ZARZADZENIE NR 2/2020

BURMISTRZA MIASTA I GMINY RYDZYNA
z dnia 9 stycznia 2020 r.

w sprawie : nadania regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna stanowigcy
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 roku.

7. dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 77 / 2016 z dnia
31 sierpnia 2016 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Rydzyna.

BURMISTRE
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Rydzyna z dnia $ stycznia 2020 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Griny Rydzyna
Postanowienia ogoine

1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla

organizacje i zasady dziafania Urzedu oraz strukture i zakresy spraw zaiatwianych przez wewnetrzne

komdrki organizacyjne,

§2
1. Urzad Miasta i Gminy Rydzyna, zwany dalej ,Urzedem”, jest jednostkg budietows, zapewniajgca
realizacje zadan Burmistrza Miasta i Gminy, zwanego dalej ,Burmistrzem” i dziatajacg pod Jego
kierownictwem. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1} praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,
3} racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5} kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu i referatow,
7) wzajemnego wspdtdziatania,

3. Siedziba Urzedu jest miasto Rydzyna.

§3
1. Urzad Miasta | Gminy Rydzyna zwany dalej ,Urzedem” dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506},
2) Statutu Gminy Rydzyna,
3) niniejszego Regulaminu,
2. Urzad realizuje zadania:
1} wiasne - wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz z innych ustaw,
2) zlecone — wynikajgce z ustaw nakfadajgcych na gmine obowigzek wykonywania zadan,
3) powierzone — wynikajace 7 zawartych porozumien z organami administracji rzadowej, a takie
wynikajace z porozumien miedzygminnych i komunalnych gmin o powierzeniu realizacji zadan

publicznych.



4) okreslone uchwatami Rady Miejskiej Rydzyny, zwanej dalej ,Radg”.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z

2019 r. poz. 1040).
Organizacja pracy Urzedu

§4
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i ponosza odpowiedzialno$¢ za jego przestrzeganie.
Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi.
Pracownikdw obowigzujg przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia

dziatalnoéci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz.2399).

§5

Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu

oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§6

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy

oraz kierownikow referatow.

§7

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1.
2.

Organizowanie pracy Urzedu.

Podejmowanie dziatar zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan, w szczegdlnosci:

— wytyczanie kierunkow dziatania Urzedu i jednostek gminy,

— koordynowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek gminy,

— sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i jednostek gminy.

Upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy.

Wykonywanie zadar Szefa Obrony Cywilnej.



6. Wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady oraz wynikajacych
z postanowieri regulaminu organizacyjnego Urzedu, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

2

—

reprezentowanie gminy na zewngtrz,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek gminy,

5) przyjmowanie ustnych o$wiadczeri woli spadkodawcy,

6) przyjmowanie odwiadczedn majatkowych zobowigzanych do tego pracownikéw Urzedu
i jednostek gminy,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

9) projektowanie i realizacja kierunkdw rozwoju gminy.

§8
1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym przez Burmistrza.
Wykonuje zadania i kompetencje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wypetniania
obowigzkow.

2. Kieruje praca Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

§9
1. Sekretarz Miasta i Gminy wykonuje zadania i zapewnia m.in.:
1) sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu przy pomocy Referatu
Organizacyjnego,
2) polityke kadrowg Urzedu,

3) koordynuje i kontroluje wykonywanie zadar wynikajacych z aktéw prawnych organdw gminy.

§10

1. Skarbnik Miasta i Gminy realizuje zadania okre$lone przepisami ustaw regulujgcych gospodarke
finansowag gminy, w szczegdlnosci:
a) Kieruje pracq Referatu Finansow i Budzetu, w szczegélnosci:

1) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy,

2) strzeze zasad dyscypliny budzetowej,

3) przygotowuje okresowe analizy, sprawozdania i oceny realizacji budzetu oraz sytuacji finansowej

gminy,

4) kontroluje wykonywanie budzetu,



5)

przygotowuje oceny realizacji budzetu,

6) wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci,

7)

kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce zobowigzania finansowe gminy oraz udziela

upowaznien pracownikom do wykonywania kontrasygnaty,

8} sprawuje nadzdr nad stuzbami finansowo-ksiegowymi jednostek gminy.

b) Sprawy gospodarki finansowe] i rachunkowosci Skarbnik wykonuje przy pomocy Zastepcy Skarbnika

Miasta i Gminy.

