespot Szkolno- Przedszkolny w Woli Radtowskiej,
- prowadzenie rachunkowosci placéwek oswiatowych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami- petna ksiegowosc,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
- biezgcy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki
finansowej i materiatowej,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki
Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji placowek
oswiatowych,
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw
zawieranych przez placéwki oswiatowe,
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,
- zapewnienie terminowosci sciggania naleznosci o dochodzenia

roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
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- kontrola operacji gospodarczych, wigzgcych sie z wydawaniem

Srodkow pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym,

kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

- nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem oraz

przesytaniem deklaracji przewidzianych w przepisach prawa

podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach spotecznych,

- terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci

budzetowej, podatkowej i innegj,

- nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych

dochodéw i wydatkéw placowek oswiatowych,

- opracowywanie planéw i projektow wykorzystywania srodkow

gospodarczych pozostajgcych w dyspozycji placowek oswiatowych,

- przekazywanie rzetelnych i aktualnych informacji gospodarczych

potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji

w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostek

oswiatowych,

- zgdanie od pracownikow dostarczania poprawnie wystawionych lub

sprawdzonych merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe

dokonania zarejestrowania w ksiegach rachunkowych operacji,

- odmowienie akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan

okreslonych w odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia

przetozonego pisemnie z podaniem przyczyny odmowy,

- zawiadomienie organéw powotfanych do Scigania przestepstw

w przypadku, gdy polecenie stuzbowe przetozonego stanowitoby

przestepstwo lub wykroczenie,

- rozliczanie otrzymanych dotacji celowych na realizacje zadan

i programow rzagdowych,

- sporzgdzanie informacji do Systemu Informacji Oswiatowej,

- obstuga finansowa niepublicznych placéwek oswiatowych na terenie

gminy w zakresie:

naliczanie i rozliczanie miesiecznych wysokosci dotacji dla
przedszkoli i szkét niepublicznych na podstawie informacji ze szkét i
stosownej uchwaty,

przygotowywanie dokumentéw zwrotu kosztéw dotacji za dzieci nie
bedace mieszkancami Gminy Radtdéw uczeszczajgce do

niepublicznych przedszkoli dotowanych przez Gmine Radtow,
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e przygotowywanie dokumentow w zakresie przekazywania dotacji
celowych na realizacje zadan zleconych,

e prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci przekazywanych dotaciji
dla placéwek niepublicznych,

e biezgca analiza aktéw prawnych pod katem ich aktualizaciji
i zmian w odniesieniu do niepublicznego szkolnictwa, zgtaszanie
potrzeby dokonywania zmian w uchwatach,

e inne czynnosci wynikajgce z ustawy o finansach publicznych

przewidziane dla Gtéwnego Ksiegowego,

2) w zakresie ksiegowosci budzetowej:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji, rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych oraz sporzgdzanie sprawozdan o ruchu
srodkow trwatych,

b) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia,

c) wspoiprowadzenie obstugi ksiegowej realizowanych inwestycji oraz terminowe
rozliczanie zakonczonych zadan i przekazanie na majatek trwaty gminy
Zrealizowanego zadania,

d) naliczanie i rozliczanie funduszu soteckiego:

- terminowe przekazywanie Wojewodzie oraz sottysom informacji

0 wysokosci srodkdw przypadajgcych na sotectwo w danym roku,

wystepowanie do Wojewody o zwrot czesci wydatkéw wykonanych

w ramach funduszu soteckiego,

przyjmowanie wnioskéw na zadania wykonywane w ramach funduszu
soteckiego, sprawdzanie ich poprawnosci, prawidtowosci i zgodnosci

Z przepisami,

nadzor nad realizacjg wydatkow w budzetowych sotectw pod wzgledem
ich zgodnosci z planami finansowymi i rzeczowym zakresem

merytorycznym,

prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji funduszu soteckiego,
- wspoOtpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w realizacji funduszu
oraz w dokonywaniu w nich zmian,

e) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
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f)

9)

h)

terminowe wprowadzenie dowoddw ksiegowych do rejestru dokumentéw

finansowych oraz sporzgdzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci

elektronicznej,

weryfikacja kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja
roczna tych kont,

rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych, ekwiwalentu za uzywanie

samochodow prywatnych do celéow stuzbowych oraz pobranych zaliczek,

prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo — wartosciowej materiatow

W magazynie,

uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych dla urzedu

jako jednostki budzetowej,

uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych zgodnie

Z ustawg o finansach publicznych ( sprawozdania tgczne

i skonsolidowane),

sporzgdzanie (w zakresie zadan zajmowanego stanowiska) planoéw, sprawozdan,

projektéw uchwat, informacji publicznej oraz inne opracowan

wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu w zakresie ksiegowosci

budzetowe;.

3) W zakresie ksieggowosci budzetowej:

a)

b)

c)
d)

f)

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow
budzetowych i inwestycyjnych,
uczestniczenie w inwentaryzacji naktadow inwestycyjnych,

wystepowanie do dziatu inwestycji w sprawie rozliczen zadan inwestycyjnych,
rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne:
- terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych,
- kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich
zaangazowania, porownania z planem finansowym,
- biezgce wprowadzanie i klasyfikowanie wydatkéw budzetowych,
prowadzenie rejestru zakupéw dla potrzeb Vat,
uczestniczenie ~w  sporzadzaniu deklaracji Vat zgodnie z  ustawg

o podatku od towarow i ustug, w czesci dotyczgcej wydatkow urzedu,
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g9)

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w oparciu o ksiegowos¢ wydatkow,

h)  terminowe ksiegowanie zaangazowania,
i)  analiza kont rozrachunkowych,

j)  sporzgdzanie pism w sprawie uzgadniania sald,

K)  wnioskowanie do Kierownika Referatu o wprowadzenie stosownych zmian w

organizacji ksiegowosci w przypadku koniecznosci wynikajgcej ze zmiany przepisow

( w tym dotyczgcych zaktadowego planu kont),

[)  uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych dla urzedu

jako jednostki budzetowej,

m)  uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych

z ustawg o] finansach publicznych ( sprawozdania

i skonsolidowane),

zgodnie

taczne

n) sporzadzanie ( w zakresie zadan zajmowanego stanowiska) planéw, sprawozdan,

projektow uchwat, informacji publicznej oraz innych opracowan,

0) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

p) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu w zakresie ksiegowosci

budzetowe;.

