Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 34/2023 Wéjta Gminy Radziejow z dnia 8 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RADZIEJOW

ROZDZIAL I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Radziejow, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Radziejow zwanego, dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu finansowego, samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie oraz Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej,

5) schemat organizacyjny Urzedu,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Radziejow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Radziejow,

3) Woajcie, Zastepcy Wijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy
Radziejow, Zastepce Wadjta Gminy Radziejow, Sekretarza Gminy Radziejow, Skarbnika
Gminy Radziejow,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radziejéw.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Radziejéw.

2. Wijt jest pracodawcy dla pracownikéw Urzedu, a pracodawcg Wéjta jest Urzad.

3. Siedzibg Urzedu jest Il pietro budynku potozonego przy ul. Kosciuszki 20/22
w Radziejowie.

4. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30.

5. Woéijt przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu, a w sprawach skarg
i wnioskdw w srody w godzinach od 10.00 do 15.00.

6. W wyjatkowych sytuacjach Wéjt moze zezwoli¢ pracownikom Urzedu Gminy Radziejéw
oraz jednostek podlegtych na prace zdalng poza miejscem pracy. Regulacje dotyczgce
zasad wykonywania pracy zdalnej zawarte s w odrebnych przepisach wewnetrznych.

7. W wyjatkowych sytuacjach Wéjt moze zezwoli¢ pracownikom Urzedu Gminy Radziejéw
oraz jednostek podlegtych na prace w skréconych godzinach, z zastrzezeniem mozliwosci
wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej poza miejscem pracy w pozostatym czasie

pracy.

ROZDZIAL Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woaijta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

a) zadan witasnych,
b) zadan zleconych,



a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)
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zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie na mocy porozumien miedzygminnych
i innych umow.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

Do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowield i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, w tym:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwoéw,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

ROZDZIAL lll. Organizacja Urzedu — struktura stanowisk

§ 5. 1. W sktad Urzedu wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Wit

Zastepca Woijta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Stanowiska samodzielne:

- Stanowisko ds. sekretariatu i kadr

- Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji, przebudowy i remontu
drog

- Stanowisko ds. budownictwa i ochrony srodowiska

- Stanowisko ds. zamowien publicznych i rolnictwa

- Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

- Stanowisko ds. obstugi informatycznej

- Stanowisko ds. integracji europejskiej oraz pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej
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- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i ubezpieczen
- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

- Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu

- Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, OC i wojskowosci
- Stanowisko ds. oswietlenia drég i obiektéw gminnych

- Kierownik Kancelarii Specjalnej

- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

- Stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

6) Referat finansowy:
- Stanowisko ds. obstugi kasy
- Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat
- Stanowisko ds. wymiaru podatkow
- Stanowiska ds. ksiegowosci

7) Sekcja Obstugi Techniczno-Gospodarczej (SOTG)
- Kierownik SOTG
- Zastepca kierownika SOTG
- Robotnicy gospodarczy
- Kierowca
- Elektryk
- Konserwatorzy hydroforni.

8) Pracownicy obstugi:
- sprzataczka
- pomoc administracyjna
- opiekun dowozu
- palacz.

2. Bezposrednim przetozonym w stosunku do o0séb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach jest Sekretarz Gminy.

3. Na czele Referatu Finansowego stoi kierownik, ktory jednoczesnie jest Skarbnikiem Gminy.
Skarbnik jest bezposrednim przetozonym pracownikdw referatu finansowego.

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

ROZDZIAL IV. Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 7. Urzad dziata wg nastepujacych zasad:
1) Praworzadnosci,
2) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Jednoosobowego kierownictwa,
5) Kontroli wewnetrznej,
6) Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo, referat i poszczegdlne samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspoétdziatania.
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§ 8. 1. Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania. Pracownicy Urzedu obowigzani sg
stuzy¢ Gminie i Pafdstwu.

2. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w gospodarowaniu mieniem
komunalnym. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych.

§ 9. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 10. Wszyscy pracownicy realizujg zadania wynikajagce z przepisdw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do
wspotdziatania ze sobg oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komadrkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

ROZDZIAL V. Status pracownika. Zakresy dziatania kierownictwa, Referatu finansowego oraz
samodzielnych stanowisk.

