Regulamin Organizacyjny Udu Gminy Radziejéw Zatacznik Nr 1

Zakcznik Nr 1

Do Zaradzenia Nr 8/2011
Wojta Gminy Radziejow
z dnia 24 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY RADZIEJOW

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne
§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Radziejow, zwany dalej Regulaminem, élare
1. zakres dziatania i zadania Ydu Gminy Radziejéw zwanego, dalej ddem,
2. organizaa} Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Ugdu,
4. zakres dziatania kierownictwa Widu, referatu finansowego, samodzielnych
stanowisk pracy w Urzlzie oraz Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej,
5. schemat organizacyjny Udu,

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — naley przez to rozumieGmirg Radziejow,

2. Radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy Radziejow,

3. Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — ngleprzez to rozumie Wojta
Gminy Radziejéw, Zagpcog Wojta Gminy Radziejow, Sekretarza Gminy Radziejow,
Skarbnika Gminy Radziejow,

4. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Radziejow.

§3

Urzad jest jednostk budzetowa Gminy Radziejow.

Woijt jest pracodawcdla pracownikéw Urgdu, a pracodavacWoijta jest Urad.
Siedzila Urzedu jest Il petro budynku potaonego przy ul. Kéciuszki 20/22
w Radziejowie.

Urzad czynny jest od poniedziatku daafku w godzinach 7.30-15.30.

Wjt przyjmuje interesantéw codziennie w godzinachcy Urzdu.
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ROZDZIAL 11
Zakres dziatania i zadania Urzdu
§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Waijta.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

a) zada wiasnych,

b) zada zleconych,

c) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaresiministracji radowej
(zada@ powierzonych),

d) zada publicznych powierzonych Gminie na mocy porozumigiedzygminnych
i innych umow.

3. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic
zada i kompetenciji.

4. W szczegolnfci do zada Urzedu naley:

a) przygotowywanie materiatdw niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upémen — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

c) zapewnienie organom Gminy miovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania betth Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

e) realizacja innych obowkkdéw i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywargsjisRady, posiedze jej
komisji oraz innych organéw funkcjoragiych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpsiego do powszechnego wdl
w siedzibie Urzdu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie obgmjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg&oo

* przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,
» prowadzenie wewtrznego obiegu akt,

* przechowywanie akt,

» przekazywanie akt do archiwow,

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu — struktura stanowisk
§5
1. W skiad Urzdu wchodaz:

1) Wit
2) Zastpca Wojta
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3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Stanowiska samodzielne:
- Stanowisko ds. sekretariatu i kadr
- Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennegestycji, przebudowy i remontu
drég
- Stanowisko ds. budownictwa i ochroérpdowiska
- Stanowisko ds. zaméwigublicznych, wojskowgi
- Stanowisko ds. ewidencji ludém i dowodow osobistych
- Stanowisko ds. obstugi informatycznej
- Stanowisko ds. integracji europejskiej oraz p&wmyania funduszy z Unii
Europejskiej
- Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchéommi i ubezpiecze
6) Referat finansowy:
- Stanowisko ds. obstugi kasy
- Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat
- Stanowisko ds. wymiaru podatkéw
- Stanowiska ds. ksjowasci
7) Sekcja Obstugi Techniczno-GospodarczejTSP
- Kierownik SOTG
- Pracownicy gospodarczy
- Konserwatorzy hydroforni
2. Bezpgrednim przetaonym w stosunku do o0s6b zatrudnionych na samodakin
stanowiskach jest Sekretarz Gminy.
3. Na czele Referatu Finansowego stoi kierownilgnktjednoczénie jest Skarbnikiem
Gminy. Skarbnik jest bezpaednim przetaonym pracownikéw referatu finansowego.

§6

Struktue organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stangey Zakcznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
8§87

Urzad dziata wg nagpujacych zasad:
1) Praworadndasci,
2) Stuzebnaci wobec spoteczrici lokalnej,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Jednoosobowego kierownictwa,
5) Kontroli wewretrznej,
6) Podzialu zada pomkdzy kierownictwo, referat i poszczegdlne samodzeln
stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.
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§8

1. Pracownicy Urgdu wykonugc swoje obowizki dziatap na podstawie i w granicach prawa
i obowiazani & do s$cistego jego przestrzegania. Pracownicy ddtz obowazani & stuzy¢
Gminie i Pastwu.

2. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegoélnej starachev gospodarowaniu mieniem
komunalnym. Zakupy i inwestycje dokonywane sgodnie z przepisami dotygzymi
zamOwié publicznych.

§9
1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
§ 10

W Urzedzie dziata kontrola wewttrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiégio
wykonywania zadaUrzedu w sposéb prawidtowy.

§11

Wszyscy pracownicy realizaljzadania wynikajce z przepiséw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich w@wosci rzeczowej. Wszyscy pracownicy sobowgzani
do wspoditdziatania ze saeboraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi
komorkami organizacyjnymi Uerlu w szczegollni w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultaciji.

ROZDZIAL V

Status pracownika. Zakresy dziatania kierownictwa Referatu finansowego
oraz samodzielnych stanowisk.

§12

Urzad zatrudnia pracownikéw samadowych, ktorych status okila: wybdr, powotanie,
mianowanie oraz umowa o0 prac
§13

Do zakresu zadaWdjta naley w szczegolngci:

1) Reprezentowanie Gminy i Wdu na zewatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczcych Gminy.

2) Prowadzenie bimcych spraw Gminy i wydawanie zadzen w tym zakresie.

3) Podejmowanie czynio z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0so0b
do podejmowania tych czynfm.

4) Wykonywanie uprawnie zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

5) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszygtkeorki organizacyjne Uetlu i jego
pracownikdw oraz koordynowanie dziatadnd komorek organizacyjnych Ugdu, a take
organizowanie ich wspotpracy.
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6) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapysarsidnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej.

7) Czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu.

8) Upowanianie Zastpcy, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracowniknzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyhyw indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

9) Przyjmowanie fwiadczér o stanie magkowym od pracownikbw samadowych
upowanionych do wydawania decyzji administracyjnych wamu Wojta.

10) Ogélny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem grpeacownikow Urzdu czynndci
kancelaryjnych.

11) Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wdéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.

12) Podejmowanie czynda w sprawach niecierptych zwioki zwazanych z bezpoednim
zagraeniem interesu publicznego.

§14

Zastpca Wojta podejmuje czynbd pod jego nieobecr6, zgodnie ze swoim zakresem
CZynnaci.

§15

Do zada Sekretarza naly zapewnienie sprawnego funkcjonowania d¢dig,
a w szczegolnai:

1) Opracowywanie zakresOw czyrabna samodzielnych stanowiskach pracy.

2) Nadzér nad organizacpracy w Urzdzie oraz wygidem Urzdu w tym organizowanie
prac zwazanych z adaptagj remontami, napragvoraz konserwagjpomieszcze Urzedu.

3) Informowanie Wdjta o konieczia zmian kadrowych oraz zmian w zakresach czyaino
4) Nadzorowanie czasu pracy podlegtych pracownikéw.

5) Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwatyRad

6) Wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikéw bezpednio mu
podlegtych.

7) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziat&thsocjalnej Urzdu jako pracodawcy.
8) Koordynacja i organizacja spraw aza@nych z wyborami, referendami i spisami.

9) Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy.

10) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywamaterialtdow promuagych Gmire
na zewnatrz.

11) Utrzymywanie bigacych kontaktow z przedstawicielasmodkéw masowego przekazu.
12) Petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony infacji Niejawnych.

13) Wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta oraz zada
opisanych w zakresie czyniuo.

§16

Do zada Skarbnika w szczegol&a nalevy:

1) Wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkOw w zakresie rachunkowa.

2) Kierowanie pracami Referatu Finansowego, uskalerzakresOw czynrigi
i przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnpcacownikow tego referatu.
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3) Nadzorowanie i kontrola realizacji biedu Gminy, w tymsrodkoéw pochodzcych z Unii
Europejskiej i informowanie o tym Wajta.