4) W zakresie ksiegowosci budzetowej:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach syntetycznych wg klasyfikacji

budzetowej dochodéw publicznoprawnych,

b) prowadzenie ksiegowosci podatkow( ewidencja syntetyczna i analityczna):

- podatku od nieruchomosci- osoby fizyczne i prawne,

- podatku rolnego- osoby fizyczne i prawne,

- podatku leSnego- osoby fizyczne i prawne,

- podatku od srodkéw transportowych,

- opfata eksploatacyjna,

- opfata za zajecie pasa drogowego,

- optata za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,

- opfata skarbowa,

- inne dochody zwigzane z gospodarkg gruntami i nieruchomosciami
gminy niepodlegajgce ewidenc;ji i rozliczaniu podatku VAT,

- inne optaty i dochody nieprzypisane,
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c)

d)

f)

9)

h)

k)

5)

ksiegowanie przypisow i odpisow, odsetek, odsetek naleznych od naleznosci w
zakresie prowadzonych dochododw,
sporzgdzanie zestawien sald i obrotéw oraz uzgadnianie miesiecznych kont
korespondujgcych w zakresie ewidencji dochodéw,
weryfikacja kont ksiegowych dotyczgcych prowadzonych spraw oraz
inwentaryzacja roczna tych kont,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w
zakresie prowadzonych spraw,
uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych dla urzedu
jako jednostki budzetowej,
uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o
finansach publicznych ( sprawozdania tgczne i skonsolidowane),
wnioskowanie o zmiane rozwigzan ksiegowych wskutek zmiany przepiséw
( w tym zaktadowy plan kont),
urzedu
- przekazywanie dotaciji dla niepublicznych placéwek oswiatowych na
terenie gminy i placéwek, do ktorych uczeszczajg dzieci i mtodziez
zamieszkata na terenie gminy,
- prowadzenie ksiegowosci sum depozytowych i funduszu socjalnego,
- dokonywanie kontroli sprawozdan i dowoddéw bedacych podstawg
zapisow,
- prowadzenie i rozliczanie dotacji udzielonych,
miesieczne wypetnianie deklaracji PFRON i rozliczanie naleznosci z tego
tytutu,
rozliczanie wptywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej
i przekazywanie informacji o ich stanie,
sporzgdzanie pism w sprawie uzgadniania sald,
sporzadzanie (w zakresie zadan zajmowanego stanowiska) planow,
sprawozdan, projektéw uchwat, informacji publicznej oraz inne opracowan,
sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu w zakresie ksiegowosci

budzetowe;.

W zakresie ksieggowosci budzetowej-(zadania dotyczace):
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a) wynagrodzen:
- naliczanie wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikow obstugi publicznych

placéwek oswiatowych oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Radtowie,

- rozliczanie potrgcen sktadek, wktadow i rat pozyczek zadeklarowanych przez
pracownikéw publicznych placéwek oswiatowych,

- naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych wynagrodzen
sporadycznych typu nagroda jubileuszowa, nagroda dyrektora, zasitki na
zagospodarowanie, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

- naliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego,

- naliczanie godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw dla nauczycieli,

- naliczanie i rozliczanie potrgcen komorniczych,

- naliczanie przyznanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla zatrudnionych pracownikéw,

- naliczanie przyznanych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla emerytéw,

- naliczanie swiadczen z Funduszu Zdrowotnego,

- rozliczanie wynagrodzenh pracownikow zatrudnionych na podstawie umow
zlecenie i umoéw o dzieto,

- prowadzenie kartotek zarobkowych i podatkowych pracownikéw
obstugiwanych jednostek oswiatowych i pracownikow Urzedu Miejskiego,

- terminowe sporzadzanie przelewdw naliczanych wynagrodzen,

- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

- rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy,

- refundacja za pracownikéw z robét publicznych,

b) ubezpieczen spotecznych i absenc;i:

- prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkow,

- rozliczanie absenciji i zasitkbw chorobowych, macierzyniskich, rodzicielskich,
rozliczanie urlopéw bezptatnych,

- obstuga programu Ptatnik — rozliczanie naliczonych skfadek na deklaracjach
przewidzianych przepisami prawa,

- sporzgdzanie korekt deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

c) rozliczen z Urzedem Skarbowym:
- potrgcanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych od

wynagrodzen do Urzedu Skarbowego,

44



MIASTO | GMINA RADLOW

URZAD MIEJSKI W RADLOWIE
33-130 Radtéw, ul. Kolejowa 7

- comiesieczne rozliczanie obstugiwanych placéwek z podatku
dochodowego od oséb fizycznych i odprowadzanie potrgconego
podatku do Urzedu Skarbowego,

- sporzadzanie pit 4R i pit 11 (roczne sprawozdanie),

d) zestawienh i sprawozdan:

- sporzadzanie informaciji Rp-7,

- sporzgdzanie sprawozdania z wyptaconego Jednorazowego Dodatku
Uzupetniajgcego,

- sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

- sporzadzanie informaciji do przygotowania rocznych projektow budzetow i
Systemu Informacji Oswiatowej,

- sporzadzanie deklaracji do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci animatoréw projektu
»Lokalny Animator Sportu” — Moje boisko Orlik 2012,

e) pomocy materialnej dla uczniéw:

- udzielanie informacji o uprawnieniach do pomocy materialnej o charakterze
socjalnym: stypendium szkolne, zasitek szkolny,

- przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskow o przyznanie
stypendium szkolnego, zasitku szkolnego,

- przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym,

- weryfikacja ustalonego prawa do stypendiow szkolnych i zasitkéw szkolnych,
w przypadkach wystgpienia przestanek wynikajgcych z przepiséw prawa i
wydawanie stosownych decyzji w tym zakresie,

- sporzadzanie, przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie
realizacji zadania,

- sporzadzanie wnioskow o przekazywanie srodkow na wyptate stypendiow
szkolnych, zasitkéw szkolnych i rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa
na pomoc materialng dla uczniow,

- prowadzenie egzekucji administracyjnej nienaleznie pobranych swiadczen,

- wspotpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami w celu prawidtowej
realizacji zadan,

- sporzadzanie list wyptat pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia szkolne,

zasitki szkolne),
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- rozliczanie faktur dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw (stypendium

szkolnego, zasitku szkolnego)

f) rozliczeh podatku Vat:

- wystawianie faktur VAT dla kontrahentow na prowadzenie ustug w
publicznych placéwkach oswiatowych,

- prowadzenie rejestru sprzedazy ustug objetych ustawg o podatku od towaréw
i ustug,

- sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT od publicznych placéwek

oswiatowych prowadzonych przez Gmine Radiéw.

6) W zakresie ksiggowosci podatkowej w ramach zadan dotyczacych wymiaru

podatku od oséb fizycznych (od nieruchomosci, rolnego, lesnego):

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
K)

zbieranie danych o podstawie opodatkowania oraz ich weryfikacja,
wezwanie do ztozenia informacji podatkowych,

wszczecie postepowania,

prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty
informacji podatkowych,

wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$¢ zobowigzah podatkowych,
kontrola poprawnosci sktadanych informacji podatkowych stanowigcych podstawe
do ustalenia wysokosci zobowigzan podatkowych,

zapewnienie srodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych

naleznych zobowigzan podatkowych,

dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci w ciggu roku podatkowego, zgodnie

z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego,

weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi

zawartymi w ewidenciji gruntéw i budynkéw,

aktualizowanie bazy podatkowej podatnikow,

wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym:

- z tytutu nabycia gruntow,

- inwestycyjnej,

wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych,

wydawanie postanowien w zakresie podatkow,
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n)

0)

p)

Q)

opracowywanie projektow uchwat dla Rady Miejskiej w sprawie
okreslenia stawek podatkowych w podatku rolnym, leSnym i od
nieruchomosci,

prowadzenie kontroli podatkowej, w tym w terenie w zakresie
powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci sktadanych
informaciji o nieruchomosciach,

biezgce sporzgdzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych,
wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich realizaciji,
udzielanie pisemnych informacji na wniosek stron,

sporzadzanie sprawozdan.