§11

1. Praca Referatu Organizacyjnego kieruje Kierownik, do ktdrego obowigzkdow nalezy w szczegoinosci:

1)

2)

7)

8)
9}

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektdw akiow regulujgcych struktury
i zasady dziatania Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

koordynacja | przygotowanie projekiow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady
Rady,

koordynacja i wykonywanie uchwat Rady oraz spraw wynikajgcych z dziatainosci Rady, komisji
i radnych,

zapewnienie warunkéw materialnych [ technicznych dziatalnosci Urzedu,

koordynacja prac zwiazanych z przeprowadzaniem wybordw do Sejmu i Senatu, rad oraz
jednostek podziatu pomocniczego Gminy,

koordynacia i nadzorowanie wprowadzania | stosowania w urzedziie normatywow
kancelaryjnych oraz postepowanie z materiatami archiwalnymi.

organizowanie zabezpieczenia i kontrole ochrony tajemnicy stuzbowej w Urzedzie | jednostkach
organizacyjnych gminy,

koordynowanie udostepniania informacji publicznych,

wydaje decyzje administracyjne w imieniu burmistrza,

10) wykonuje czynnosci zwiazane z realizacjg zadan organu prowadzacego szkoly i przedszkola.

§12

W skiad Urzedu wchodzg referaty i stanowiska. Wykaz referatdw i stanowisk pracy stanowi zatgcznik

nr 1 do regulaminu. Wykaz okresla zatrudnienie w komorce oraz symbole uzywanie przy znakowaniu

spraw

§13

1. Referatami kierujg kierownicy. Kierownik referatu odpowiada za sprawna, terminowg i merytorycznie

prawidiowg realizacje zadan kierowanej komdorki.

2. Do

zadan, obowigzikow i uprawnien kierownika komérki organizacyjnej nalezy:



1) okredlanie wewnetrznej organizacji referatu, ktdra obejmuje wykaz stanowisk i zakresy ich

dziatania oraz zakresy czynnosci pracownikow,

2) planowanie | organizowanie pracy oraz realizacji zadan, zapewniehie przestrzegania przez

pracownikow porzadku, dyscypliny | wykorzystania czasu pracy,

3} nadzorowanie przestrzegania przepisdw na stanowiskach pracy, w tym o ochronie danych

osobowych, informacji niefawnych, o dostepie do informacji publicznej, a takze BHP i ochrony

przeciwpoziarowej,

4} koordynowanie i nadzorowanie pracy komaorki,

5) wydawanie dyspozycji,

6} zaznajomienie pracownikow z zadaniami Urzedu i komorki organizacyinej,

7) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji,

8) dbatos¢ o rozwd] zawodowy pracownikow,

9} dokonywanie kontroli merytorycznej i formalnej pracy podiegiej jednostki,

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

opiniowanie doboru obsady kadrowej,

wspotpraca z innymi komorkami Urzedu w zakresie rozwigzywania spraw problemowych,
opracowywania materiatow, informacji i opinii,

podpisywanie pism i decyzji stosownie do udzielonego upowainienia, oraz parafowanie
korespondencji oraz projektdw decyzji i rozstrzygnied przedktadanych do aprobaty Burmistrza,
przegktadanie projektow podziatu | aktualizowania zakresdéw czynnosci  podleglych
pracownikéw,

powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonania czynnosci
i zadan dodatkowych, nie abjetych zakresem czynnosci,

wyznaczenie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu bad? innej nieobecnosci,
usprawnianie grganizacji, metod i form pracy referatu,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa na stanowiskach pracy.

§14

Referaty, kazdy w zakresie okre§lonym w Regulaminie podejmuja dziaiania i prowadzg sprawy zwigzane

z realizacjg zadan | kompetencji Burmistrza, a w szczegolnosci:

1. Podejmujg | prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadari i kompetencji Burmistrza, jako organu

wykonujgcego uchwaty Rady, kierujgcego biezacymi sprawami gminy oraz realizujacego kompetencje

organu administracji.

2. Przygotowujg projekty uchwat Rady, wraz z uzasadnieniem okreslajgcym przestanki proponowanych

rozwigzaii, ogolng charakterystyke rozwiazan, koszty realizacji i wprowadzenia w Zycie oraz

uzasadnienie faktyczne i prawne.