4) Kontrasygnowanie czynga prawnych mogcych spowodowé powstanie zobowrzan
pieniznych i udzielanie innym osobom do udzielania kaygmaty i informowanie Rady
o sytuacjach, w ktérych odmaéwit kontrasygnaty.

5) Opracowywanie bugktu Gminy.

6) Wspoétdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcga budzetowe).

7) Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu pgotowuje i organizuje obieg
dokumentow finansowych na stanowiskach sobie pégieg a take innych
odpowiedzialnych za gromadzenie dochodéw i dokomysvevydatkow.

7) Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zagg/nikajacych
z polecéd lub upowanien Woijta.

§17

Do zada Referatu Finansowego w szczegdkiomalezy:

1) Przygotowywanie materiatdw nieginych do uchwalenia badtu Gminy oraz podgia
uchwaly w sprawie udzielenia absolutorium dla W.jta

2) Udzielanie pomocy Wajtowi przy wykonywaniu bagdu Gminy.

3) Uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponeridgdietu Gminy.

4) Przygotowanie materiatow nieginych do wykonywania obowzkoéw sprawozdawczych.
5) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarfinansows gminnych jednostek
organizacyjnych.

6) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego orga gabezpieczenie.

7) Prowadzenie ksg rachunkowych.

8) Prowadzenie ksgi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzacji.

9) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustedavyniku finansowego.

10) Przygotowywanie sprawozgdénansowych.

11) Dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

12) Gospodarowanie drukasgistego zarachowania i innymi formularzami.

13) Terminowe uiszczanie optat zwanych z funkcjonowaniem Wgdu.

14) Obstuga finansowo-kgjowa i kasowa Urgu.

15) Prowadzenie spraw zyganych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokam
podatku rolnego i kmego oraz innych podatkow i optat pozogtgch w zakresie
wiasciwosci Gminy.

16) Prowadzenie spraw zyganych ze zwrotem e¢gci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego w produkcji rolnej.

17) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasent@azaozliczanie ich.

18) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie podl¢dem zgodnéci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych.

19) Przygotowywanie decyzji administracyjnych datygych podatkéw i optat.

20) Prowadzenie spraw dotycych pomocy publicznej.

21) Czynnéci z zakresu egzekucji administracyjnéjwiadczé pienkgznych oraz
postpowania zabezpieczgego.

22) Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdwkagawczych.

23) Przygotowywanie danych do projektow aktoéw deqdggch podatkow i optat.

24) Przygotowywanie sprawoztldotyczcych podatkdw i optat.

25) Prowadzenie ewidencji dziatakod gospodarczej oraz wydawanie zezwioha sprzeda
napojéw alkoholowych.

26) Wydawanie stosownych&egiadczé.
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27) Obstuga Rady Gminy w szczeg@oiopoprzez:

a) przygotowywanie we wspoilpracy z wdavym merytorycznie stanowiskiem
materiatdw dotyczcych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz inmyenateriatdbw na
posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez ¢R&miny i stanowisk
wypracowanych przez jej komisje i prowadzenie stiosgo rejestru,

c) protokotowanie sesji, posiedzeebra i spotka oraz ich organizacja,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§18
Radca prawny zajmuje w strukturze tltm stanowisko odbne — bez podlegici stuzbowe.
8§19

Samodzielne stanowiska pracy — przepisy wspolne.

1. Zakresy czynngi pracownikéw zajmuicych jednoosobowe stanowiska pracy
okreslaja zakres prowadzonych spraw zwénych z obstug mieszkacow
i obstugr Gminy.

2. Pracownicy zajmuacy samodzielne stanowiska, mogtrzyma& petnomocnictwa
do wydawania decyzji administracyjnych lub petnomotwa do jednorazowych
Czynnaci.

3. Posiadanie i znajondé przepisow prawnych w zakresie prawa sanrpozvego,
kodeksu pospowania administracyjnego, prawa administracyjneguozepisow
gminnych.

4. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania &i z mieszkacami oraz innymi
jednostkami administracji.

5. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawachatpliwych lub nie
rozstrzygnétych normy prawry zarowno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organ6w administracjanwej.

6. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtaiebbezpdredniemu przeloonemu.

7. Opracowywanie projektéw uchwal, wykonywanie uchwRady izaradzea
Wojta.

8. Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wdavej komisji Rady.

9. Planowanie zadarzeczowych i wydatkow dotyezych prowadzonej dziedziny
gminy oraz przedkitadanie ich w odpowiednim termiBkarbnikowi Gminy.

10.Sygnalizowanie Wodjtowi o zdarzeniach, ktore moby¢ powodem braku
rownowagi budetowe;.

11.Wymagania kwalifikacyjne pracownikow okteja stosowne akty prawne.

§ 20

Do zada Stanowiska ds. Ewidencji Ludém i Dowoddéw Osobistych natg
w szczegolngci:
1) prowadzenie ewidencji luddoi i wszelkich posfpowai z tym zwazanych,
2) wydawanie decyzji administracyjnych dotycych zameldowania i wymeldowania,
3) wydawanie dokumentow stwierdzaych tazsamd,

-7-
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4) prowadzenie rejestru wyborcéw i spgaizanie spiséw wyborcow,
5) wykonywanie czynngci z zakresu prawa rodzinnego i opiékmego, m.in.

ustanawianie petnomocnikébw w sprawach o ustalen@msbwa i 0 roszczenia
alimentacyjne, wydawanie @&siadczéh o stanie rodzinnym, przyjmowanie pism
sadowych w wypadku niemmmosci dorczenia ich adresatowi w miejscu jego
zamieszkania, przyjmowanie obwiesztze

§21

Do zada Stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennegeesiycji, przebudowy
i remontow drog naley w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie opracowamiejscowych plandéw
obszarow funkcjonalnych wykracaaych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego i materiatdw pomocniczych do ektjw uchwat.

Opiniowanie planéw realizacyjnych oraz ich koncepgd wzgkdem posiadanych
planéw zagospodarowania przestrzennego (ogoingzbziegotowych).

Udzielanie wskaza lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji 0 zmaniu
lokalnym.

Wspoilpraca z  Kujawsko-Pomorskim dem  Wojewodzkim, Uraem
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiegoar8stwem Powiatowym
i innymi instytucjami w celu podejmowania zgodnyécyzji w sprawach lokalizacji
I realizacji wszystkich inwestycji na terenie daiada jednostki, celem unikguia
nieporozumié lokalizacyjnych.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych i rzeggoh w zakresie budowy,
przebudowy i remontu drég gminnych oraz innych istyeji gminnych; wspétpraca
z Rady Gminy Radziejow oraz sottysami sotectw Gminy Raffgv w tym zakresie.
Koordynacja realizacji inwestycji na terenie GmRgdziejow.

Nadzér nad wykonywaniem remontow drog gminnych.

Koordynacja i wspotpraca z Zaxdem Drog Powiatowych w Radziejowie, Genegaln
Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad Oddziat w Bydgoszczyzakresie wigciwego
oznakowania drég gminnych.

§ 22

Do zada na Stanowisku ds. budownictwa i ochréngdowiska naley w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
planowanego przedsvziccia.

Wydawanie postanowte i decyzji w sprawie rozgraniczenia i podziatu
nieruchomeci.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaldokalizacji inwestycji celu
publicznego.

Prowadzenie rejestru numeracji nieruchéonow poszczegolnych miejscodm
Gminy Radziejow.

Wspotpraca z podmiotami zewtrznymi w zakresie bigcych napraw drég gminnych
kruszywem wapiennym.

Prowadzenie i koordynacja wszelkich spraw, wyrikath z obowizujacych
przepiséw, zwjzanych z ochransrodowiska na obszarze Gminy Radziejow — w tym
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prowadzenie pogpowai i wydawanie decyzji dotyazych wycinki drzew oraz spraw
dotyczcych instalacji przydomowych oczyszczalniekow.

7) Sprawowanie nadzoru nad realizagada mapcych na celu utrzymanie padku
i czystaci na terenie Gminy.

