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Zarzadzenie Nr ...113.06
Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
z dnia 29 grudnia 2006 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie
Z dnia 29 czerwca 2004 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) —

zarzadzam, co nastepuje:

§1

-~ W zarzadzeniu Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie z dnia 29 czerwca 2004 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W zataczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 12 ust. 2 otrzymuje
nowe brzmienie o tresci: :Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.”

2. W zalgczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 12 ust. 5 otrzymuje
nowe brzmienie o tresci: ,W razie nieobecnosci Sekretarza Gminy jego obowiazki przejmuje Kierownik
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, w razie nieobecnosci Kierownika Referatu Organizacyjno
- Administracyjnego jego obowiazki przejmuje Sekretarz, w razie nieobecnosci kierownika referatu,
innego niz Referat Organizacyjno — Administracyjny, jego obowigzki przejmuje osoba zaproponowana
przez kierownika i zaakceptowana przez Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy zastepstwo wyznacza Burmistrz."

3. W zalaczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie po § 18 dodaje sie §
18a o tresci:

»Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki

organizacyjne

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu

zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa

petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza

przygotowywanie projektow oraz zmian obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw oraz wewnetrznych

aktow normatywnych dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu

7. nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen i postanowier Burmistrza, oraz uchwat Rady

Miejskiej

nadzér nad przestrzeganiem stosowania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec bezposrednio podlegtych pracownikow i komorek

organizacyjnych

10. nadzér nad przestrzeganiem rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli, interpelacji, zapytan
oraz skarg i wnioskow oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie

11. prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry

omaweN

© o




12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

opracowywanie zakresow czynnosci dla Kierownikow Referatow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz opiniowanie propozycji zakresow czynnosci dla pracownikow poszczegéinych
Referatow opracowanych przez kierownikow tych Referatow

wnioskowanie do Burmistrza o zmiany zakreséw czynnosci pracownikéw w zwiazku z naktadaniem lub
zdejmowaniem z Gminy obowiazkow realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego oraz rejestrow i zbiorow zarzadzen i
postanowien Burmistrza

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami

nadzor nad realizacjq zalecen pokontrolnych wydawanych przez jednostki kontroli zewnetrzne;
wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.”

W zatgczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 20 pkt. 9
otrzymuje nowe brzmienie o tresci: ,wspdldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu”

W zatgczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 24 otrzymuje nowe
brzmienie o tresci:

»Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej organow oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w
szczegolnosci:

1.

w zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych i kadrowych:

a) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pefnomocnictw udzielanych przez Burmistrza

b) prowadzenie zbioru statutow gminnych jednostek organizacyjnych

c) prowadzenie rejestru instytucji kultury

d) prowadzenie ewidencji stowarzyszen, ktorych gmina jest czionkiem

e) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych

f) nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu

g) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu

h) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami adaptacyjnymi i remontowymi budynku Urzedu
oraz z naprawami i konserwacjg znajdujgcego si¢ w nim sprzetu

i) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne

j)  planowanie Srodkow do budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, rejestracjg oraz likwidacjg pieczeci
urzedowych

I) prowadzenie archiwum zaklfadowego

m) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu oraz dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

n) zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu

0) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy

p) przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych

q) przygotowywanie $wiadectw pracy i ich wydawanie

r) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

s) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych

t) prowadzenie rejestru umow zlecen i uméw o dziefo

u) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk i stazow

V) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq robot publicznych i interwencyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow zatrudnianych w ramach tych robot




2. w zakresie obstugi techniczno - kancelaryjnej sekretariatu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)
n)

0)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz
prowadzenie dziennika podawczego i ewidenciji korespondencii wysylanej z Urzedu

biezace sprawdzanie i przekazywanie Burmistrzowi pism wnoszonych do Urzedu za
posrednictwem internetowego dziennika podawczego

nadawanie i odbieranie faksow, telegraméw, telefonograméw, odbieranie i tgczenie rozmow
telefonicznych oraz obstuga poczty elektronicznej Urzedu

prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej

organizowanie spotkan interesantow z Burmistrzem i Zastepcg Burmistrza

prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkan Burmistrza

udzielanie interesantom podstawowych informacji na temat zatatwiania spraw, a w razie
potrzeby kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie pracownikow,

opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza

obstuga spotkan stuzbowych Burmistrza i zastepcy Burmistrza

prowadzenie rejestru wydawanych delegaciji stuzbowych

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych pracownikow

prowadzenie spraw zwigzanych z doreczaniem pism skiadanych na podstawie przepisow
prawa w Urzedzie na okres 14 dni w razie niemoznosci dorgczenia ich zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

prowadzenie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zapfaty opfaty skarbowej za czynnosci
urzedowe

prowadzenie kart drogowych samochodu stuzbowego Urzedu i ich rozliczanie

3. wzakresie spraw BHP:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

okresowa analiza stanu BHP

stwierdzanie zagrozen zawodowych

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
chorob zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy

udziat w dochodzeniach powypadkowych

4. w zakresie spraw o$wiatowych:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)

prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow i zespotow

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin dla uczniéw, ktérzy na podstawie
orzeczenia Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej wymagaja nauczania indywidualnego
prowadzenie ewidencji nauczycieli mianowanych i prowadzenie spraw zwigzanych z
nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom mianowanym