§ 11. Urzad zatrudnia pracownikéw samorzgadowych, ktérych status okresla: wybdr,
powotanie oraz umowa o prace.

§ 12. 1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczgcych Gminy;

2) Prowadzenie biezacych spraw Gminy i wydawanie zarzgdzen w tym zakresie;

3) Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0sdb
do podejmowania tych czynnosci;

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

5) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu i jego
pracownikéw oraz koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu, a takze
organizowanie ich wspodtpracy;

6) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

7) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

8) Upowaznianie Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

9) Przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikdw samorzgdowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta;

10) Ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

11) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady;

12) Podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.
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2. Woijt realizuje swoje czynnosci przy zastosowaniu zasady nienormowanego czasu pracy.
Przepisy dotyczgce czasu pracy w okresie rozliczeniowym zawarte w ustawie o pracownikach
samorzgdowych stosuje sie odpowiednio.

§ 13. Zastepca Wodjta podejmuje czynnosci pod nieobecnos¢ Woéjta, zgodnie ze swoim
zakresem czynnosci.

§ 14. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w tym:

1) Opracowywanie zakreséw czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy;

2) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz wyglagdem Urzedu w tym organizowanie prac
zwigzanych z adaptacjg i remontami, naprawg oraz konserwacjg pomieszczen Urzedu;

3) Informowanie Wdjta o koniecznosci zmian kadrowych oraz zmian w zakresach czynnosci;
4) Nadzorowanie czasu pracy podlegtych pracownikéw;

5) Nadzér nad przygotowywaniem projektdw uchwat Rady;

6) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio mu
podlegtych;

7) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

8) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

9) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

10) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine
na zewnatrz;

11) Utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu;
12) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta oraz zadan opisanych
w zakresie czynnosci.

§ 15. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci;

2) Kierowanie pracami Referatu Finansowego, ustalenie zakresdw czynnosci;

3) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym srodkéw zewnetrznych
i informowanie o tym Wéjta;

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie innym osobom upowaznied do udzielania kontrasygnaty oraz
informowanie Rady o sytuacjach, w ktérych odmadwit kontrasygnaty;

5) Opracowywanie budzetu Gminy;

6) Wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

7) Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizacja obiegu
dokumentéw finansowych na stanowiskach sobie podlegtych, a takie innych
odpowiedzialnych za gromadzenie dochoddw i dokonywanie wydatkéw;

7) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wdijta.

§ 16. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwat zwigzanych z udzieleniem absolutorium dla Wéjta;

2) Udzielanie pomocy Wajtowi przy wykonywaniu budzetu Gminy;

3) Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;

-5-
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4) Przygotowanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow sprawozdawczych;
5) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz jego zabezpieczenie;

7) Prowadzenie ksigg rachunkowych;

8) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzacji;

9) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

10) Przygotowywanie sprawozdan finansowych;

11) Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

12) Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania i innymi formularzami;

13) Terminowe uiszczanie optfat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

14) Obstuga finansowo-ksiegowa i kasowa Urzedu;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkdw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci
Gminy;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego w produkcji rolnej;

17) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdéw oraz rozliczanie ich;

18) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych;

19) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat;

20) Prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy publicznej;

21) Czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajgcego;

22) Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

23) Przygotowywanie danych do projektéow aktéw dotyczacych podatkéw i optat;

24) Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkdéw i optat;

25) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

26) Wydawanie stosownych zaswiadczen;

27) Przygotowywanie we wspodtpracy ze stanowiskiem ds. obstugi Rady gminy materiatéw
dotyczacych projektéw uchwat Rady w zakresie optat i podatkow oraz realizacji budzetu.

28) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
zakresow czynnosci poszczegdlnych pracownikdéw oraz z polecen lub upowaznien Woajta lub
Skarbnika.

§ 17. Samodzielne stanowiska pracy — przepisy wspdlne.