Opracowujg wycinkowe materiaty do budzetu gminy oraz oceny jego wykonania.
Opracowujg prognozy, analizy i oceny okreslonych problemow

Wykonuje czynnosci faktyczne z zakresu zadan gminy.

o v ow

Wspotdziatajg z innymi komdrkami Urzedu oraz jednostkami gminy w zakresie realizowanych zadan;
wykonuja badz wspdtdziatajg w  wykonywaniu okreslonych procedur z zakresu zarzgdzania
kryzysowego i postepowania w sytuacji zagrozenia kryzysowego.

7. Prowadza postepowanie administracyjne, do przygotowania projektu decyzji wigcznie, podejmujg i
prowadzg postgpowania egzekucyjne.

8. Wstepnie przygotowijg projekty rozpatrzenia interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow

obywateli.

9. Podejmujg dziatania na rzecz doskonalenia zawodowego pracownikow oraz usprawniania organizacji,

metod i form pracy,

Zakresy dziatania referatow i stanowisk pracy

§15
Zakresy dziatania referatow i stanowisk pracy Urzedu.

I. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:

a} w zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materiatdw do opracowan planistycznych Gminy; zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennege oraz studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

2) koordynacja i obstuga dziataii zwigzanych z opiniowaniem | uzgadnianiem opracowan
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych
plandw zagospodarowania przesirzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw | wyrysow,

5} prowadzenie i aktualizacja miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalert miejscowych
ptandw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania

przestrzennego,



10)
11)

prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy | zagospodarowania przestrzennego,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy

administracji publiczne] oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy

i zagospodarowania terenu,

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektdw fizjograficznych

oraz numeracji nieruchomosci,

13)
14)
15)
16)

2)
3)

P B TN
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8)
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—

2)
3)
4)

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatéw nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg nieruchomosci,

b} w zakresie gospodarki nieruchomosciami i gruntami:
gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planie
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, uzytkowania, dzierzawy,
najmu, uzyczania, oddawania w trwaly zarzad oraz ich przekazywania na cele szczegodlne, jak
réwniez obcigzania,
ustalenie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wtasnosc gminy,
nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
wystepowanie o komunalizacje gruntow,
prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujgcego prawa,
zagospodarowanie wspdinot gruntowych,
zatwierdzanie geodezyjnych podrziatdw nieruchomosci,

regulowanie standw prawnych drég, ciekdéw wodnych i innych urzadzen komunalnych,

c} w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji:
planowanie i realizacja zadar inwestycyjnych i remontowych finansowanych z budzetu gminy,
pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania inwestycji,
koordynacja zadan realizowanych przez roine podmioty,
przyimowanie i obstuga spotecznych inicjatyw gospodarczych i realizacji zadan zaakceptowanych
do realizacji,
tworzenie infrastruktury pod budownictwo mieszkaniowe,

prowadzenie inwestycji gminnych,



1)

6)

2)
3)
4)
5}
6)

d) w zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:
administrowanie, gospodarowanie | zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
realizowanie inwestycji i remontdw w budynkach mieszkalnych stanowigcych wtasnos$cé gminy,
przyznawania lokali mieszkalnych, w tym kamunalnych, socjalnych i zastepczych,
zarzgdzania nieruchomosciami wspdlnymi,
prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe],
ustalanie stawek czynszéw i optat za tokale i nieruchomosci budynkowe,

tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,

e) w zakresie drog:
przygotowywanie projektow rozstrzygnied, wnioskow i stanowisk organdw Gminy, dotyczgcych
zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,
projektowanie przebiegu drog,
przygotowanie i prowadzenie remontu, przebudowy, budowy i modernizacji drog,
zarzgdzanie drogami,
okredlanie szczegdinego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

koordynowanie wspdipracy z innymi zarzadcami drég publicznych.

f) w zakresie zamowien publicznych:
przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z prowadzeniem przetargow na realizacje zadash
inwestycyjnych i remantowych prowadzonych przez gmine,
opiniowanie dokumentow przetargowych przygotowywanych przez referaty i jednostki
organizacyjne gminy,
prowadzenie kontroli w zakresie zaméwien publicznych w stosunku do referatow i jednostek

organizacyjnych gminy.