7) W zakresie ksiegowosci i podatkéw:

a) w ramach zadan dotyczgcych wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,

od srodkdéw transportowych od oséb prawnych:

zbieranie i weryfikowanie danych o podstawie opodatkowania od wszystkich osob
prawnych w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw
transportowych,

ksiegowanie wymiaru (przypisu) podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych — od oséb prawnych w
ksiegowosci analitycznej [ uzgadnianie jej
z ksiegowoscig syntetyczna,

ksiegowanie wptywow — wptat od w/w podatkdw w ksiegowosci analitycznej i
uzgadnianie jej z ksiegowos$cig syntetyczna,

prowadzenie biezagcej kontroli sktadanych deklaracji podatkowych od w/w
podatkow,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do dtuznikéw w/w podatkoéw

w uzgodnieniu z radcg prawnym,

b) w ramach zadan dotyczacych poboru optat i dochodéw z tytutu umoéw

cywilnoprawnych:
ksiegowanie wptywow z optaty eksploatacyjnej, naleznosci dzierzawy mieszkan,
lokali uzytkowych [ gruntéw w ewidencji analitycznej
i uzgadnianie tych zapiséw z ewidencjg syntetyczna,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do w/w dtuznikéw

naleznosci w uzgodnieniu z radcg prawnym,
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prowadzenie ewidencji wystanych upomnien i wystanych tytutow wykonawczych od
dtuznikéw podatkowych i dluznikéw optat, w tym optaty eksploatacyjnej,
prowadzenie ewidencji wystanych wezwan o zapfate naleznosci gminy
z tytutow cywilnoprawnych,

ewidencja projektéw  postepowan cywilnych 0  odzyskanie dtugu
W porozumieniu z radcg prawnym,

sporzadzanie dowodow sprzedazy ( w zakresie dochodéw cywilnoprawnych) w tym
faktur VAT, oraz ewidencja tych dochodow
w rejestrze sprzedazy zgodnie z ustawg o podatku od towaréw
i ustug,

wydawanie postanowieh w zakresie podatkow,

prowadzenie sprawozdawczosci w systemie SHRIMP i SRPP,

opracowywanie projektow uchwat dla Rady Miejskiej w sprawie okreslenia stawek
podatkowych w podatku od $rodkéw transportowych,

przygotowywanie projektéw planéw finansowych dotyczgcych

z podatkéw i optat lokalnych,

c) w ramach innych dochodéw podatkowych i VAT:

prowadzenie zadan dotyczgcych podatku od spadkow i darowizn,

sporzgdzanie  czgstkowej deklaracji VAT dla Urzedu Miejskiego
w Radilowie jako jednostki budzetowej w porozumieniu z ksiegowg budzetowg
prowadzgcg rejestr zakupow VAT,

sporzgdzanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi zbiorczej deklaracji
VAT oraz prowadzenie na podstawie polecenia przetozonych kontroli w tym
zakresie,

wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen VAT.

8) W zakresie ksiegowosci podatkowej:

- w zakresie poboru podatkéw ,

biezace prowadzenie ksiegowosci podatkowej przewidzianej prawem
w szczegolnosci:
e kont podatkowych podatnikow,

e dziennikdw obrotow,
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e kart zbiorczych wsi,

e dziennikéw obrotéw zobowigzania podatkowego,

e biezgce prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow, wptat, zwrotow i

rozliczanie nadptat z tytulu podatkéw lokalnych,

e ksiegowanie wpfat podatnikéw oraz naleznosci nieprzypisanych,
zamykanie kont podatnikéw i sporzadzanie bilansu nadpfat i zalegtosci,
prowadzenie ewidencji rozliczen z inkasentami z tytutu pobranych przez nich
podatkow,
biezgca weryfikacja zalegtosci podatkowych podatnikéw i inkasentéw oraz
prowadzenie czynnosci windykacyjnych tj.:

e wystawianie i wysytanie upomnien,

e wystawianie i wysyfanie tytutéw wykonawczych,
prowadzenie ewidencji upomnien i tytutbw wykonawczych,
wystawianie decyzji i postanowien w zaleznosci od etapu postepowania
podatkowego,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych przewidzianych prawem we wspotpracy
z pracownikami ksiegowosci budzetowej urzedu,
uczestniczenie w przygotowaniu projektow uchwat w sprawie ustalenia budzetu
dochodowego gminy,
rozpatrywanie wnioskow podatnikobw w sprawie pomocy gminy w sptacie
zobowigzan podatkowych,
przygotowywanie dla Burmistrza projektéw decyzji w/w sprawie,

petnienie roli koordynatora ds. schematéw podatkowych.

b) W zakresie obstugi kasowej:

- petnienie obowigzkow kasjera urzedu zgodnie z ,Instrukcjg

kasowg” i ,Instrukcjg w sprawie konwojowania i przechowywania
wartosci pienieznych w Urzedzie Gminy Radiow”,

- podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku obstugujgcego
Gmine Radtow, wspodtpraca z bankiem,

- prowadzenie ewidencji kasowej na dostarczonym programie
komputerowym,

- sporzadzanie raportow kasowych,

- prowadzenie teczek dokumentacja kasowa, raporty kasowe,
rejestrow drukow scistego zarachowana i ewidencji ztozonych

w kasie depozytow,
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- uczestniczenie w corocznej inwentaryzacji kasy,
- obstuga wptat do urzedu za pomocg kart ptatniczych,
- zgtaszanie niezbednych projektéw zmian do instrukcji kasowej

w zaleznosci od zmiany przepisdw, czy sposobu obstugi klientow.

9) Pomoc administracyjna:

- pomoc przy obstudze jednostek: Zespot Szkot w Radtowie, Zespot
Szkot w Zabawie, Zespot Szkolno- Przedszkolny w Woli Radlowskie;j,

- pomoc w prowadzeniu rachunkowosci placowek oswiatowych
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami- petna ksiegowos¢,

- pomoc w dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- pomoc w dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

- pomoc w biezgcym nadzorze i kontroli prawidtowosci prowadzenia
gospodarki finansowej i materiatowej,

- pomoc w przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony
wartosci pienieznych,

- pomoc w zapewnieniu terminowosci $ciggania naleznosci
o dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

- pomoc w terminowym , prawidtowym i rzetelnym opracowywaniu
sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i innej,

- pomoc w opracowywaniu planéw i projektow wykorzystywania
srodkéw gospodarczych pozostajgcych w dyspozycji placéwek
oswiatowych,

- pomoc w rozliczaniu otrzymanych dotacji celowych na realizacje
zadan i programoéw rzgdowych,

- pomoc w sporzgdzaniu informacji do Systemu Informacji Oswiatowej,

- pomoc w obstudze finansowej niepublicznych placéwek oswiatowych
na terenie gminy w zakresie:

¢ naliczanie i rozliczanie miesiecznych wysokosci dotacji dla
przedszkoli i szkét niepublicznych na podstawie informacji ze szkét i

stosownej uchwaty,
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1)

a)

b)

d)

e)

f)

e przygotowywanie dokumentow zwrotu kosztow dotacji za dzieci nie
bedagce mieszkancami Gminy Radtéw uczeszczajgce do
niepublicznych przedszkoli dotowanych przez Gmine Radiéw,

e przygotowywanie dokumentéw w zakresie przekazywania dotaciji
celowych na realizacje zadanh zleconych,

e prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci przekazywanych dotaciji
dla placéwek niepublicznych,

e biezgca analiza aktéw prawnych pod katem ich aktualizaciji
i zmian w odniesieniu do niepublicznego szkolnictwa, zgtaszanie

potrzeby dokonywania zmian w uchwatach,

§ 32.