1) Zakresy czynnosci pracownikéow zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy okreslaja
zakres prowadzonych spraw zwigzanych z obstugg mieszkancéow i obstugg Gminy;

2) Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska, mogg otrzyma¢ upowaznienia do
wydawania decyzji administracyjnych lub petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci;

3) Posiadanie i znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych;

4) Umiejetno$¢ witasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz innymi jednostkami
administracji;
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5) Umiejetnos¢ uzyskania wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organdéw administracji
rzadowej;

6) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu;

7) Opracowywanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat Rady i zarzagdzen Wojta;

8) Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wiasciwej komisji Rady;

9) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkédw dotyczgcych prowadzonej dziedziny gminy oraz
przedktadanie ich w odpowiednim terminie Skarbnikowi Gminy;

10) Informowanie Wodjta o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;.

11) Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okreslajg stosowne akty prawne.

§ 18. Do zadan Stanowiska ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i wszelkich postepowan z tym zwigzanych;

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowania i wymeldowania;

3) wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamos¢;

4) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzgdzanie spiséw wyborcow,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa rodzinnego i opiekuriczego, m.in. ustanawianie
petnomocnikdéw w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne, wydawanie
zaswiadczen o stanie rodzinnym, przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu jego zamieszkania, przyjmowanie obwieszczen
sadowych.

§ 19. Do zadan Stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji, przebudowy
i remontéw drdg nalezy:

1) Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie opracowania miejscowych planéw obszaréw
funkcjonalnych wykraczajgcych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego
i materiatéw pomocniczych do projektéw uchwat;

2) Opiniowanie planéw realizacyjnych oraz ich koncepcji pod wzgledem posiadanych planéw
zagospodarowania przestrzennego (ogdlnych i szczegétowych);

3) Udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym;

4) Wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami w celu
podejmowania zgodnych decyzji w sprawach lokalizacji i realizacji wszystkich inwestycji na
terenie dziatania jednostki, celem unikniecia nieporozumien lokalizacyjnych;

5) Opracowywanie projektdw plandw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
przebudowy i remontu drég gminnych oraz innych inwestycji gminnych oraz wspodtpraca
z Radg Gminy Radziejow oraz sottysami sotectw Gminy Radziejow w tym zakresie;

6) Koordynacja realizacji inwestycji na terenie Gminy Radziejow;

7) Nadzér nad wykonywaniem remontdw drég gminnych;

8) Koordynacja i wspétpraca z Zarzgdem Drdg Powiatowych w Radziejowie, Generalng
Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad Oddziat w Bydgoszczy w zakresie witasciwego
oznakowania drog gminnych;

9) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Wojta i Sekretarza.
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§ 20. Do zadan Stanowiska ds. budownictwa i ochrony srodowiska nalezy:

1) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanego
przedsiewziecia;

2) Wydawanie postanowien i decyzji w sprawie rozgraniczenia i podziatu nieruchomosci;

3) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

4) Prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci w poszczegdlnych miejscowosci Gminy
Radziejow;

5) Prowadzenie i koordynacja wszelkich spraw, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw,
zwigzanych z ochrong srodowiska na obszarze Gminy Radziejow, w tym prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan majgcych na celu utrzymanie porzadku
i czystosci na terenie Gminy;

7) Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ochrony
srodowiska oraz budownictwa;

8) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdw, miejsc pamieci narodowych i débr kultury
narodowej;

9) Wspoétdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami
w zakresie realizacji obowigzkéw ochrony $rodowiska, spoczywajgcych na samorzadzie
gminnym;

10) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Wdjta i Sekretarza.

§ 21. Do zadan Stanowiska ds. Zamdwien publicznych i rolnictwa nalezy:

1) Petnienie funkcji koordynatora ds. zamdwien publicznych — prowadzenie wszelkich spraw
z zakresu zamodwien publicznych  dotyczacych  wszystkich  rodzajow  zakupow
i zamowien dokonywanych przez Gmine Radziejow i Urzagd Gminy Radziejéw — wspdtpraca ze
wszystkimi stanowiskami Urzedu Gminy Radziejéw w tym zakresie;

2) Wspoétpraca z Gminng Spdétka Wodng w Radziejowie oraz z Paristwowym Gospodarstwem
Wodnym Wody Polskie;

2) Realizowanie zadan dotyczacych produkcji zwierzecej i roslinnej w Gminie Radziejow, w tym
wydawanie decyzji zezwalajgcych na uprawe maku niskomorfinowego;

3) Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie ochrony roslin i nasiennictwa;

4) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i fowiectwa;

5) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji dotyczgcych wycinki drzew na terenie Gminy
Radziejéw;

6) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Woéjta i Sekretarza.