g} w zakresie promocji i rozwoju:
gromadzenie informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy, regionu, kraju, zwiaszcza
dotyczgcych warunkow inwestowania i atutow gminy,
analizowanie tendencji rozwojowych gminy,
informowanie o mozliwosciach i warunkach inwestowania,
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw z inwestorami,
wspotpraca z organizacjami i srodowiskami gospodarczymi,

przygotowanie materialéw promocyjnych,



4)
5)

przygotowanie | opracowywanie gminnego programu rewitalizacji.

h} w zakresie rolnictwa i ochrony $rodowiska - prowadzenie spraw:
fowiectwa, zalesien i zadrzewien,
zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
ochrony i ksztaftowania $rodowiska, w tym:
a) ochrony Srodowiska, gospodarczego korzystania ze Srodowiska,
b) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
¢} utrzymanie porzadku i czystosci,
d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyiniania innych
gruntéw,
gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, czystosci i porzadku,

ochrony powietrza atmosferycznego.

i, Do zakiresu dziatania Referatu Finansdw i Budzetu nalezy:

7)
8)
9)

a) w zakresie budzetu i rachunkowosci:
przygotowywanie materiatdéw planistycznych do uchwalenia budietu Miasta | Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
inicjowanie, wykonywanie i monitorowanie Budizetu Miasta i Gminy,
zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu Miasta | Gminy,
przygotowywanie  materiatdw  niezbednych  do  wykenania  obowigzkéw 7z zakresu
sprawozdawczosci,
sprawowanie kontroli | nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

10} dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego,

11} przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12} dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,



1)
2)

b} w zakresie podatkéw i optat:
prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,
gromadzenie | przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji | informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat.

HI. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyinego nalezy:

1)

3}

4)

6)
7)
8)
9)

a) w zakresie ewidenc]i ludnosci:
wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamose,
wydawanie zaswiadczert na podstawie ewidencji ludnosci | dowoddw osobistych - biezacych
i archiwalnych,
prowadzenie spraw zgromadzen | zbidrek publicznych,
wydawanie zezwolert na przeprowadzanie imprez masowych,

prowadzenie archiwum Urzedu,

b) w zakresie spraw zwigzanych z Ohstuga Rady Miejskiej:
przygotowywanie we wspoitpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatdw
dotyczgcych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organdw,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdinych radnych,
przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
podejmaowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebrai,
posiedzen, spotkan Rady, jej komisji,
protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

organizowanie szkolert radnych,
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10} prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wybordw prezydenckich,

1)

1)

parlamentarnych i organdw samorzadowych,

c) w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza;
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podmiotéw gospodarczych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) w zakresie ochrony zdrowia:
koordynowanie dziatah podejmowanych w ramach programéw ochrony zdrowia i zdrowia
psychicznego,

inicjowanie i wspdtudziat w realizacji programdw profilaktyki zdrowotnej,

e} w zakresie oswiaty:
zakiadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,
ksztattowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow,
zapewnianie dzieciom 6 - fetnim rocznego przygotowania przedszkolnego,
zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
powierzenie stanowisk kierowniczych w odwiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

ocenianie dyrektordw gminnych jednostek oswiatowych,

f}  w zakresie kultury fizycznej:
wspdidziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie
pomocy w realizacji zadan,
prowadzenie kalendarza gminnych imprez sportowych i rekreacyjnych, inicjowanie ich i
udzielanie organizatorom pamocy organizacyjno-finansowej,
przeprowadzanie biezacej analizy 1 oceny przebiegu imprez sportowych, rekreacyjnych i
turystycznych, i zabezpieczenia oraz stanu przygotowania bazy sportowo turystycznej,
organizowanie i udzielanie pomocy w rozwoju turystyki masowej,
wspdidziatanie w opracowywaniu programdéw | organizowaniu czynnego wypoczynku
Swigtecznego i pracy,
prowadzenie ewidencji gminnej bazy sportowej,
nadzorowanie i kontrolowanie urzgdzen i obiektdw sportowych, rekreacyjnych i turystycznych
na teren Gminy. Kontrolowanie ich stanu technicznego oraz warunkow sanitarno porzadkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem imprez sportowych,

wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,
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10) organizowanie imprez sportowych na terenie gminy,

11) prowadzenie zaje¢ sportowych poza szkolnych z mlodziezg szkoly podstawowej, gimnazjum i

szkoty sredniej,

12) sprawowanie nadzoru nad gminnymi obiektami sportowymi,

5)
6)
7)
8)
9)

g) w zakresie kultury:
zaktadanie i przeksztatcanie instytucji kultury,
prowadzenie rejestru instytucji i organizacji kultury,
prowadzenie gminnego kalendarza imprez kulturalnych,

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury.

h) w zakresie spraw kancelaryjno - kadrowych:
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z naborem pracownikow oraz akt
osobowych pracownikdw,
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materiatdéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,
przygotowywanie projektow plandéw urlopdw wypoczynkowych,
zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

10) przechowywanie i archiwizowanie oswiadczen majatkowych.