8) Sporadzanie obowjzujace] sprawozdawczgci statystycznej w zakresie ochrony
srodowiska oraz budownictwa.

9) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony miejsc gammarodowych i dobr kultury
narodowej.

10)Prowadzenie spraw zg@anych z funkcjonowaniemiwietlenia ulicznego na terenie
Gminy Radziejow orazdwietlenia w obiektach gminnych.

11)Wspotdziatanie z Kujawsko-Pomorskim dem Wojewodzkim, Uradem
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiegoar8stwem Powiatowym
i innymi instytucjami w zakresie realizacji obawkdéw ochrony srodowiska,
spoczywajcych na samorzizie gminnym.

§23

Do zada na Stanowisku ds. Rolnictwa, gospodarki nieruchimmami i ubezpiecae nalery
w szczegOlngci:

1. Wspotpraca z GmirmSpotka Wodm w Radziejowie w tym:

a. Wspdlpraca z Kujawsko-Pomorskim Zadem Melioracji i Uradzen
Wodnych,

b. Wspdtorganizowanie z GmiarSpotky Wodm prac zwazanych z konserwagj
i eksploatagj urzadzenh melioracyjnych.

2. Realizowanie zada dotyczcych produkcji zwiergcej i raslinnej w Gminie
Radziejow, w tym wydawanie decyzji zezwalgjch na upraw maku
niskomorfinowego.

Wspotpraca z instytucjami zewtnznymi w zakresie ochrony §lin i nasiennictwa.
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i fowiectwa.

Udziat w komisjach szacagych szkody powstate na skutekd# zywiotowych.
Sprawy zezwole na utrzymanie psOw ras uznawanych za agresywne.

Sprawy zwazane z bezdomroia zwierzt.

Prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem mienia Gminy Radziejow.
Wspotdziatanie z firmami zajmagymi sk zbidrka zwierzt padtych na terenie Gminy
Radziejow.

10.Prowadzenie pogbowar i wydawanie decyzji dotyezych wycinki drzew na terenie

Gminy Radziejow.
11.Koordynowanie spiséw powszechnych.
12.Inwentaryzacja mienia Gminy Radziejow.

13. Przygotowywanie dokumentacji do sprzegldadz wynajmu nieruchomi.

©COoNoOO W

§24

Do zada na Stanowisku ds. integracji europejskiej orazypkmvania funduszy z Unii
Europejskiej naley w szczegolngci:

1. Pozyskiwanie informacji na temat dgstasci i harmonogramow funduszy
unijnych w ramach: Regionalnego Programu OperaggneProgramu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Programu Rozwoju Obéwa Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiegodiszu Rozwoju
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Regionalnego, Europejskiego Funduszu Rolnego nacZARz®bszarow
Wiejskich.

2. Pozyskiwanie informacji dotyazych dostpncsci funduszy zewetrznych
z innychzrédet niz wymienione w pkt 1.

3. Przygotowywanie dokumentacji oraz spmtzanie wnioskow dotyezych
pozyskiwaniagrodkow zewwtrznych.

4. Kontakty z instytucjami p@wednicacymi w zakresie sposglzania, skladania,
uzupetniania wnioskow.

5. Sporadzanie wnioskow o ptatroi.

6. Kontakty z wykonawcami zewirznymi w zakresie poprawRc
otrzymywanej od nich dokumentacji.

7. Nadzér nad dokumentacj zwiazary 2z inwestycjami zrealizowanymi
z wykorzystaniem funduszy zewtrznych.

8. Wspodtdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Jdem Wojewodzkim, Urgdem
Marszatkowskim  Wojewodztwa  Kujawsko-Pomorskiego, dafgtem
Promociji i Integracji Europejskiej Starostwa Powiaego w Radziejowie,
Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania ,Razem dRowiatu
Radziejowskiego” i innymi instytucjami w zakresi®zyskiwaniasrodkow
zewrgtrznych.