§ 22. Do zadan Stanowiska ds. integracji europejskiej oraz pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej nalezy:

1) Pozyskiwanie informacji na temat dostepnosci i harmonogramow funduszy unijnych
i innych zrédet zewnetrznych;
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2) Przygotowywanie dokumentacji oraz sporzgdzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych;

3) Kontakty z instytucjami posredniczgcymi w zakresie sporzadzania, sktadania, uzupetniania
whnioskow;

4) Sporzadzanie wnioskow o ptatnosci;

5) Kontakty z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie poprawnosci otrzymywanej od nich
dokumentac;ji;

6) Nadzér nad dokumentacjg zwigzang z inwestycjami zrealizowanymi z wykorzystaniem
funduszy zewnetrznych;

7) Wspotdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim

Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Wydziatem Promocji i Integracji Europejskiej
Starostwa Powiatowego w Radziejowie, Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania ,,Razem dla
Powiatu Radziejowskiego” i innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania s$rodkow
zewnetrznych;

8) Inne zadania wynikajace z zakresu czynnosci oraz polecen Wojta i Sekretarza.

§ 23. Do zadan Stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy:

1) Prowadzenie internetowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Radziejow
oraz strony www.ugradziejow.pl;

2) Nadzorowanie stanu technicznego i prawidtowego funkcjonowania sprzetu
komputerowego w Urzedzie Gminy Radziejow;

3) Dbato$¢ o prawidtowe funkcjonowanie sieci telefonicznej i informatycznej oraz sieci
Internet w Urzedzie;

4) Obstuga techniczna posiedzen komisji statych rady gminy oraz sesji rady gminy;

5) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

6P) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Woéjta i Sekretarza.

§ 24. Do zadan Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i wojskowosci nalezy:

1) Organizacja i planowanie realizacji zadan obrony cywilnej;

2) Wspodtdziatanie z Komendg Powiatowg Policji w Radziejowie i Komendg Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Radziejowie;

3) Przygotowanie organdw i sit OC do dziatan ratowniczych;

4) Organizacja formacji obrony cywilnej;

5) Organizacja szkolen i ¢éwiczen OC oraz szkolenie ludnosci w ramach powszechnej
samoobrony;

6) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania;

7) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania skazen, ochrony przed
skazeniami oraz ich likwidacji;

8) Przygotowanie zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego;

9) Zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego;

10) Popularyzacja obrony cywilnej;

11) Organizacja czynnosci ogélno-obronnych;

12) Organizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji;

13) Udziat w komisjach szacujgcych szkody powstate na skutek klesk zywiotowych;
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14) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Waijta i Sekretarza.
§ 25. Do zadan Stanowiska ds. Sekretariatu i kadr nalezy:

1. Gospodarka etatami oraz prowadzenie wszelkich spraw osobowych pracownikéw Urzedu
Gminy Radziejéw, dyrektoréw zaktadéw, dla ktérych Gmina Radziejow jest organem
zatozycielskim oraz dyrektoréow jednostek podporzagdkowanych Radzie Gminy Radziejow,
w szczegolnosci spraw zwigzanych z ich zatrudnianiem, przenoszeniem i zwalnianiem;

2. Wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy Radziejow w zakresie finansowym wszelkich spraw
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdéw — w tym plany na rok nastepny dotyczgce
zatrudnienia, wzrostu wynagrodzen, nagrod jubileuszowych i odpraw;

3. Dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Radziejow oraz
prowadzenie magazynu tych materiatéw;

4. Obstuga Sekretariatu Urzedu Gminy Radziejow w tym obstuga korespondencji wychodzace;j
i przychodzacej, zamawianie prenumeraty czasopism;

5. Inne zadania wynikajgce z zakresu czynno$ci oraz polecen Wdjta i Sekretarza.

§ 26. Do zadan Kierownika Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej nalezy:

1) Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen wodociggowych, usuwanie awarii
sieci wodociggowych, wymiana sieci wodociggowych oraz modernizacja tych sieci;

2) Nadzér nad prawidtowym rozbiorem wody w stacjach uzdatniania wody w Szostce
i Ptowcach, usuwaniem awarii w hydroforniach oraz prawidtowga konserwacja, eksploatacja
i modernizacjg hydroforni oraz wodociggow;

3) Nadzdér nad remontami i biezgcym utrzymaniem swietlic wiejskich, szkét gminnych, remiz
strazackich;

4) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i estetyki wokdét pomnikow i zabytkéw na terenie Gminy
Radziejéw;

5) Nadzér nad wykonywaniem remontéw drég gminnych;

6) Koordynacja akcji od$niezania i zimowego utrzymania drég gminnych;

7) Organizacja pracy pracownikéw Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej Urzedu Gminy
Radziejow.

8) Wspdtdziatanie z firmami zajmujacymi sie zbidrkg zwierzat padtych na terenie Gminy
Radziejow;

9) Sprawy zezwolen na utrzymanie psdw ras uznawanych za agresywne;

10) Sprawy zwigzane z bezdomnoscig zwierzat;

11) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Wajta i Sekretarza.

§ 27. Do zadan Stanowiska ds. gospodarowania odpadami komunalnymi nalezy:

1) Kompleksowa obstuga gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy, w tym:
a) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji,
b) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z gospodarkg odpadami
komunalnymi,
c) wspdtpraca przy egzekucji optat za gospodarowanie odpadami,
d) wykonywanie czynnosci kontrolnych,
2) Kompleksowa obstuga gospodarki nieczystosciami ciektymi na terenie gminy, w tym:
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a) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji,
b) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z gospodarka nieczystosciami
ciektymi

d) wykonywanie czynnosci kontrolnych,
3) Prowadzenie rejestréw podmiotédw uprawnionych do wywozu odpadéw komunalnych oraz
nieczystosci ciektych;
4) Prowadzenie sprawozdawczos$ci w przedmiotowym zakresie;
5) Przygotowanie informacji niezbednych do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia publicznego w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych
z terenu gminy Radziejow;
6) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Wéjta i Sekretarza.

§ 28. Do zadan Stanowiska ds. ubezpieczen i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego oraz likwidacji
ewentualnych szkdd;

2) Inwentaryzacja mienia Gminy Radziejéw;

3) Przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy badz wynajmu nieruchomosci;

4) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Woéjta i Sekretarza;

§ 29. Do zadan Stanowiska ds. obstugi rady gminy nalezy:

1) Wspotpraca z Wojtem, Przewodniczgcym Rady Gminy Radziejow, Przewodniczgcymi komisji
statych rady gminy, radnymi, softysami, Referatem Finansowym oraz stanowiskami
samodzielnymi w zakresie planowania i przeprowadzania posiedzen komisji rady gminy oraz
sesji rady gminy;

2) Przygotowywanie projektdw uchwat i ich terminowa wysytka;

3) Przygotowywanie porzgdkow obrad i ich terminowa wysytka;

4) Przekazywanie uchwat i innych materiatéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

5) Publikacja uchwat rady gminy, zarzadzen wéjta oraz materiatéw dotyczacych dziatan rady
gminy w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

6) Inne zadania wynikajace z zakresu czynnosci oraz polecen Wdjta i Sekretarza.

§ 30. Do zadan Stanowiska ds. oswiaty, kultury i sportu nalezy:

1) Organizowanie spraw o$wiatowych w gminie w sposdéb zapewniajgcy prawidtowe i zgodne
z prawem dziatanie szkdt i przedszkola, dla ktérych organem zatozycielskim jest gmina
Radziejow;

2) Przygotowanie informacji niezbednych do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowien publicznych w zakresie dowozu ucznidw do szkdét oraz ustugi cateringu dla
przedszkola gminnego;

3) Nadzér nad dziatalnoscig sSwietlic wiejskich i gminnych obiektéw sportowych;

4) Wspdtpraca z sottysami, kotami gospodyn wiejskich, szkotami, przedszkolem oraz Gminnym
Osrodkiem Kulturalno-Bibliotecznym w Skibinie w zakresie dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej;

5) Udziat w organizowaniu imprez i uroczystosci gminnych;
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6) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Wojta i Sekretarza.
§ 31. Do zadan Stanowiska ds. o$wietlenia drég i obiektow gminnych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
Radziejéw oraz oswietlenia w obiektach gminnych;

2) Przygotowywanie informacji niezbednych do procedur zamoéwien publicznych w zakresie
zakupu energii elektrycznej;

3) Inne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci oraz polecen Wéjta i Sekretarza.