Do Referatu Administracji i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

w zakresie kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy, nadzoru nad koordynacja

bezrobocia:

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
przyjmowanie dokumentacji zwigzanej z dopuszczeniem pracownika do pracy,
zapoznanie pracownika z regulaminem pracy, przepisami bhp, tajemnicg zawodowa,
przygotowywanie uméw o prace do akceptacji pracodawcy,
uzupetnianie akt osobowych pracownikéw w czasie trwania stosunku pracy
dokumentami potwierdzajgcymi:

1) badania lekarskie pracownikow (wstepne, okresowe, kontrolne)

2) szkolenie pracownikow z zakresu bhp ( szkolenie stanowiskowe),

3) podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

4) udzielanie urlopu wypoczynkowego, bezptatnego, wychowawczego,

5) wymiary wynagrodzen, przeszeregowania, nagrody i inne,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o prowadzeniu akt osobowych

dopetnienie formalnosci wynikajgcych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Urzedu w
stosunku do nowo zatrudnionego pracownika (zapoznanie z regulaminem pracy,
regulaminem organizacyjnym, statutem, zasadami wynagradzania,
prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikéw w pracy oraz zwolnieh od

pracy (listy obecnosci, karty ewidencji pracownika, plany urlopéw
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wypoczynkowych i analizy ich wykorzystania),

g) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych poprzez przygotowanie i
przekazanie do ZUS kompletnych wnioskow pracownikéw,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem umowy
0 prace, sporzgdzanie i wydawanie pracownikowi swiadectwa pracy,

i) prowadzenie archiwizacji akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

j) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji
ogoélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie BHP,

k) opiniowanie szczegodtowych instrukcji dotyczgcych BHP na poszczegdélnych
stanowiskach pracy,

[) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz w opracowywaniu
whnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i  okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow,

m) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzenn o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i
pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

n) wspétpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, a w
szczegolno$ci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinach BHP pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

0) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujgcych w s$rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréow oraz sposobéw ochrony pracownikéw
przed tymi czynnikami lub warunkami,

p) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu badan lekarskich

pracownikéw,
2) w zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych na podstawie

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. - o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi:
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a)

b)

f)
9)
h)

3)

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia spozycia napojéw
alkoholowych, zmiany struktury spozycia oraz wspieranie przedsiewzie¢ majacych na
celu zmiane obyczajow i sposobow spozywania alkoholu,

popieranie tworzenia i rozwoj organizacji spotecznych, ktorych celem jest krzewienie
trzezwosci i abstynencji, wspétdziatanie z Kosciotem Katolickim i innymi Kosciotami i
zwigzkami wyznaniowymi w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

organizowanie leczenia i rehabilitacji oséb uzaleznionych od alkoholu,

podejmowanie dziatan w celu zapobiegania negatywnym nastepstwom naduzywania
alkoholu i ich usuwanie,

podejmowanie dziatan w celu zwiekszenia dostepnosci pomocy terapeutycznej i
rehabilitacyjnej oséb uzaleznionych od alkoholu, organizowanie pomocy
psychologicznej i prawnej, a takze ochrony przed przemoca dla rodzin gdzie
wystepujg problemy alkoholowe,

opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki alkoholowej,

realizacja programéw profilaktycznych,

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania problemow alkoholowych,
przygotowywanie wspolnie z  Gminng Komisjg ds. Profilaktyki Alkoholowej i
przedktadanie Burmistrzowi:

- projektu gminnego programu,

- projektu preliminarza na jego wykonanie,

- projektu sprawozdania z jego realizacji,

organizowanie szkolen dla:

- nauczycieli i pedagogéw do realizacji programow profilaktyki w szkofach,

- dla policjantéw, pracownikow stuzby zdrowia, pracownikéw socjalnych i
pedagogéow w celu polepszenia skutecznosci interwencji i pomocy
instytucjonalnej i personalnej osobom uzaleznionym i cztonkom ich rodzin,

biezgca koordynacja zadanh wynikajgcych z gminnego programu,

wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i

rozwigzywania problemow alkoholowych.

realizacja zadan na podstawie Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci

z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie podmiotéow, w ktérych jest
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wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna,

w szczegolnosci:

a)

b)

zapewnienie skazanemu szkolenia dotyczgcego bezpieczenstwa i higieny
pracy,

przekazywanie sgdowemu kuratorowi zawodowemu, w terminach przez niego
wyznaczonych, nie rzadziej niz raz w miesigcu, informacji dotyczgcych:
wykonania harmonogramu pracy,

liczby godzin przepracowanych przez skazanego,

rodzaju wykonywanej przez niego pracy,

dnia rozpoczecia i zakohczenia pracy,

niezgtoszenia sie do pracy,

niepodijecia przydzielonej pracy,

opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,

prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skazanych, w
szczegoblnosci zbiorczego wymiaru godzin przepracowanych przez skazanych
i przekazanie jej sadowemu kuratorowi zawodowemu w terminach przez niego

wyznaczonych.

4) w zakresie ewidencji ludnosci:

a)

prowadzenie i obstuga rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcow poprzez:

- przyjmowanie zgtoszen pobytu statego, czasowego, wyjazdu poza

granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz zgtoszen wymeldowania

z pobytu statego, czasowego i powrotu z wyjazdu poza granice RP

od obywateli polskich i odpowiednio od cudzoziemcow,

- usuwanie stwierdzonych niezgodnosci danych zawartych w rejestrze

PESEL lub w rejestrze mieszkancéw z posiadanymi dokumentami

lub ze stanem faktycznym,

- Zlecanie innym organom usuwania niezgodnosci danych

w przypadku braku wtasciwosci do ich usuniecia,

- zawiadamianie osoby, ktorej dane dotyczyty,

- wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL, powiadamianie

osoby, ktérej to dotyczy,
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b)

c)

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych z Rejestru
Mieszkancow lub Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcédw oraz przygotowywanie
decyzji w przypadku odmowy udzielenia odpowiedzi,

zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupelnien o zmianach osobowo-
adresowych mieszkancow,

wydawanie zaswiadczeh meldunkowych,

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczeh zawierajgcych petny odpis
przetwarzanych danych dotyczgcych danej osoby,

obstuga poczty mailowej PIA oraz ePUAP,

biezacy kontakt z ,Technika IT S.A. Gliwice w zakresie oprogramowania systemu
ewidencji ludnosci,

wykonywanie prac zwigzanych z wyborami i referendami,

udzielanie informacji publicznej,

sporzgdzanie sprawozdan meldunkowych do Urzedu Statystycznego
i Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,

prowadzanie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

prowadzenie i weryfikacja dodatkowych informacji z rejestru wyborcow,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie praw wyborczych,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

weryfikowanie spisow wyborcow,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan tzw. ,meldunkéw” kwartalnych

i przedwyborczych,

5) w zakresie dowodéw osobistych:

a)

przyjmowania wnioskow o wydanie dowodu osobistego w siedzibie gminy oraz w
miejscu pobytu osoby z powodu zaistnienia przeszkody uniemozliwiajgcej
osobiste ztozenie wniosku w urzedzie lub choroby czy niepetnosprawnosci
wnioskodawcy,

przyjmowanie  dostarczonych przez funkcjonariuszy Policji  przesytek
zawierajgcych dowody osobiste,

wydawanie i uniewaznianie dowodoéw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu
dowodu osobistego,

przetwarzanie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
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f)

9)

h)

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczeh zawierajgcych petny odpis
przetwarzanych danych dotyczgcych danej osoby,

realizacja wnioskow o jednostkowe udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw
Osobistych,

prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji stwierdzajgcej niewaznosci
dowodu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi sporzadzonej w

formie papierowej ( koperty dowodowe).