§25

Do zada na Stanowisku ds. obstugi informatycznej gl szczegolngci:
1. Prowadzenie internetowej strony Biuletynu Infagim Publicznej Urzdu Gminy
Radziejow oraz stromyww.ugradziejow.pl
2. Nadzorowanie stanu technicznego i prawidiowego d¢joriowania sprgu
komputerowego w Ukglzie Gminy Radziejow.
3. Dbatd¢ o prawidtowe funkcjonowanie sieci telefonicznej Wrzedzie oraz
przygotowywanie do realizacji uméw gaiadczenie ustug telekomunikacyjnych.

§ 26

Do zada na Stanowisku ds. zamouigublicznych, obrony cywilnej i wojskowoi nalery
w szczegOlngci:

1. Pelnienie funkcji koordynatora ds. zamowipublicznych — prowadzenie wszelkich
spraw z zakresu zamowuigublicznych dotycazcych wszystkich rodzajow zakupow
i zamowié dokonywanych przez GmgnRadziejow i Urad Gminy Radziejow —
wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami tta Gminy Radziejow w tym zakresie.

2. Wykonywanie obowjzkow kierownika Kancelarii Tajnej Ugdu Gminy Radziejow,
w tym prowadzenie na bigco dziennikdéw korespondencji pism osteniejawnej.

3. Organizacja i planowanie realizacji zadzbrony cywilnej.

4. Wspdétdziatanie z KomendPowiatowy Policji w Radziejowie i KomendPowiatovg

Paistwowej Stray Pazarnej w Radziejowie;

Przygotowanie organow i sit OC do dzialatowniczych.

Organizacja formacji obrony cywilnej.

Organizacja szkotfei ¢wiczen OC oraz szkolenie luddo w ramach powszechnej

samoobrony.

hwn
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5. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu pewlszego ostrzegania

i alarmowania.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wwianja skaen, ochrony przed

skazeniami oraz ich likwidacji:

Przygotowanie zabezpieczeniaynieryjno-technicznego.

Zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego.

Popularyzacja obrony cywilnej.

10 Organizacja czynrigi ogolno-obronnych.

11.0rganizacja pracy Gminnego Zespotu Zdwania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentaciji.

o

© N

§27

Do zada na Stanowisku ds. Sekretariatu i kadr mpah szczegOIngi:

1. Gospodarka etatami oraz prowadzenie wszelkicémspsobowych pracownikow Usdu
Gminy Radziejow, dyrektoréw zaktadow, dla ktérychmi@a Radziejow jest organem
zalazycielskim oraz dyrektorow jednostek podpmgizowanych Radzie Gminy Radziejow,
w szczegOlnéci spraw zwazanych z ich zatrudnianiem, przenoszeniem i zwalera.

2. Wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy Radziejow w zalrdgiansowym wszelkich
spraw zwizanych z zatrudnieniem pracownikow — w tym planyrok nas¢pny
dotyczce zatrudnienia, wzrostu wynagrodzeagrod jubileuszowych i odpraw.

3. Dokonywanie zakupéw materiatdw biurowych na potyzelzedu Gminy Radziejow
oraz prowadzenie magazynu tych materiatow.

4. Obstuga Sekretariatu Wdu Gminy Radziejbw w tym obstuga korespondencji
wychodzcej i przychodzcej, zamawianie prenumeraty czasopism.

§ 28

Do zada na stanowisku Kierownika Sekcji Obstugi Technicthaspodarczej natg
w szczegolngci:
1. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem adzen wodochgowych a take
usuwanie awarii sieci wodagjowych, wymiana sieci wodagjowych oraz modernizacja
tych sieci.
2. Nadzor nad prawidtowym rozbiorem wody w stacjaclklaimiania wody w Szostce
i Plowcach, usuwaniem awarii w hydroforniach oramwidtowa konserwagj,
eksploatagj i modernizacj hydroforni oraz wodoagow.
3. Remont i bieace utrzymanie S$wietlic wiejskich, szk6ét gminnych
i remiz straackich.
4. Utrzymanie poradku i estetyki wokét pomnikdéw i zabytkdw na teren@miny
Radziejow.
5. Nadzér nad eksploatacjpudynku lkdacego witasnécia Gminy przy ul. Brzeskiej
w Radziejowie.
Wykonywanie remontéw drog gminnych.
Koordynacja akcji oghiezania i zimowego utrzymania drog gminnych.
Organizacja pracy pracownikéw Sekcji Obstugi Techno-Gospodarczej Ugdu
Gminy Radziejow