§ 32. Do zadan Kierownika Kancelarii Specjalnej oraz Petnomocnika ds. ochrony informaciji
niejawnych nalezy wykonywanie obowigzkéw kierownika Kancelarii Tajnej Urzedu Gminy
Radziejéw, w tym prowadzenie na biezgco dziennikdw korespondencji pism o tresci niejawne;.

§ 33. Do zadan Stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy dbato$¢ o prawidtowe
przechowywanie dokumentow zgodnie z kategoriami przechowywania, prawidtowe
brakowanie akt oraz prawidtowe przekazywanie ich do Archiwum PanAstwowego
z zastrzezeniem, ze archiwizowanie dokumentacji wyborczej nalezy do obowigzkow
Petnomocnika ds. Wyboréw.

§ 34. Radca prawny zajmuje w strukturze Urzedu stanowisko odrebne — bez podlegtosci
stuzbowej.
ROZDZIAL VI. Sprawy funkcjonowania Urzedu Gminy Radziejow

§ 35. Wprowadza sie nastepujacg symbolike literowg sprawy odpowiadajgcg wystepujgcym
w Urzedzie Gminy Radziejéw stanowiskom pracy:

ol - Inwestycje, drogi, ochrona srodowiska,

INF - Informatyka,

SO - Ewidencja ludnosci, dowody osobiste, sprawy obywatelskie, wojskowosé,
UGB - Ksiegowos¢ budzetowa,

UGA - Sprawy archiwalne,

ROL - Sprawy rolnictwa,

ocC - Obrona Cywilna,

ZP - Zamowienia Publiczne,

OPP - Ochrona przeciwpozarowa

KOM - Sprawy komunalizacji mienia gminy,

0sS - Sprawy kadrowe,

UGOS - Sprawy zwigzane z os$wiatg, kulturg i sportem

GOPS - Sprawy dotyczgce Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

SAPO - Sprawy dotyczgce Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych.
uG - Korespondencja z instytucjami i jednostkami, sprawy ogdlne, rejestry, w tym

skarg i wnioskow, sprawy inaczej nieoznaczone.
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§ 36. Zakres obstugi interesantow Urzedu Gminy Radziejow obejmuje bezposrednia obstuge
mieszkancow gminy oraz innych oséb, obstuge Rady Gminy Radziejow oraz prowadzenie
nastepujacych spraw:

- sprawy obywatelskie i stanu cywilnego,

- sprawy dotyczace zagospodarowania przestrzennego,

- sprawy gospodarki gruntami i geodezji,

- sprawy rolnictwa,

- sprawy os$wiaty i kultury,

- sprawy obrony cywilnej,

- sprawy ochrony przyrody i srodowiska,

- sprawy zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg,

- inne, wynikajgce z przepiséw prawa.

§ 37. 1. Budynek Urzedu Gminy Radziejow oznaczony jest tablicami z napisami: ,,Urzagd Gminy
Radziejéw”, ,,Wojt Gminy Radziejow”, ,Rada Gminy Radziejow”.

2. Wewnatrz budynku znajduje sie tablica informacyjna o rozmieszczeniu sekretariatu
i poszczegolnych stanowisk. Pokoje oznaczone s3 numerami oraz nazwiskami pracownikow je
zajmujacych.

§ 38. 1. Sekretarz Gminy Radziejéw zapoznaje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Radziejéw z pracownikiem nowoprzyjetym oraz zapoznaje wszystkich pracownikéw
ze wszystkimi przepisami dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu, z ich obowigzkami oraz
przepisami dotyczgcymi zachowywania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych.