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniéw w postaci
stypendiow i zasitkow szkolnych

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowe]
organizacja dowozu dzieci do szkét

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spefniania obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki przez miodziez w wieku 16 — 18 lat

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzadowego programu — wyréwnania warunkow
startu szkolnego uczniéw ,Wyprawka szkolna" oraz programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”




i) wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie organizacji administracyjnej i
gospodarczej obstugi tych placowek

j) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie

k) wspoipraca z dyrektorami placowek oéwiatowych oraz z Referatem Finansowo — Budzetowym
w zakresie planowania i realizacji budZetu gminy w czeéci przyznanej na cele o$wiaty

5. wzakresie techniczno - kancelaryjnej obstugi Rady Miejskiej:

a) obstuga administracyjna Rady Miejskiej i jej Komisji

b) dostarczanie radnym i soltysom materialow na sesje i posiedzenia Komisji oraz zawiadamianie
0 sesji gosci zaproszonych

¢) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem posiedzen Rady i
jej Komisji

d) protokofowanie sesji

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej oraz ich zbioru

f) przesylanie uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie oraz przekazywanie uchwat do merytorycznych
pracownikow, instytucii i osob zainteresowanych

g) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady Miejskiej

h) prowadzenie rejestru interpelacii i wnioskow radnych

i) organizowanie szkolefi radnych

J) wspolpraca z solectwami w zakresie zwolywania zebran wiejskich oraz prowadzenie
dokumentacji sofectw

k) naliczanie diet dla radnych i sottysow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie uchwatami
Rady Miejskiej

l) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami radnych, ktérych obowiazek skiadania
wynika z art. 24h i 24j ustawy o samorzadzie gminnym

6. w zakresie informatyki:

a) okreSlanie i organizowanie kierunkow rozwoju komputeryzacji Urzedu

b) nadzorowanie i wdrazanie nowych systeméw informatycznych

c) dokonywanie oceny funkcjonowania systemow informatycznych i wystepowanie z wnioskami
na temat ich usprawniania

d) przeglad i konserwacja komputerow oraz dokonywanie oceny ich stanu technicznego i
przydatnosci

€) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i systeméw informatycznych

f) administrowanie siecia.”.

6. W zalaczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie w § 34f dodaje sie
pkt. 4 o tresci: koordynowanie dziatari na stanowiskach GKiUD, ZP, GPiO$, IBINB, M, RilSW, KiRP w
zakresie realizacji zadan ujetych w planach i programach rozwojowych gminy oraz zadan
wspoftfinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych.”

7. W zalgezniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Radkowie § 35 ust. 4
otrzymuje nowe brzmienie o tresci: ,Kontrole i koordynacje dziatar komérek organizacyjnych Urzedu w
zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwiaszcza skarg i wnioskow, sprawuje
Sekretarz."

8. W zalaczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie w § 35 skresla sie
tres¢ ust. 5.

9. W zataczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie w § 35 ust. 3
otrzymuje nowe brzmienie o tresci: ,Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych
do Urzedu".




10. W zalgczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 38 otrzymuje nowe
brzmienie o tresci:

,1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 8% do 17%,
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy Referatow i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.”

11. W zalgczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 41 otrzymuje nowe
brzmienie o tresci:

1. Projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i postanowien Burmistrza przygotowujg wiasciwe
merytorycznie referaty i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy na polecenie Burmistrza,
zastepcy Burmistrza i Sekretarza oraz z wiasnej inicjatywy.

2. Projekty aktow, o ktorych mowa w ust. 1, powinny byé opracowane przy uwzglednieniu obowiazujacych
zasad techniki legislacyjnej i powinny zawiera¢ pisemne uzasadnienie.

3. Projekty aktow, o ktorych mowa w ust. 1, przedstawiane sa do zaopiniowania Radcy Prawnemu i
Sekretarzowi, a po uzyskaniu pozytywnych opinii Burmistrzowi celem podpisania lub przedstawienia Radzie
Miejskiej do uchwalenia.

4. Zarzadzenia oraz postanowienia po ich podpisaniu przez Burmistrza uzyskuja numer ewidencyjny nadany
przez Sekretarza, jeden egzemplarz pozostaje w zbiorze, a pozostate egzemplarze Sekretarz zwraca do
Referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, ktéry przygotowywat dany akt, celem
realizacji.”.

12. W zafgczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 42 skresla sie
treS¢ ust. 2.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2007 roku, za wyjatkiem § 1 pkt. 6, ktory wehodzi w Zycie z
dniem 2 stycznia 2007 roku.
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