© N
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ROZDZIAL VI
Sprawy funkcjonowania Urzedu Gminy Radziejow.
§29

Wprowadza s nastpujaca symbolilke literowa sprawy odpowiadaga wyskpujacym
w Urzedzie Gminy Radziejow stanowiskom pracy:

Ol — Inwestycje, drogi, ochrorsaodowiska,

INF — Informatyka,

SO — Ewidencja ludrigi, dowody osobiste, sprawy obywatelskie, wojské&tyo

UGB — Kskgowas¢ budzetowa,

UGA — Sprawy archiwalne,

ROL — Sprawy rolnictwa,

OC — Obrona Cywilna,

ZP — Zamowienia Publiczne,

OPP — Ochrona p.parowa

KOM — Sprawy komunalizacji mienia gminy,

GOPS — Sprawy dotyaze Gminnego €odka Pomocy Spotecznej,

SAPO - Sprawy dotyaze Samorgzdowej Administracji Placowek &@viatowych.

UG — korespondencja z instytucjami i jednostkampiasry ogolne, rejestr skarg i wnioskow,
sprawy inaczej nieoznaczone.

§ 30

Zakres obstugi interesantow

Urzad Gminy Radziejéw wykonag obstug mieszkacow Gminy i innych interesantow oraz
obstug Rady Gminy Radziejow prowadzi ngstijace sprawy:

- sprawy obywatelskie i stanu cywilnego,

- sprawy dotyczce zagospodarowania przestrzennego,

- sprawy gospodarki gruntami i geodezji,

- sprawy rolnictwa,

- sprawy @wiaty i kultury,

- sprawy obrony cywilnej,

- sprawy ochrony przyrodysrodowiska,

- sprawy zwiazane z dziatalniwia gospodarcg

-12-
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§31
Regulacje wewgtrzne

1. Budynek Urzdu Gminy Radziejdow oznaczony jest tabliz napisem ,Urzd Gminy
Radziejow”.
2. Wewntrz budynku znajduje sitablica informacyjna o rozmieszczeniu sekretariatu
i poszczegolnych stanowisk. Pokoje oznaczanewsnerami oraz nazwiskami pracownikow
je zajmujcych.

§32

Pracownicy Urzdu Gminy Radziejow

1. Sekretarz Gminy Radziejow zapoznaje wszystkigac@vnikbw z pracownikiem
nowoprzygtym oraz zapoznaje wszystkich pracownikow ze wsayst przepisami
dotyczcymi funkcjonowania Uradu, z ich obowizkami oraz przepisami dotygzymi
zachowywania tajemnicy sthowe.

2. Pracownik sktadaswiadczenia:

- 0 zapoznaniu &i z obowazujacymi przepisami prawa oraz o fakcige posiada ich
Znajomac,

- 0 zapoznaniu giz przepisami dotyezymi BHP (szkolenie przeprowadza zesvana firma
lub pracownik Urzdu posiadaicy specjalistyczne uprawnienia).

Oswiadczenia umieszczaesiv aktach osobowych pracownika.

3. Czas pracy pracownikéw Wdu jest ewidencjonowany na Stanowisku ds. Sekedtari
i kadr.

4. Pracownik ma obowzek przebywania na swoim stanowisku pracy. Przehiyava
pracownika poza Urrlem dopuszczalne jest jedynie za zgogrzetzonego i po
odnotowaniu tego faktu w kgize wygc¢.

5. Pracownicy maj obowizki i uprawnienia wynikajce z Ustawy o pracownikach
samoradowych, aktach wykonawczych do tej ustawy oraz Kksdepracy.

