Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radziejow Zalacznik Nr 1

Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 8/2011
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 24 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RADZIEJOW

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Radziejow, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.
2. organizacj¢ Urzedu,

3.

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu finansowego, samodzielnych

5.

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Radziejow zwanego, dalej Urzedem,
zasady funkcjonowania Urzedu,

stanowisk pracy w Urzg¢dzie oraz Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej,
schemat organizacyjny Urzedu,

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

N

o1

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radziejow,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Radziejow,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Radziejow, Zastepce Wojta Gminy Radziejow, Sekretarza Gminy Radziejow,
Skarbnika Gminy Radziejow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radziejow.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Radziejow.

Wojt jest pracodawcg dla pracownikow Urzedu, a pracodawca Wojta jest Urzad.
Siedziba Urzedu jest II pigtro budynku polozonego przy ul. KosSciuszki 20/22
w Radziejowie.

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

Wojt przyjmuje interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j
(zadan powierzonych),

d) zadan publicznych powierzonych Gminie na mocy porozumien miedzygminnych
1 innych umow.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

4. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

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

e) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,

ROZDZIAL I11
Organizacja Urzedu — struktura stanowisk
§5
1. W skiad Urzgdu wchodza:

1) Wojt
2) Zastgpca Wojta
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3)
4)
5)

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 §rodowiska

- Stanowisko ds. zaméwien publicznych, wojskowosci

- Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

- Stanowisko ds. obstugi informatycznej

- Stanowisko ds. integracji europejskiej oraz pozyskiwania funduszy z Unii

Europejskiej

- Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i ubezpieczen

6) Referat finansowy:

- Stanowisko ds. obstugi kasy

- Stanowisko ds. poboru podatkéw 1 optat
- Stanowisko ds. wymiaru podatkoéw

- Stanowiska ds. ksiggowosci

7) Sekcja Obstugi Techniczno-Gospodarczej (SOTG)

- Kierownik SOTG
- Pracownicy gospodarczy
- Konserwatorzy hydroforni

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

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

§6

Strukturg organizacyjng Urzg¢du okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§7

Urzad dziata wg nastepujacych zasad:

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

Praworzadnosci,

Stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa,

Kontroli wewng¢trznej,

Podzialu zadah pomigdzy kierownictwo, referat 1 poszczegdlne samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspoétdzialania.
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§8

1. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowigzki dziatajg na podstawie 1 w granicach prawa
1 obowigzani sg do S$cistego jego przestrzegania. Pracownicy Urzedu obowigzani sg shuzy¢
Gminie i Panstwu.

2. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w gospodarowaniu mieniem
komunalnym. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

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

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu w sposob prawidlowy.

§11

Wszyscy pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani
do wspoéldziatania ze soba oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy i1 innymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczeg6élnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V

Status pracownika. Zakresy dzialania kierownictwa, Referatu finansowego
oraz samodzielnych stanowisk.

§12

Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla: wybdr, powotanie,
mianowanie oraz umowa o prace.

§13

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy.

2) Prowadzenie biezgcych spraw Gminy i wydawanie zarzadzen w tym zakresie.

3) Podejmowanie czynno$ci z =zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci.

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

5) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i jego
pracownikow oraz koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu, a takze
organizowanie ich wspotpracy.
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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 Zast¢pcy, Sekretarza i1 Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

9) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

10) Ogdblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu czynno$ci
kancelaryjnych.

11) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.

12) Podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

§ 14

Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci pod jego nieobecno$¢, zgodnie ze swoim zakresem
czynnosci.

§15

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) Opracowywanie zakresOw czynno$ci na samodzielnych stanowiskach pracy.

2) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz wygladem Urzedu w tym organizowanie
prac zwigzanych z adaptacja i remontami, naprawg oraz konserwacja pomieszczen Urzedu.

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

5) Nadzo6r nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady.

6) Wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych.

7) Zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

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

9) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

10) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gming
na zewnatrz.

11) Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.
12) Petienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

13) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta oraz zadan
opisanych w zakresie czynnosci.

§16

Do zadan Skarbnika w szczegdlnos$ci nalezy:

1) Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.

2) Kierowanie pracami Referatu Finansowego, ustalenie zakresow czynnoSci
1 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw tego referatu.
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3) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej i informowanie o tym Wojta.

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie innym osobom do udzielania kontrasygnaty i informowanie Rady
o sytuacjach, w ktorych odmowit kontrasygnaty.

5) Opracowywanie budzetu Gminy.

6) Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej.

7) Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych na stanowiskach sobie podlegtych, a takze innych
odpowiedzialnych za gromadzenie dochodow 1 dokonywanie wydatkow.

7) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§17

Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnos$ci nalezy:

1) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium dla Wojta.

2) Udzielanie pomocy Wojtowi przy wykonywaniu budzetu Gminy.

3) Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy.

4) Przygotowanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow sprawozdawczych.
5) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa 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 aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

10) Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

11) Dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

12) Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania i innymi formularzami.

13) Terminowe uiszczanie optat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

14) Obstuga finansowo-ksiggowa i kasowa Urzedu.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw 1 optat lokalnych,
podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkow 1 optat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Gminy.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem cze$ci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego w produkcji rolnej.

17) Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow oraz rozliczanie ich.

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

19) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat.

20) Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publiczne;.

21) Czynnoéci z =zakresu egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego.

22) Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdéw wykonawczych.

23) Przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optat.

24) Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

25) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

26) Wydawanie stosownych zaswiadczen.
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27) Obstuga Rady Gminy w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem
materiatdéw dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i stanowisk
wypracowanych przez jej komisje i prowadzenie stosownego rejestru,

¢) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan oraz ich organizacja,

d) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 18
Radca prawny zajmuje w strukturze Urzedu stanowisko odrgbne — bez podlegtosci stuzbowe;.
§ 19

Samodzielne stanowiska pracy — przepisy wspolne.

1. Zakresy czynnosci pracownikow zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy
okreslaja zakres prowadzonych spraw zwigzanych z obstugg mieszkancow
i obstuga Gminy.

2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, moga otrzymaé petnomocnictwa
do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych
czynnosci.

3. Posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw
gminnych.

4. Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz innymi
jednostkami administracji.

5. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organd6w administracji rzadowe;.

6. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowos$ci bezposredniemu przetozonemu.

7. Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen
Wojta.

8. Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady.

9. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny
gminy oraz przedktadanie ich w odpowiednim terminie Skarbnikowi Gminy.

10. Sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowej.

11. Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw okreslaja stosowne akty prawne.

§ 20

Do zadan Stanowiska ds. Ewidencji Ludnosci 1 Dowodoéw Osobistych nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci i wszelkich postepowan z tym zwigzanych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

3) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

-7-
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4)
5)

prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisdéw wyborcow,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa rodzinnego 1 opiekunczego, m.in.
ustanawianie pelnomocnikéw w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne, wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym, przyjmowanie pism
sadowych w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w miejscu jego
zamieszkania, przyjmowanie obwieszczen.

§ 21

Do zadan Stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji, przebudowy
1 remontow drog nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

Przygotowanie projektow uchwal w sprawie opracowania miejscowych planoéw
obszarow funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podzialu
administracyjnego i materialdw pomocniczych do projektow uchwat.

Opiniowanie planow realizacyjnych oraz ich koncepcji pod wzglgdem posiadanych
plandéw zagospodarowania przestrzennego (ogélnych i szczegétowych).

Udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji 0 znaczeniu
lokalnym.

Wspotpraca z  Kujawsko-Pomorskim  Urzedem  Wojewodzkim, Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, Starostwem Powiatowym
i innymi instytucjami w celu podejmowania zgodnych decyzji w sprawach lokalizacji
i realizacji wszystkich inwestycji na terenie dziatania jednostki, celem uniknigcia
nieporozumien lokalizacyjnych.

Opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
przebudowy i remontu drég gminnych oraz innych inwestycji gminnych; wspotpraca
z Rada Gminy Radziejow oraz soltysami sotectw Gminy Radziejow w tym zakresie.
Koordynacja realizacji inwestycji na terenie Gminy Radziejow.

Nadzoér nad wykonywaniem remontéw drog gminnych.

Koordynacja 1 wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w Radziejowie, Generalng
Dyrekcja Drog Krajowych 1 Autostrad Oddziat w Bydgoszczy w zakresie wlasciwego
oznakowania drog gminnych.

§ 22

Do zadan na Stanowisku ds. budownictwa i1 ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
planowanego przedsiewzigcia.

Wydawanie postanowien 1 decyzji w sprawie rozgraniczenia 1 podziatu
nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

Prowadzenie rejestru numeracji nieruchomo$ci w poszczegdlnych miejscowosci
Gminy Radziejow.

Wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie biezacych napraw drog gminnych
kruszywem wapiennym.

Prowadzenie i koordynacja wszelkich spraw, wynikajacych z obowigzujacych
przepisow, zwigzanych z ochrong srodowiska na obszarze Gminy Radziejow — w tym
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prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew oraz spraw
dotyczacych instalacji przydomowych oczyszczalni Sciekow.

7) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan majacych na celu utrzymanie porzadku
1 czystosci na terenie Gminy.

8) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ochrony
srodowiska oraz budownictwa.

9) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony miejsc pamigci narodowych i dobr kultury
narodowe;j.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o§wietlenia ulicznego na terenie
Gminy Radziejow oraz oswietlenia w obiektach gminnych.

11) Wspoltdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Marszatkowskim Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Starostwem Powiatowym
1 innymi instytucjami w zakresie realizacji obowigzkéw ochrony S$rodowiska,
spoczywajacych na samorzadzie gminnym.

§ 23

Do zadan na Stanowisku ds. Rolnictwa, gospodarki nieruchomos$ciami i ubezpieczeh nalezy
w szczeg6lnosci:

1. Wspdlpraca z Gminng Spotka Wodng w Radziejowie w tym:

a. Wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Zarzadem Melioracji 1 Urzadzen
Wodnych,

b. Wspoélorganizowanie z Gminng Spotkag Wodng prac zwigzanych z konserwacja
i eksploatacja urzadzen melioracyjnych.

2. Realizowanie zadan dotyczacych produkcji zwierzecej i1 roslinnej w Gminie
Radziejow, w tym wydawanie decyzji zezwalajacych na upraw¢ maku
niskomorfinowego.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie ochrony roslin i nasiennictwa.
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i fowiectwa.

Udziat w komisjach szacujacych szkody powstate na skutek klesk zywiotowych.
Sprawy zezwolen na utrzymanie pséw ras uznawanych za agresywne.

Sprawy zwigzane z bezdomnos$cia zwierzat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy Radziejow.
Wspotdziatanie z firmami zajmujacymi si¢ zbiorka zwierzat padtych na terenie Gminy
Radziejow.

10. Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew na terenie

Gminy Radziejow.

11. Koordynowanie spisow powszechnych.
12. Inwentaryzacja mienia Gminy Radziejow.
13. Przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy badZ wynajmu nieruchomosci.

©WooN O~ W

§ 24

Do zadan na Stanowisku ds. integracji europejskiej oraz pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1. Pozyskiwanie informacji na temat dostgpnosci i harmonograméw funduszy
unijnych w ramach: Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki, Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju
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Regionalnego, Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz Obszaréw
Wiejskich.

2. Pozyskiwanie informacji dotyczacych dostepnosci funduszy zewngtrznych
z innych zrdédet niz wymienione w pkt 1.

3. Przygotowywanie dokumentacji oraz sporzadzanie wnioskéw dotyczacych
pozyskiwania §rodkow zewnetrznych.

4. Kontakty z instytucjami posredniczacymi w zakresie sporzadzania, sktadania,
uzupelniania wnioskow.

5. Sporzadzanie wnioskow o ptatnosci.

6. Kontakty z wykonawcami zewne¢trznymi w  zakresie poprawnos$ci
otrzymywanej od nich dokumentacji.

7. Nadzér nad dokumentacja zwigzang z inwestycjami zrealizowanymi
z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych.

8. Wspoldziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Marszatkowskim  Wojewodztwa  Kujawsko-Pomorskiego,  Wydziatem
Promocji i Integracji Europejskiej Starostwa Powiatowego w Radziejowie,
Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dzialania ,,Razem dla Powiatu
Radziejowskiego” 1 innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania Srodkéw
zewngtrznych.

§ 25

Do zadan na Stanowisku ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie internetowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Radziejow oraz strony www.ugradziejow.pl

2.

3.

Nadzorowanie stanu technicznego 1 prawidlowego funkcjonowania sprzetu
komputerowego w Urzedzie Gminy Radziejow.

Dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie sieci telefonicznej w Urzedzie oraz
przygotowywanie do realizacji umow na §wiadczenie ustug telekomunikacyjnych.

§ 26

Do zadan na Stanowisku ds. zamowien publicznych, obrony cywilnej i wojskowosci nalezy
w szczegblnosci:

w

wmn

Pelnienie funkcji koordynatora ds. zamowien publicznych — prowadzenie wszelkich
spraw z zakresu zamowien publicznych dotyczacych wszystkich rodzajow zakupow
i zamowien dokonywanych przez Gming Radziejow i Urzad Gminy Radziejow —
wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami Urzedu Gminy Radziejow w tym zakresie.
Wykonywanie obowiazkéw kierownika Kancelarii Tajnej Urzedu Gminy Radziejow,
w tym prowadzenie na biezgco dziennikow korespondencji pism o tresci niejawne;.
Organizacja 1 planowanie realizacji zadan obrony cywilne;j.

Wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Policji w Radziejowie i Komendg Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Radziejowie;

Przygotowanie organdw 1 sit OC do dziatah ratowniczych.

Organizacja formacji obrony cywilnej.

Organizacja szkolen 1 ¢wiczen OC oraz szkolenie ludnosci w ramach powszechnej
samoobrony.
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5. Przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania.

6. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania skazen, ochrony przed

skazeniami oraz ich likwidacji:

Przygotowanie zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego.

Zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego.

Popularyzacja obrony cywilnej.

0. Organizacja czynnosci ogolno-obronnych.

1. Organizacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentaciji.

BB oo~

§ 27

Do zadan na Stanowisku ds. Sekretariatu i1 kadr nalezy w szczego6lnosci:

1. Gospodarka etatami oraz prowadzenie wszelkich spraw osobowych pracownikéw Urzedu
Gminy Radziejow, dyrektorow zaktadow, dla ktorych Gmina Radziejéw jest organem
zatozycielskim oraz dyrektoréw jednostek podporzadkowanych Radzie Gminy Radziejow,
w szczegllnosci spraw zwigzanych z ich zatrudnianiem, przenoszeniem i zwalnianiem.

2. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Radziejow w zakresie finansowym wszelkich
spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikOw — w tym plany na rok nastepny
dotyczace zatrudnienia, wzrostu wynagrodzen, nagrdd jubileuszowych i odpraw.

3. Dokonywanie zakupoéw materiatdéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Radziejow
oraz prowadzenie magazynu tych materiatow.

4. Obstuga Sekretariatu Urzgdu Gminy Radziejow w tym obsluga korespondencji
wychodzacej 1 przychodzacej, zamawianie prenumeraty czasopism.

§ 28

Do zadan na stanowisku Kierownika Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej nalezy
w szczegblnosci:
1. Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen wodociggowych a takze
usuwanie awarii sieci wodociggowych, wymiana sieci wodociggowych oraz modernizacja
tych sieci.
2. Nadzor nad prawidtowym rozbiorem wody w stacjach uzdatniania wody w Szostce
1 Plowcach, usuwaniem awarii w hydroforniach oraz prawidlowa konserwacja,
eksploatacja 1 modernizacjq hydroforni oraz wodociagow.
3. Remont i biezagce utrzymanie $wietlic  wiejskich, szkoét  gminnych
i remiz strazackich.
4. Utrzymanie porzadku i1 estetyki wokdél pomnikéw i1 zabytkow na terenie Gminy
Radziejow.
5. Nadzér nad eksploatacja budynku bedacego wiasnoscia Gminy przy ul. Brzeskiej
w Radziejowie.
6. Wykonywanie remontéw drég gminnych.
Koordynacja akcji od$niezania i zimowego utrzymania drog gminnych.
8. Organizacja pracy pracownikéw Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodarczej Urzedu
Gminy Radziejow

~
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ROZDZIAL VI
Sprawy funkcjonowania Urzedu Gminy Radziejow.
§ 29

Wprowadza si¢ nastgpujaca symbolike literowa sprawy odpowiadajaca wystepujacym
w Urzedzie Gminy Radziejow stanowiskom pracy:

Ol — Inwestycje, drogi, ochrona $rodowiska,

INF — Informatyka,

SO — Ewidencja ludnos$ci, dowody osobiste, sprawy obywatelskie, wojskowos¢,

UGB — Ksiggowos¢ budzetowa,

UGA — Sprawy archiwalne,

ROL — Sprawy rolnictwa,

OC — Obrona Cywilna,

ZP — ZamoOwienia Publiczne,

OPP — Ochrona p.pozarowa

KOM - Sprawy komunalizacji mienia gminy,

GOPS — Sprawy dotyczace Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

SAPO — Sprawy dotyczace Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych.

UG — korespondencja z instytucjami i jednostkami, sprawy ogodlne, rejestr skarg i wnioskow,
sprawy inaczej nieoznaczone.