6) Realizacja innych zadan:

a)

zadania wynikajgce z Ustawy — prawo o ustroju sagdow powszechnych: wybér
przez Rade Miejskg tawnikow do sgddw okregowych
i rejonowych.

7) realizacja zadan w zakresie informatyki, informacji publicznej,

bezpieczenstwa informacji:

a)

b)

f)

9)

h)

dokonywanie zakupu nowych programéw, systeméw komputerowych przydatnych
w dziatalnosci Urzedu,

dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego przydatnego
w dziatalnoéci Urzedu, wdrazanie zakupionego sprzetu, stosowanie do aktualnych
potrzeb Urzedu,

prowadzenie spraw innowacyjno-wdrozeniowych w dziedzinie sprzetu,
oprogramowania komputeréw oraz rozwoju teleinformatycznego,

wspotdziatanie w dziedzinie informatyki z jednostkami administracji rzagdowej,
biezacy nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacjg aplikacji
programowych funkcjonujgcych w Urzedzie Miejskim, wnoszenie uwag i
zastrzezen co do ich uzytkowania,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem lokalnej sieci komputerowe;j
funkcjonujgcej w Urzedzie Miejskim,

administrowanie lokalng siecig komputerowg, stosowanie do aktualnych potrzeb
Urzedu i zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

cykliczne, cotygodniowe sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa danych

zgromadzonych na serwerze sieci LAN Urzedu Miejskiego,
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sporzadzanie kopii archiwalnych danych zgromadzonych w systemach
informatycznych - tworzenie archiwalnej bazy dotyczgcej danych przetwarzanych
w Urzedzie w sposéb elektroniczny,

biezgca obstuga stuzbowego sprzetu komputerowego,

zabezpieczenie sieci oraz serwera Urzedu Miejskiego,

udzielanie informacji publicznej,

obstuga imprez masowych, artystycznych, rozrywkowych organizowanych przez
Gmine i przy wspétudziale Gminnego Centrum Kultury i Czytelnictwa w Radtowie,
przygotowanie i wydruk plakatow, zaproszehn oraz innych materiatéw
promocyjnych,

prowadzenie i modernizacja strony internetowej Urzedu Miejskiego,

wykonywanie kopii zapasowych strony internetowej,

prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radtéw.

8) w zakresie sportu i pozytku publicznego:

a)
b)

C)

d)

f)
9)

h)

)

koordynowanie dziatalno$ci sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,
podejmowanie przedsiewzieC na rzecz rozwoju sieci placowek sportu i
rekreacji,

wnioskowanie w sprawie zaktadania, reorganizacji i likwidacji placowek
sportowych,

realizacja zadan zwigzanych z budowg i utrzymaniem urzgdzen kultury
fizycznej w gminie,

wspotorganizowanie imprez  sportowych o charakterze Gminnym i
regionalnym,

wspotpraca ze szkotami oraz instytucjami w zakresie kultury fizycznej,
wspotpraca z Ludowymi Zespotami Sportowymi i Szkolnymi Klubami
Sportowymi w zakresie ich statutowej dziatalnosci,

wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

wykonywanie czynnosci wynikajgcych z nadzoru w zakresie sportu
Jkultury fizycznej i turystyki poprzez:

wspotudziat w opracowaniu planéw finansowych,

zapewnienie warunkow do realizacji przyjetych programow dziatania.
organizowanie corocznych konkursow ofert prowadzenia zaje¢ dla stowarzyszen

sportowych, kultury fizycznej i turystyki, nadzér nad ich przebiegiem oraz
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K)

rozliczeniem rzeczowo-finansowym,
opracowywanie projektow decyzji dotyczacych pozwolen na zgromadzenia

publiczne lub projektow decyzji o zakazie odbycia tych imprez,

9) w zakresie kadr oswiatowych:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

kompleksowe prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow szkot,
archiwizacja akt osobowych bytych pracownikéw,

wspotpraca z dyrektorami szkot placoéwek oswiatowych w zakresie spraw kadrowych
i osobowych- sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia, awansowania,
przenoszenia oraz zwolnienia pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,
realizacja ruchu stuzbowego zgodnie z arkuszami organizacyjnymi szkot oraz
aneksami,

opracowanie sprawozdan, analiz, informac;ji i wnioskéw dotyczgcych ruchu
stuzbowego,

opracowanie prognoz demograficznych dotyczacych ilosci oraz liczebnosci
oddziatéw w podlegtych szkotach i placéwkach oswiatowych,

prowadzenie konsultacji kadrowych z dyrektorami placéwek oswiatowych

w postepowaniu przygotowawczym do utworzenia, przeksztatcenia bgdz likwidaciji
placowek oswiatowych,

sporzgdzanie umow o prace,

sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczgcych zatrudnienia pracownikow, do ktérych wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie wymiaru uposazen i zaliczen lat, dodatkow do uposazenh oraz innych
wynagrodzen wynikajgcych z przepiséw uposazeniowych,

sporzgdzanie wykazu pracownikéw, ktorym przystugujg nagrody jubileuszowe,
przyjmowanie wnioskoéw dotyczgcych wypfaty naleznych, wynikajgcych

z przepisOw prawa swiadczen pracowniczych,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikdéw z orzeczong
niepetnosprawnoscia,

prowadzenie cato$ci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw pedagogicznych

i niepedagogicznych ,
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Q)

)

2)

prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyjazdow stuzbowych, wyjS¢ w godzinach
stuzbowych,

prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych,
urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem, urlopéw dla poratowania zdrowia,
szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej natozonych kar porzgdkowych,
dyscyplinarnych oraz w zakresie zacierania natozonych kar,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej dotyczgcej zgtaszania

i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych iz zdrowotnych pracownikéw

i cztonkow ich rodzin, praca z programem Ptatnik, wspoétpraca z ZUS

w tym zakresie,

udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o przyznanie renty i
emerytury, zatatwianie spraw pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych z
zakresu reny i emerytury, przygotowywanie wnioskow do ZUS,

prowadzenie spraw zwigzanych z kapitatem poczatkowym pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh BHP i Ppoz. pracownika oraz
kontrola ich aktualnosci,

rozliczanie pracownikow z wykorzystania dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych,
bezptatnych itp. stosownie do przepiséw kodeksu pracy i karty nauczyciela,

prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy i rejestru chorob zawodowych,

aa) wspotpraca z urzedem pracy w zakresie organizacji pracy dla oséb odbywajgcych

staz, roboty publiczne, przygotowanie zawodowe,

bb) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudniania pracownikow

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

cc) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa o$wiatowego do kuratorium Os$wiaty i

Ministerstwa Edukacji Narodowej,

dd) obstuga programu: System Informacji Oswiatowej: sporzgdzanie zestawien

zbiorczych na poziomie organu prowadzgcego oraz wydrukéw ze szkoét
i przedszkoli na podstawie ich sprawozdan oraz przekazywanie drogg elektroniczng

do Kuratorium Oswiaty w Krakowie,
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ee) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych wszystkich placowek
oswiatowych dotyczgcych biezgcych dziatalnoéci oraz kontrola zgodno$ci ze stanem
faktycznym sprawozdan podlegtych sporzgdzonych dla Urzedu Statystycznego,

ff) wspotpraca z Organem Prowadzgcym, Kuratorium Os$wiaty, Okregowg Komisjg
Egzaminacyjna,

gg) prowadzenie rejestru wnioskow 0 wszczecie postepowania egzaminacyjnego na
stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

hh) przygotowanie i przeprowadzenie Komisji Egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz
przygotowanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

i) koordynacja i nadzér nad zadaniami z zakresu doskonalenia zawodowego
nauczycieli, weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz przygotowanie decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

i) przygotowanie i prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek
oswiatowych praz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem przez burmistrza
stanowisk kierowniczych w prowadzonych placéwkach oswiatowych i odwotywaniem
z tych stanowisk,

kk) stwierdzanie list ptatniczych pracownikéw szkét i przedszkoli pod wzgledem
merytorycznym,

Il) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspétpracg ze zwigzkami zawodowymi,

mm) przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen i regulaminéw dotyczacych
spraw o$wiatowych,

nn) w uzgodnieniu z pracownikiem ds. oswiaty, spraw spofecznych i gospodarki
nieruchomosciami przygotowuje plany i programy narad dyrektoréw placowek

oswiatowych.