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

8)

i) w zakresie BHP:
dokonywanie okresowej analizy stanu bhp,
stwierdzanie zagrozen zawodowych,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych poprawy stanu bhp,
przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzgdzen instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy ,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spofeczng inspekcja pracy,

| &)



1)

2)
3)
4)

j} w zakresie organizacyjna-administracyjnym
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

k) w zakresie obstugi sekretariatu:
przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,
prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu,
przygotowywanie pomieszczenn i obstuga - w tym protokofowanie - spotkarh i zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych,
zamawianie, ewidencjonowanie oraz nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw 2
Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem lub Skarbnikiem badz kierowanie ich do
wtasciwych referatow,
zapewnienie obstugi centrali telefonicznej i kserokopiarki,

prowadzenie zbhioréw przepisdéw prawnych.

I} w zakresie organizacji gminy:
prowadzenie rejestru:
3 skarg, wnioskdw,
» wydanych petnomocnictw i upowaZznien,
% zarzadzen Burmistrza,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,
prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznej i wewnetrznej przeprowadzanej przez:
» jednostki organizacyjne Urzedu i doraine zespoly badi osoby powofane zarzgdzeniem
Burmistrza,

» organy kontrolujace gmine.

V. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

2)
3}

rejestracja urodzin, matiedstw oraz zgondw i innych zdarzeri majacych wplyw na stan cywilny
0sob,
sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
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przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeniski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci fub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

prowadzenie ewidencji ludnosci,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

11} prowadzenie rejestru wyborcow.

V. Do zakresu dziatania na stanowisku do spraw Obrony Cywilnej nalezy;

1)

3)
4)
5)

a} w zakresie powszechnego obowigzku cbrony:
udziat w organizowaniu rejestracji przedpoborowych,
udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe],
przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
nakiadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
prowadzenie spraw dotyczacych zoinierzy i ich rodzin,
udzielenie pomaocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem, obrony oraz
wspoidziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

wspotdziatanie z organami scigania | wymiarem sprawiedliwosci.

b) w zakresie obrony cywilnej:
kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsiewzieé przez instytucje, podmioty gospodarcze
i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie gminy,
planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
przygotowanie | kierowanie formacjami obrony cywilnej,
przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zagrozenia,

tworzenie formacji obrony cywilnej.

¢} w zakresie zarzadzania kryzysowego
podejmowanie okreslonych ustawami zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej
i przeciwpozarowej, zapobieganie nadzwyczajnym zagroieniom zycia i zdrowia ludzi oraz

srodowiska,
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VI,

VH.

4)

5)

1)
2)
3)
4)
5)

koordynowanie zorganizowang akcja spoteczng na terenie gminy,

wprowadzanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na cele zorganizowane] akgji
spotecznej,

naktadanie na przewoinikow - w przypadku klesk zywiotowych - obowigzku zawarcia umowy
o wykonanie zadania przewozowego,

organizowanie systemu facznosci alarmowej | wspotdziatania migdzy  podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych,

w razie nadzwyczajnego zagroZenia srodowiska podejmowanie dziatar i stosowanie niezbednych

$rodkdw do usuniecia zagrozenia i jego skutkéw okreslonych przez wojewods.

d) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
organizowanie i zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzeganie przepisdw o ochronie tych informacii,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowe| nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu zabezpieczenia p.poz. na terenie miasta
i Eminy,

formalno-prawna i logistyczna pomoc w funkcjonowaniu jednostek OSP,

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym srodkdw, pomieszczen i innych materiatw,
wspoOlpraca z powiatowa jednostkg strazy pozarnej,

nadzdr nad jednostkami OSP w zakresie powierzonego mienia.