2. Pracownik sktada oswiadczenia:

- 0 zapoznaniu sie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz o fakcie, ze posiada ich znajomosg¢,
- 0 zapoznaniu sie z przepisami dotyczgcymi BHP (szkolenie przeprowadza zewnetrzna firma
lub pracownik Urzedu posiadajgcy specjalistyczne uprawnienia).

Oswiadczenia umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

3. Czas pracy pracownikow Urzedu jest ewidencjonowany na Stanowisku ds. Sekretariatu
i kadr.

4. Pracownik ma obowigzek przebywania na swoim stanowisku pracy. Przebywanie
pracownika poza Urzedem dopuszczalne jest jedynie za zgodg przetozonego.

5. Pracownicy majg obowigzki i uprawnienia wynikajgce z Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, aktach wykonawczych do tej ustawy oraz Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VIII. Kontrola wewnetrzna, wspotpraca, przepisy koncowe

§ 39. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

- Waijt i sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu;

- Woéjt i sekretarz dziatajgcy z upowaznienia wéjta w sprawach dziatalnosci kierownikéw
jednostek organizacyjnych i w sprawach jednostek organizacyjnych;

- kierownik referatu w stosunku do swoich podwtfadnych.

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub referat,
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:
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a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezgcego lub ubiegtego, a jesli jest to konieczne, z lat
ubiegtych.

3. Fakt kontroli odnotowuje sie w ksiedze kontroli i aktach kontrolowanych poprzez wpis

daty, stwierdzenia , Kontrolowano”, pieczeci i podpisu kontrolujgcego.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci sporzadza sie protokdt opisujacy je. Protokdt winien

by¢ zakoriczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach, z ktérych egzemplarz

otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach

kontrolujgcego. Protokoty z kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

Jezeli kontrola nie stwierdza uchybien - protokotu nie sporzadza sie.

O negatywnym wyniku kontroli niezwtocznie powiadamia sie organ lub osobe, ktérej

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

4. Kontrole zlecone przez rade gminy lub jej komisje oraz poprzez inne upowaznione osoby

sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie ustnie lub pisemnie.

§ 40. 1. W sprawie obiegu dokumentéw stosuje sie Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw panstwowych.

2. Korespondencja wptywajaca do urzedu jest niezwtocznie rejestrowana. Oznacza to:

1) Nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty niepodlegajgcej otwarciu);

2) Wopisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesieniu tego numeru
do pieczeci wptywu korespondencji;

3) Wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w urzedzie niezwtocznie, jesli
w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego
prowadzonej;

4) Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji kierownika urzedu, zostaje skierowana
do adresata po zwrocie od kierownika urzedu, a sekretariat jest odpowiedzialny
za uzupetnienie rejestru symbolami adresata i niezwtoczne kierowanie kazdej korespondenc;ji
do wiasciwego adresata;

5) Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie (rejestr
ogdlny) i niezwtocznie kierowana do Przewodniczgcego Rady Gminy;

6) Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sie, ze
korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada jg do
zarejestrowania i opatrzenia wfasciwg pieczecig i numerem rejestru.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysytana jest listami poleconymi.

3. Referat i samodzielne stanowiska wysytajg korespondencje za posrednictwem sekretariatu.
4. W korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w § 29 niniejszego regulaminu. Pisma
i akty normatywne oznacza sie pieczeciami wg wzoréw podanych w instrukcji kancelaryjnej.
5. Korespondencje podpisuje Wéjt lub osoba upowazniona.
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6. Decyzje, postanowienia oraz o$wiadczenia podpisuje Wajt lub osoba upowazniona przez
Wojta.

7. Korespondencje w toku postepowania moze podpisywaé pracownik po otrzymaniu od wéjta
stosownego petnomocnictwa.

8 41. W sprawach procesowych Urzad i Gmina reprezentowane sg przez radce prawnego na
mocy udzielonego mu przez Wdjta petnomocnictwa.

§ 42. 1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw urzedu
jednostek organizacyjnych gminy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. Na okres nieobecnos$ci pracownikdow w pracy bezposredni przetozeni wyznaczajg
zastepstwa.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych obowigzuje
protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkdéw.
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