10) w zakresie wojskowosci:

a) przygotowanie Akcji Kurierskiej oraz planu w tym zakresie,

b)  przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

c) reklamowanie od obowigzku stuzby wojskowej,

11) w zakresie spraw obronnych:
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a)
b)
c)

d)

e)
)
9)

h)
)
)

12)

a)

b)

f)

)

funkcjonowanie gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny
oraz przygotowanie planu dziatania w tym zakresie,

opracowanie i realizacja planu osiggania wyzszych stanow gotowosci,
przygotowanie zastepczych miejsc szpitalnych oraz planowanie w tym zakresie,
przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
Panstwa oraz planu w tym zakresie,

przygotowanie dokumentacji pracy w zakresie obronnym oraz jej aktualizacje,
przeprowadzanie szkolen obronnych,

organizacja i funkcjonowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania oraz planu w tym
zakresie,

organizacja Statego Dyzuru oraz planu w tym zakresie,

organizacja wsparcia dziatan sit NATO przez Panstwo Gospodarza (HNS),

inne swiadczenia w zakresie spraw obronnych,

w zakresie obrony cywilnej na podstawie rozporzadzenia z dnia 29

wrzesnia 1993 r.- w sprawie obrony cywilne;j:

organizowanie c¢wiczeh i szkolen OC oraz szkolen ludnosci w zakresie
samoobrony,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dziatania i dziataniem formagji
obrony cywilnegj,

kierowanie przygotowaniem rozsrodkowania zatdg zaktadoéw pracy i ewakuacji
pozostatej ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,
a takze organizowanie i koordynowanie prowadzenia tych dziatan,

planowanie i zaopatrzenie formacji cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie
oraz zaktad pracy w sprzet i srodki a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu,
srodkéw i umundurowania,

planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitu wydatkéw obronnych,
Srodkow finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilnej,
organizowanie obrony débr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacja tych
dobr a takze zapewnienie wybitnym tworcom kultury i pracownikom nauki

odpowiednich warunkow pracy,
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h)

)
K)

informowanie ludnosci o rodzajach zagrozen i sposobach przeciwdziatania tym
zagrozeniom,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej w czesci opisowej i
graficznej,

opracowywanie plandéw dziatania: rocznych i wieloletnich,

przygotowanie i opracowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

13) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

c)
d)

opracowanie planu pracy, przeprowadzenie szkolen, koordynowanie dziatalnosci
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

opracowanie planu pracy, przeprowadzenie szkolen, koordynowanie dziatalnosci
Zespotu Reagowania Kryzysowego,

przeprowadzanie szkolen w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

opracowanie planu ewakuacji w zakresie zarzgdzania kryzysowego.

14) Do zadan pomocy administracyjnej w szczegolnosci nalezy:

a)

d)

udostepnianie zainteresowanym uzytkownikom pomieszczenh
pracowni komputerowej i stanowisk komputerowych zgodnie
z ustalonym harmonogramem pracy pracowni/$wietlicy,
informowanie zainteresowanych oséb o dostepnoséci stanowisk
komputerowych w godzinach udostepnienia pracowni/swietlicy,
z zachowaniem réwnego dostepu, przy czym dostep przyznawany jest
w oparciu o kolejnosc¢ przybycia,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym
wykorzystaniem udostepnionych stanowisk komputerowych przez
uzytkownikéw, tzn. w sposob nie z zagrazajgcy uzytkownikowi,
pozostatym obecnhym osobom, oraz samemu sprzetowi.
informowanie uzytkownikéw o zasadach korzystania ze stanowisk
komputerowych pracowni/Swietlicy w szczegdlnosci:
- uzytkowania sprzetu w sposob zgodny przeznaczeniem,
- niedopuszczalnosci jakichkolwiek ingerencji uzytkownika w strukture

sprzetu, jej integralnosc i kompletnoscé,
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- niedopuszczalnos$¢ jakichkolwiek ingerencji w oprogramowanie

zainstalowane na stanowiskach komputerowych w szczegolnosci

system operacyjny, oprogramowanie antywirusowe,

- zakaz wykorzystania tgcza internetowego do celéw edyc;ji i/lub

pobierania materiatéw o tresciach pornograficznych, terrorystycznych

lub z naruszeniem praw autorskich,

- zakaz spozywania positkdw oraz konsumpcji napojéw przez

uzytkownikéw bezposrednio na stanowisku komputerowym,

€) utrzymanie porzadku i tadu funkcjonalnego w pracowni/$wietlicy

komputerowej poprzez weryfikacje kompletnosci zwalnianego przez

uzytkownika stanowiska komputerowego, a o zakonczeniu czasu

dostepnosci pracowni/$wietlicy komputerowej wytgczenie jednostek

komputerowych, drukarek,

f) informowanie Informatyka Urzedu Miejskiego w Radtowie:

- 0 wszelkich zaobserwowanych i/lub zgtoszonych usterkach w pracy
sprzetu, zarébwno o charakterze sprzetowym jak i programowym,

- zauwazonych brakach w kompletnoéci wyposazenia stanowisk
komputerowych jak i samej pracowni/$wietlicy,

- 0 wszelkich uszkodzeniach fizycznych sprzetu komputerowego
zlokalizowanego na terenie pracowni/swietlicy komputerowej,

- koniecznos$ci zakupu i wymiany/uzupetnienia materiatow

eksploatacyjnych do drukarek,

15) do zadan sprzataczek nalezy:

a)

systematyczne utrzymywanie w czystosci pomieszczen biurowych, korytarzy i
pomieszczen socjalnych Urzedu Miejskiego (mycie podtdg, klatki schodowe;j,
mycie i czyszczenie sprzetu biurowego, pastowanie podtdg i tarasu, odkurzanie
wyktadzin, dywandw, Scieranie kurzu, itp.),

utrzymywanie w czystos$ci okien, firanek i zaston w budynku Urzedu Miejskiego,
utrzymywanie w czystosci ptyt chodnikowych wokét budynku,

pomoc w obstudze uczestnikow sesji i posiedzen w Urzedzie Miejskim,

zwracanie uwagi na sprawy zabezpieczenia mienia Urzedu Miejskiego.