Do zakresu dziatan Stanowiska ds. Obstugl Informatycznej Urzedu nalezy:

2)
3)
4)
5)
6)

a) w zakresie obstugi informatycznej:
planowanie i realizowanie polityki zakupow oprogramowania, wyposaZzenia i sprzetu oraz jego
konserwacji,
wdrazanie oprogramowania,
zarzadzanie siecig kemputerowa w Urzedzie,
utrzymanie sprzetu w nalezytym stanie technicznym,
archiwum noénikéw elektronicznych,

ochrona systemow i sieci informatycznych.
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b) w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznych:
1} prowadzenie dokumentacji i archiwizacja materiatéw umieszczonych na stronach BIP,
2) aktualizacja strony BIP, prowadzenie dokumentacji,

3} prowadzenie dziennika zmian dokonywanych na stronach BIP.

Vill. Do zakresu dziatart Stanowisku ds. Obsfugi Prawnej naiezy:

1} obsiuga prawna Rady Miejskiej i Urzedu, w tym zastepstwa przed sadami i innymi organami,
2} opiniowanie wewnetrznych aktdw prawnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

3) doradztwo prawne na rzecz referatdw i jednostek organizacyjnych gminy,

4) nadzor nad stosowaniem Kodeksu Postepowania Administracyjnego w Urzgdzie,

5) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

Do zakresu dziafania Stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy:

1) zadania wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych,

2} koordynowanie spraw i dokumentéw umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.

Do zakresu drziatanh Stanowiska do spraw Kontroli nalezy prowadzenie kontroli zewneirznej

i wewnetrznej na zasadach okreslonych w § 23§ § 24 regulaminu.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§16

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow przyjmujg obywateli
w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 10.00-15.00.
Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu,
W przypadku gdy w poniedziatek przypada dziet ustawowo wolny od pracy Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatéw przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow
w hastepnym dniu roboczym w godzinach od 10.00-15.00.
informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest podana do

wiadomosci w budynku Urzedu.
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§17
Pracownik przyimujacy obhywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw sporzadza protokol przyjecia
zawierajgcy date przyjecia, imie, nazwisko i adres skladajgcego , zwiezle okreslenie sprawy, podpis

skiadajgcego.

§18
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretariat. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do referatéw

podlegaja rejestracii w rejestrze Sekretariatu,

§19
1. Wiasciwosé w sprawach skargi i wnioskow okreslajg przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.
2. Skargi i wnioski rozpatruja:
1) Burmistrz w zakresie funkcjonowania Urzedu i jednostek gminy,

2} referaty w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe].

§20
1. Przyimowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow koaordynuje Sekretarz Miasta | Gminy,
ktory:
1) czuwa nad terminowym i rzetelnym rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
2} prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw,

3) dokonuje okresowych analiz rozpatrywania i zatatwiania skarg.

§21

1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia oraz terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow,

2) udzielanie rzetelnych wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Burmistrza,
Zasady podpisywania

§22
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone $3:
1} pisma nalezace do Jego wihasciwosci, stosownie do podziatu zadan pomigdzy Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2) odpowiedzi na wystapienie pokontroine,

3} pisma w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza do Jego podpisu,
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4)  korespondencja kierowana do:

a. Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
b. Ministrow i kierownikow urzeddw centralnych,
c. Wojewody,
d. Przewodniczacego Sejmiku Samorzadu Wojewddztwa i Marszatka Wojewddztwa,
e. Starosty,

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust 1 podpisuje Zastepca Burmistrza,

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma i inne

rozstrzygniecia w zakresie nadzorowanych spraw, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§23

1. Kierownicy referatéw:

1) aprobuja wstepnie pisma i decyzie w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza i Skarbnika,

2} podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0séb wymienionych w pkt 1, a naleigcych
do zakresu dziatania referatu,
2. Kierownicy referatdow i pracownicy Urzedu podpisujg na podstawie upowaznienia Burmistrza, decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Pracownicy Urzedu opracowuja pisma i projekty decyzji zastrzezone do podpisu Burmistrza badz
innych upowaznionych o0séb i parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej

strony, z wylgczeniem 1 egzemplarza aryginafu.
Organizacja kontroli

§24
1.Podstawowym celem kontroli jest ocena prawidtowosci dziatania , skutecznosci doboru srodkow

i wykonywania zadan , a w konsekwencji:
1) zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania sprawami gminy i
podejmowania decyzji,
2} doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
3) zmiana dziatant uznanych za niewtasciwe,

4) kontrola winna obejmowaé sprawnosé, celowosé, gospodarnosd, rzetelnosé i legalnosé dziatar.