§ 30

Zakres obshlugi interesantow

Urzad Gminy Radziejow wykonujac obstuge mieszkancéw Gminy i innych interesantow oraz
obstuge Rady Gminy Radziejéw prowadzi nastepujace sprawy:

- sprawy obywatelskie i stanu cywilnego,

- sprawy dotyczace zagospodarowania przestrzennego,

- sprawy gospodarki gruntami i geodezji,

- sprawy rolnictwa,

- sprawy oswiaty 1 kultury,

- sprawy obrony cywilnej,

- sprawy ochrony przyrody i sSrodowiska,

- sprawy zwigzane z dzialalnoscig gospodarcza.
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§ 31
Regulacje wewnetrzne

1. Budynek Urzedu Gminy Radziejéw oznaczony jest tablica z napisem ,,Urzad Gminy
Radziejow”.
2. Wewnatrz budynku znajduje si¢ tablica informacyjna o rozmieszczeniu sekretariatu
1 poszczegdlnych stanowisk. Pokoje oznaczone s3 numerami oraz nazwiskami pracownikoéw
je zajmujacych.

§ 32

Pracownicy Urzedu Gminy Radziejow

1. Sekretarz Gminy Radziejow zapoznaje wszystkich pracownikéw z pracownikiem
nowoprzyjetym oraz zapoznaje wszystkich pracownikow ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z ich obowigzkami oraz przepisami dotyczacymi
zachowywania tajemnicy stuzbowe;.

2. Pracownik sktada o$wiadczenia:

- 0 zapoznaniu Si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa oraz o fakcie, ze posiada ich
znajomos¢,

- 0 zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczacymi BHP (szkolenie przeprowadza zewnetrzna firma
lub pracownik Urzedu posiadajacy specjalistyczne uprawnienia).

Oswiadczenia umieszcza si¢ 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 zgoda przetozonego i po
odnotowaniu tego faktu w ksigdze wyjs¢.

5. Pracownicy maja obowigzki 1 uprawnienia wynikajagce z Ustawy o pracownikach

samorzgdowych, aktach wykonawczych do tej ustawy oraz Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL VIl

Kontrola wewnetrzna, wspolpraca, przepisy koncowe

§33

Kontrola wewngtrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
- Wojt i sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu;
- Wojt 1 sekretarz z upowaznienia wojta w sprawach dzialalnosci kierownikow
jednostek organizacyjnych i w sprawach jednostek organizacyjnych;
- kierownicy wydzialow i referatdow w stosunku do swoich podwtadnych.
2. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub dziat
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
b) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli jest konieczne z lat
ubiegtych.
3. Fakt kontroli odnotowuje si¢ w ksigdze kontroli i aktach kontrolowanych poprzez wpis
daty, stwierdzenia  ,Kontrolowano”, pieczeci 1  podpisu  kontrolujacego.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci sporzadza si¢ protokdt opisujacy je. Protokot winien
by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, przelozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.
Jezeli kontrola nie stwierdza uchybien - protokotu nie sporzadza sig.
O negatywnym wyniku kontroli niezwtocznie powiadamia si¢ organ lub osobe, ktorej

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

Kontrole zlecone przez rad¢ gminy lub jej komisje oraz poprzez inne upowaznione osoby sa

jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie ustnie lub pisemnie.
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§ 34
Obieg dokumentdéw

1. W sprawie obiegu dokumentéw stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow panstwowych, a ponadto:

- korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana.

Oznacza to:

- nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu);

- wpisane do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesieniu tego numeru
do pieczeci wplywu korespondenc;ji;

- wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w urzedzie niezwlocznie,
jesli w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez
niego prowadzonej.

Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji kierownika urzedu, zostaje skierowana
do adresata po zwrocie od kierownika urzedu. Sekretariat urzedu jest odpowiedzialny
za uzupekienie rejestru symbolami adresata i niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji
do wlasciwego adresata.

Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie (rejestr ogdlny)
i niezwlocznie kierowana do Przewodniczacego Rady Gminy.

Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ 1 nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.

Jesli okaze sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie
przedktada ja do zarejestrowania i1 opatrzenia wtasciwg pieczecig i numerem rejestru.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym
wysylana jest listami poleconymi.

Referaty, zespoty 1 samodzielne stanowiska wysylaja korespondencje
za posrednictwem sekretariatu.

W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma 1 akty
normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzorow podanych w instrukcji kancelaryjnej.
Korespondencje podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

Decyzje, postanowienia oraz oswiadczenia podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez

Woijta.
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Korespondencje w toku postepowania moze podpisywa¢ pracownik po otrzymaniu

pelnomocnictwa.

§ 35
Reprezentacja przed urzgdami i organami orzekajagcymi

W sprawach procesowych Urzad i Gmina reprezentowane sg przez radc¢ prawnego na mocy

udzielonego mu przez Wojta.

§ 38

Postanowienia kohcowe

1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw urzedu
jednostek organizacyjnych gminy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy, ich zastgpcoOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych

obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.
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