§ 33.
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Do Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie obstugi klientow:

a)

b)

f)

9)

h)

biezgca obstuga interesantéw w Urzedu Miejskiego, udzielanie informacji, a w razie
potrzeby umozliwienia kontaktu z pracownikami wiasciwych referatéw Iub
stanowisk pracy, udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskéw i
formularzy,

przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej do Urzedu w systemie
elektronicznego obiegu dokumentoéw oraz doreczanie zadekretowanej poczty do
wiasciwych merytorycznie kierownikow referatow,

wysytanie korespondencji poprzez urzad pocztowy i administrowanie znakami
optaty pocztowej,

koordynowanie pracy gohca (dokumentacji wysytkowej - wpis lub korekta
korespondencji w systemie, rozliczanie doreczyciela z zakresu doreczen
korespondencji wiasnej,

obstuga centrali teleinformatycznej Urzedu

udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy klientom zgtaszajgcym sie do
Urzedu:

- udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw whioskow
i formularzy,

- przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow,

- rejestracja przyjetych spraw,

- udostepnianie do przegladania przez klientéw aktéw prawnych (Dziennikéw
Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikow Urzedowych Wojewodztwa
Matopolskiego).

prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci wptywajgcych do Urzedu

Miejskiego w Radtowie skarg, wnioskow i petycji od mieszkancow gminy,
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow wediug wzoru stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 1.2017 Burmistrza Radtowa z dnia 3 stycznia 2017 r. w sprawie:

zasad prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Radtowie Centralnego Rejestru Uméw.

2) realizacja zadan w zakresie obstugi Rady Miejskiej:

a)

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg kancelaryjng i biurowg Rady Miejskiej

jej organéw kolegialnych,
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b)
d)
e)
f)

9)

h)

)

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza ,

prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisiji,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow Radnych,

opracowywanie materiatdéw z obrad: uchwat, wnioskoéw, opinii oraz przekazywanie
ich odpowiednim jednostkom,

czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskéw
Radnych,

opracowywanie projektow plandéw pracy Rady Miejskiej i jej organdw,

udziat w opracowywaniu uchwat Rady Miejskiej oraz opracowaniu i
przedstawianiu projektéw wnioskéw, uchwat w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych,

wspotdziatanie z przewodniczgcymi Komisji w szczegdlnosci

w zakresie zapewnienia udziatu Komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych
uchwal, aktow zawierajgcych przepisy prawa miejscowego oraz w zakresie
koordynacji planéw kontroli Komisji i uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych,
opracowanie informacji dotyczgcych realizacji uchwat Rady Miejskiej,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,

przygotowywanie projektow planéw spotkan Radnych z wyborcami,

organizowanie zebran wiejskich na wniosek Burmistrza,

organizowanie wyboréw w jednostkach pomocniczych Gminy,

obstuga jednostek pomocniczych Gminy Radtéw oraz gromadzenie dokumentac;ji

dotyczgcej dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy.

3) w zakresie wspoélpracy z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej:

a)

b)

organizowanie dziatan zwigzanych z wyposazeniem utrzymaniem, wyszkoleniem i
zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP na terenie gminy,
programowania i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej, umowy zlecenia
konserwatorow,

prowadzenie nadzoru nad sprawnoscig sprzetu OSP - remonty

i konserwacja sprzetu p-poz.,
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d)

f)

9)

h)

)

K)

nadzorowanie gospodarowaniem paliwa, w tym odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
rozliczanie wykorzystanie paliwa przez jednostki,

utrzymywanie statego kontaktu z jednostkami odpowiedzialnymi za przeszkolenie
cztonkow OSP oraz odpowiedzialnos¢ za poddanie szkoleniom wszystkich
cztonkow OSP,

wspotpraca z jednostkami i instytucjami ubezpieczeniowymi w zakresie
ubezpieczenia cztonkéw OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych, samochodéw
pozarniczych i sprzetu,

przygotowanie projektéw planu finansowo-rzeczowego w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i przedkfadanie ich Skarbnikowi Gminy dla celéw opracowania
budzetu na dany rok,

czuwanie nad wykorzystaniem nieruchomosci, srodkéw transportu, urzadzen i
sprzetu bedgcego w dyspozycji OSP wylacznie odptatnie do celéw spotecznie
uzytecznych innych niz ochrona przeciwpozarowa okreslonych w statucie OSP,
zapewnienie pomocy i wspoétorganizowanie dziatan statutowych jednostek OSP w
zakresie:

powotywania organow,

zwotywanie zgromadzen i posiedzeh organow,

przygotowanie sprawozdan finansowo-rzeczowych dot. realizacji $wiadczen
rzeczowo-finansowych,

rozliczanie kart paliw dla samochodow pozarniczych jednostek OSP terenu Gminy
Radtéw,

naliczanie ekwiwalentu za udziat w szkoleniach i akcjach ratowniczych strazakow
jednostek OSP.

4) w zakresie obstugi sekretarsko-administracyjne;j:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

obstuga sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie ksigzki wyjSC stuzbowych oraz osobistych oraz rejestru delegacji
stuzbowych,

zaopatrzenie biura w materialy i pomoce biurowe oraz srodki czystosci,
prenumerata prasy,

prowadzenie rejestru pism Burmistrza,

zamawianie pieczeci i prowadzenie rejestru pieczeci,
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9)
h)

obstuga centrali telefonicznej i faksowej,

elektroniczna dekretacja poczty w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

5) prowadzenie Archiwum Zaktadowego:

a)

b)

d)

f)
9)

przyjmowanie do archiwum zakfadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,

porzgdkowanie akt,

brakowanie akt,

przyjmowanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej Urzedu Miejskiego,

ewidencjonowanie przyjetej dokumentacji archiwalnej,

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
przeprowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, a po uzyskaniu zgody

Archiwum Panstwowego przekazanie dokumentacji do zniszczenia.

6) w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych wycinki drzew i krzewoéw:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektu decyzji na usuniecie drzew i
krzewébw  zgodnie z ustawg z dnia 16 kwietnia 2004 r.
0 ochronie przyrody,

naliczanie i przygotowanie decyzji w sprawie optat za usuwanie za zezwoleniem
drzew i krzewow,

przygotowanie projektu decyzji dotyczacych odraczania terminu lub umarzania
naliczonej optaty za usuniecie drzew lub krzewéw,

przygotowywanie projektow decyzji naktadajgcych kary pieniezne za usuwanie
drzew i krzewdw bez zezwolenia zgodnie 2z art. 88 ustawy

0 ochronie przyrody .

7) realizacjainnych spraw:

a)

b)

wspotpraca z komornikami i sgdami w zakresie prowadzenia ogtoszen dot.
postepowan egzekucyjnych,

sporzgdzanie zeznan $wiadkéw do celdéw emerytalno — rentowych.

§ 34.
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Do Urzedu Stanu Cywilnego, zadan wykonywanych przez zastepce Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a)

b)

d)

h)

sporzgdzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktow urodzen,

i zgonow w oparciu o:

matzenstw

- rejestracje biezgcg zdarzen urodzen, matzenstw, zgondw majgcg miejsce na

terenie gminy,

- rejestracje zdarzen, ktére miaty miejsce za granica,

- orzeczenia sgdowe,
wydawanie odpisow z aktéw urodzen, matzehstw i zgonow,
sporzgdzanie wzmianek dodatkowych w aktach w oparciu
0 prawomocne orzeczenia sgdowe, ostateczne decyzje administracyjne,
protokoty sporzgdzone przez kierownikow urzedu stanu cywilnego albo
konsulow z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz zamieszczanie
przypiskow,
prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego oraz powiadamianie
os6b, ktorych akty dotyczg o dokonywanie w/w czynnosci jezeli
dokonano ich z urzedu lub na wniosek innych os6b,
uniewaznianie aktéw stanu cywilnego na podst. art. 39a i 127a ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego

wydawanie zezwolen dotyczacych:

- zawarcia matzenstwa przez upltywem miesiecznego terminu wymaganego

przez kodeks rodzinny i opiekunczy,
- przegladania ksigg stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczeh:
- o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
- 0 zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granica,
- o stanie cywilnym,
- potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