§25
Na system kontroli sktada sig kontrola zewnetrzna i wewnetrzna,

1. Kontrola zewnetrzna:
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1) kontrole zewnetrzng wykonuja referaty oraz wyznaczeni pracownicy w  stosunku do
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kontrole moga byé: kompleksowe, problemowe, doraine, sprawdzajace,

—

3) kontrole przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez
Burmistrza; rejesir upowainien prowadzi Sekretariat,

4} kontrolujacy podlega wytaczeniu z kontroli, jezeli jej wyniki mogg dotyczy¢ jego roszczen
albo roszczen, praw lub obowigzkéw jego matzonka, krewnych badZ powinowatych, badz z
innych powodow ktdre moga mie¢ wplyw na bezstronnosc postepowania kontrolnego,

5) kontrole przeprowadza sie w dniach | godzinach pracy kontrolowanej jednostki; na wniosek
kontrolujacego kontrola moze by¢ przeprowadzana w innym czasie, uzgodnionym z
kierownikiem kontrolowanej jednostki,

6) przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujgcy zawiadamia kierownika kontrolowanej jednostki
o terminie i przedmiocie kontroli,

7) obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego; w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci | uchybied, ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz okreslenie
osob za nie odpowiedzialnych,

8) kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dokumentéw i innych dowodow,

9} w toku kontroli magazynéw, kasy i innych skladnikéw materiafowych winna bra¢ udziat
osoba odpowiedzialna za badane zagadnienie; w razie niemoinosci takiego udziafu, kierownik
jednostki kontrolowanej wyznacza w tym celu odpowiednie przedstawicielstwo,

10} w razie potrzeby kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbgdne do dalszego postgpowania,

11) kontrolujacy moze zgdac wyjasnien od pracownikéw jednostki kontrolowanej,

12} kontrolujacy informuje kierownika kontrolowanej jednostki o ujawnionych uchybieniach,
wskazujac na celowoéé niezwlocznego podjecia Srodkéw zabezpieczajgcych i usprawniajgcych
stosownie zapisany w protokole,

13) w razie ujawnienia zdarzen wuzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestepstwa
zawiadamia o tym Burmistrza,

14) ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry powinien okresla¢ fakty stanowigce
podstawe oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki, zwiaszcza konkretne uchybienia
i nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne,

15) protokét winien ponadto zawieraé:

a) nazwe kontrolowanej jednostki,
h) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci,
c) okreélenie przedmiotu kontroi,

d} spis zatgcznikdw,
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16) protokdt kontroli podpisuje osoba kontrolujaca i kierownik jednostki kontrolowanej oraz
giowny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe badi ewidencii ksiegowej,

17) jezeli kierownik bad? gtéwny ksiggowy odmawiajg podpisania protokotu, winni zlozy¢ na te
okolicznos¢ wyjasnienia,

18} kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ Burmistrzowi wyjasnienia do ustalen
protokotu, w ciggu 7 dni od dnia podpisania protokotu,

19) na wniosek kontrolujgcego, kierownik kontrolowane] jednostki organizuje naradg
pokontroing , celem omodwienia ustaler i okredlenia Srodkow zmierzajgcych do usprawinienia
badanej dziatalnosci; z narady sporzadza sie protokdt,

20} w razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien Burmistrz kieruje do
kontrolowanej jednostki wystgpienie pokontrolne w terminie 14 dni od podpisania protokofu
badz narady pokonirolnej,

21) wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikdw kontroli, ze wskazaniem
frédet | przyczyn nieprawidtowosci i chybien, osob odpowiedzialnych za ich powstanie
i zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowodci i uchybied oraz do
usprawnienia badanej dziatalnosci,

22} w przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, wystapienie moZe zawieral wnioski
o pociaggniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci oséb odpowiedzialnych za ujawnione
uchyhienia i nie prawidtowosci,

23) kierownik kontrolowane] jednostki zobowiazany jest udzielic odpowiedzi na zalecenia
i wnioski pokontrolne w ciggu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia,

24) kontrole dorazne i sprawdzajgce moga dotyczy¢ miedzy innymi:

a} zebrania informacji,

b) badania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow,

c} badania dokumentdw i innych materiatdw jednostek organizacyjnych gminy,
d) sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