13-
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ROZDZIAL VIII

Kontrola wewnetrzna, wspotpraca, przepisy kacowe

§33

Kontrola wewrtrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaeni s
- Wit i sekretarz w sprawach funkcjonowaniaqahz,
- WO0jt i sekretarz z upowaienia wojta w sprawach dziatakwd kierownikéw
jednostek organizacyjnych i w sprawach jednostegaiizacyjnych;
- kierownicy wydziatow i referatow w stosunku do selopodwiadnych.
2. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez dawsolz lub dziat
wzglednie okrélonych spraw, a tale jednej sprawy | ma dotyczy:
a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
b) sprawy bieacej z kwartatu, roku bimcego lub ubiegtego, a de jest konieczne z lat
ubiegtych.
3. Fakt kontroli odnotowuje siw ksiedze kontroli i aktach kontrolowanych poprzez wpis
daty, stwierdzenia  ,Kontrolowano”, piega i podpisu  kontrolyjcego.
W razie stwierdzenia nieprawidtowm sporzdza s¢ protokot opisujey je. Protokoét winien
by¢ zakaczony wnioskami. Spogeliza s¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, przedoy, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje gia pokwitowaniem.
Jezeli kontrola nie stwierdza uchyliie protokotu nie spoeiza s¢.
O negatywnym wyniku kontroli niezwlocznie powiadamst organ lub osaofy ktorej

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

Kontrole zlecone przez radyminy lub jej komisje oraz poprzez inne upawiane osoby &

jawne. Oznacza tage kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temaciriesub pisemnie.

-14-
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§ 34
Obieg dokumentow

1. W sprawie obiegu dokumentow stosuje Bozporadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwgavstwowych, a ponadto:

- korespondencja wptywaga do urzdu jest niezwtocznie rejestrowana.

Oznacza to:

- nadanie korespondencji piecti daty wptywu na gimie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegagej otwarciu);

- wpisane do rejestru pism pod kolejnym numerem iies@niu tego numeru
do pieczci wptywu korespondenciji;

- wpisanie do rejestru oznacgzkterowych (symboli) adresata w wdzie niezwtocznie,
jesli w korespondencji podany jest ten symbol i komeggencja dotyczy sprawy przez
niego prowadzonej.

Korespondencja, ktora wymaga dyspozycji kierownilkezedu, zostaje skierowana
do adresata po zwrocie od kierownika qalz. Sekretariat ugdu jest odpowiedzialny
za uzupetnienie rejestru symbolami adresata i f@zme kierowanie kalej korespondencji
do wiaciwego adresata.

Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest ¢estes w sekretariacie (rejestr ogoéiny)
I niezwiocznie kierowana do Przewodnicego Rady Gminy.

Korespondencja zawiergja jedynie im¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieiaz
nadawcy winna bytraktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji

Jeli okaze sk, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnadesat niezwlocznie
przedktadag do zarejestrowania i opatrzenia ¥dava pieczcia i numerem rejestru.

2. Korespondencja zazana z prowadzonym pgpbwaniem administracyjnym lulagowym
wysytana jest listami poleconymi.

Referaty, zespoty i samodzielne stanowiska wysytaj korespondengj
za parednictwem sekretariatu.

W korespondencji obowzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisietyi
normatywne oznaczagspieczciami wg wzorow podanych w instrukcji kancelaryjnej
Korespondengjpodpisuje Wjt lub osoba upowadona.

Decyzje, postanowienia orazwaadczenia podpisuje Wojt lub osoba upawiana przez
Wijta.
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Korespondengj w toku postpowania mae podpisywa pracownik po otrzymaniu
pethomocnictwa.

§35
Reprezentacja przed gdami i organami orzekagymi

W sprawach procesowych Wa i Gmina reprezentowane przez rad¢ prawnego na mocy
udzielonego mu przez Wojta.

§38

Postanowienia kiztowe

1. Wykaz obowizkOw i odpowiedzialnéci poszczegdlnych pracownikow gdu
jednostek organizacyjnych gminy zawierapkresy czynnii tych pracownikow.

2. Na okres nieobecioi pracownikow w pracy, ich zagtcéw wyznaczaj bezpdredni
przetazeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikdéw ediz i jednostek organizacyjnych

obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i ofEkoiv.
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