- 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych

dotyczgcych wskazanej osoby,
przyjmowanie osSwiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek matzenski,
- braku okoliczno$ci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
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- wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i ich dzieci,

- uznaniu ojcostwa,

- tym, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspdlne dziecko

- powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa przez osobe
rozwiedziong,

- 0 zmianie imienia lub imion,

- 0 zmianie wskazanego przez matzonkow nazwiska dziecka podczas rejestracji

pierwszego dziecka,

i) prowadzenie rejestrow:

0)

- oswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
- wptywu zaswiadczeh po zawarciu matzenstwa konkordatowego
przekazywanych przez duchownych,
- wydanych zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica,
sporzadzanie wnioskéw o odznaczenie medalem za dtugoletnie pozycie
matzenskie i organizowanie uroczystosci dla jubilatow,
prowadzenie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji konsularnej i miedzy polskimi urzedami
w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
sporzadzenie i przekazywanie meldunkow statystycznych w wymaganych
okresach.
stosowanie konwencji i umoéw miedzynarodowych,
przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwaciji ksigg oraz akt
zbiorowych, a takze biezgce ich uzupetnianie, przekazywanie ksigg do
archiwow,
wystepowanie o nadanie nr PESEL podczas biezgcej rejestracji aktu

urodzenia

(Podstawa prawna: ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz

akty wykonawcze),

P)

r)

s)

wydawanie decyzji negatywnych zwigzanych z zadaniami rejestracji stanu

cywilnego,
migrowanie aktow do systemu RSC,

w sprawie zadan z zakresu zmiany imienia i nazwiska
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1)

2)

3)

- przyjmowanie wnioskéw o zmiane imienia lub nazwiska od stron oraz wspotpraca
z placowkami konsularnymi w zakresie posrednictwa przyjmowania powyzszych
wnioskow,

- wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na zmiane imienia lub nazwiska badz o
odmowie wyrazenia zgody na zmiane,

- dokonywanie rejestracji w Rejestrze Stanu Cywilnego.

§ 35.

Do zadan samodzielnego stanowiska Pelnomocnika Ochrony Informaciji
Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

c) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

d) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

e) kontrola ochrony informac;ji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

f) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych,

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia
w zakresie informacji niejawnych,

i) wspoipraca ze stuzbami Ochrony Panstwa,

i) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgcych do dostepu do
informaciji niejawnych, prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszczonych do

pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informac;ji niejawnych.

W Urzedzie funkcjonuje kancelaria niejawna, ktéra stanowi wyodrebniong komorke
organizacyjng podlegtg bezposrednio petnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.
Kancelaria niejawna odpowiada za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i
wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”. Kancelaria niejawna funkcjonuje

w wyodrebnionym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z przepisami o srodkach
ochrony fizycznej informacji niejawnych,

do zadanh stanowiska ds. prowadzenia kancelarii niejawnej nalezy:
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a)
b)

d)

rejestracja w dziennikach pism przychodzacych i wychodzacych,
niszczenie dokumentéw niejawnych,
przygotowanie pism do wysyiki,

prowadzenie wykazu teczek.

§ 36

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych
w szczegolnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz

pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na

mocy rozporzgdzenia oraz innych przepisow obowigzujgcych w Unii lub
w panstwach cztonkowskich o ochronie danych, a takze doradzanie im

w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii

lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

) udzielenie na zgdanie zalecenh co do oceny skutkdw dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia (Dz.
U. U.E. L. 2016. 119.1),

d) wspoétpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu

kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszystkich innych sprawach,

e) Inspektor petni funkcje punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach,

f) 10D petni role punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we

nalezy
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)

K)

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
rozporzgdzenia (Dz. U. U.E.L. 2016. 119.1).”

§ 37
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty i spraw spotecznych

nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie z  upowaznienia  Burmistrza  merytorycznego  nadzoru
i kontroli placowek o$wiatowych ( szkot, przedszkoli, Ztobkow),

prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych
jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Radiéw,
prowadzenie i nadzorowanie biezgcych remontéw placéwek oswiatowych,
prowadzenie ewidencji szkot, przedszkoli, ztobkdéw i placowek niepublicznych,
prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki oraz jego egzekuciji,
prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoty uczniéw
niepetnosprawnych,

przekazywanie jednostkom oswiatowym informacji i materiatéw otrzymywanych
od organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucji,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom nagréd Burmistrza,
prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw oswiatowych,
w szczegolnosci z ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,
nadzor nad przygotowaniem procedury konkursowej wytaniajgcej kandydata na
dyrektora szkoty lub innej placowki oswiatowej,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania Ilub odwolywania
dyrektoréw placowek oswiatowych,

przygotowywanie = dokumentacji zwigzanej z  opiniowaniem  arkuszy

organizacyjnych szkét,

m) przygotowywanie corocznie do dnia 31 pazdziernika dla Rady Miejskiej informacji

o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny,
nadzorowanie spraw zwigzanych z informacja, statystyka
i sprawozdawczoscig oswiatowa,

opracowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksztatcgcych

miodocianych pracownikow.
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=

q) realizacja zadan zwigzanych z koordynacjg pracy publicznych osrodkéw zdrowia
na terenie Gminy Radtow oraz spraw zwigzanych ze zdrowiem,

r) koordynowanie organizacjg dowozenia uczniéw do szkot.

Rozdziat IX

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 38.
O kwalifikacji pisma za skarge lub wniosek decyduje nie forma zewnetrzna, zapis

tytularny, ale tresé pisma i wskazane w nim czynnosci.

Za skarge uznaje sie pismo, ktorego przedmiotem w szczegdlnosci moze byc¢
wskazane zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan i obowigzkéw przez
odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu lub przez ich pracownikdw.

Przedmiotem skargi jest takze wskazane naruszenie prawa lub intereséw skarzgcych
oraz przewlekty sposob rozpatrywania spraw.

Za wniosek uznaje sie pismo, ktérego przedmiotem w szczegdlnosci mogg bycé
poruszane sprawy w zakresie poprawy stanowienia prawa, doskonalenia organizacji i
funkcjonowania administracji samorzadowej, poprawy ustug $wiadczonych na rzecz

spotecznosci lokalne;.

§ 39.

O uznaniu skierowanego do Urzedu pisma za skarge albo wniosek decyduje
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, z udziatem Sekretarza Gminy, kierujgc sie
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Sekretarz Gminy sprawuje nadzér i kontrole nad prawidtowoscig oraz terminowoscig
zatfatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie.

Skargi i wnioski sg rozpatrywane z nalezytg starannosciag, wnikliwoscig bez zbednej
zwltoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie
pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej — nie pdzniej niz
w ciggu dwdch miesiecy od dnia ztozenia skargi lub wniosku.

W przypadku niezatatwienia sprawy w terminie miesigca nalezy zawiadomi¢ strony,
podajgc przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia.

Skargi i wnioski rejestrowane sg w centralnym rejestrze skarg prowadzonym przez
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7. Burmistrz lub inna upowazniona osoba przyjmuje zainteresowane 0soby
w sprawie skarg i wnioskow :
W kazdy poniedziatek roboczy od 8.30 do 10.30 oraz od 15.30 do 17.00
W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy strony przyjmowane sg w
nastepnym dniu roboczym w tych samych godzinach.

W razie nieobecnosci Burmistrza strony przyjmuje osoba zastepujgca.
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