25) w kontrolach doraznych i sprawdzajgcych mozna stosowac uproszczone postgpowanie
kontrolne; polegajgce na sporzadzeniu z kontroli sprawozdania. Sprawozdanie podpisuje
przeprowadzajacy kontrole i zapoznaje z jego ustaleniami kierownika kontrolowane] jednostki,

26) jezeli wyniki kontroli doraZnej i sprawdzajacej wskazujg na uchybienia i nieprawidtowosci, z
kontroli sporzadza sie protokot,

. Kontrola wewnetrzna:

1) kontrola wewnetrzna jest wykonywana w formie:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom i
obejmuje w szczegolnosci badanie projektow dokumentdow powodujgcych  powstanie

zobowigzan,
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b) kontroli biezacej, polegajace] na badaniu czynnosci w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidiowo; bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw oraz
prawidtowosé ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem lub innymi
szkodami,

c} kontroli nastepnej obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw dokonanych juz
czynnosci,

2} czynnosci kontroli wewnetrznej dokonuja:

a) kierownicy referatow i ich zastepcy w zakresie swoich uprawnien i obowigzkow,

b} Skarbnik,

c} pracownik zaimujacy stanowisko d/s organizacyjno-kadrowych w zakresie prawidtowosci

funkcjonowania Urzedu,

d) pracownik zajmujgcy stanowisko d/s kontroli w zakresie prawidiowosci gospodarowania

srodkami budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci,

e) pracownik zajmujacy stanowisko do spraw obrony cywilnej w zakresie przestrzegania ochrony

informacji,

3) na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go podpisem, datg oraz
informacjg o zakresie kontroli dokumentu,
4) w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej kontrolujgey:

a) odmoéwi aprobaty nierzetelnych dokumentow i zawiadomi o tym przefoionych pracownika

odpowiedzialnego za ich przygotowanie,

b} zwrdci nieprawidtowe dokumenty, wiasciwemu pracownikowi, z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupetnien,

5} w przypadku ujawnienia czynu majgcego cechy przestepstwa kontrolujgcy zawiadamia o tym
Burmistrza i rdwnoczesénie zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.
6) do przeprowadzania i dokumentowania wynikow kontroli wewnetrznej stosuje sie odpowiednio

przepisy o kontroli zewnetrznej,
Zasady opracowania aktéw prawnych

§26

. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady stanowigcych przepisy prawa miejscowego,

2} uchwat Rady,

3) zarzgdzen porzgdkowych Burmistrza,

4) zarzadzen Burmistrza,

5} postanowier Burmistrza.
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2. Projekty uchwat oraz zarzadzeri stanowigce przepisy prawa miejscowego winny by¢ opracowane
stosownie do przepiséw art. 40-42 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz, U.z 2019 r, poz. 506).

3. Zarzadzeniem Burmistrza jest akt prawny zawierajgcy rozstrzygniecie gospodarcze, finansowe lub
organizacyjne,

4, Postanowienia wydaje Burmistrz, jezeli wynika to z przepisu szczegdinego.

5. Opracowanie projektu akiu prawnego naleiy do referatu - stanowiska wtasciwego w sprawie.

6. Przygotowanie projektéw aktéw, ktdrych wydanie wynika z tresci przepisdw prawnych, podejmuje
wiaséciwa rzeczowo komorka bezzwiocznie po ogtoszeniu przepiséw.

7. Do opracowania projektu aktu prawnego moina stosowaé - odpowiednio ,Zasady techniki
prawodawczej”, stanowigce zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002
r. w sprawie ,,Zasad i techniki prawodawczej” (Dz.U. 2 2016 r, poz. 283).

8. Projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu i organu, ktory go wydaje,

2) date aktu,

3) zwiezte okredlenie przedmioty,

4) podstawe prawna,

5) trescé aktu,

6} oznaczenie organu realizujgcego,

7} okreslenie terminu wejscia w zycie,

9. Do projektu aktu nalezy dotgczy¢ uzasadnienie, zawierajgce m.in.:

1) uzasadnienie potrzeby podjecia aktu,

2) krotkie syntetyczne przedstawienie proponowanych rozwigzan, obowigzkdw,

3) kosztow wprowadzenie w Zycie aktu; to jest kosztow zwigzanych z oddziatywaniem aktu na
zwiekszenia badZ zmniejszenia dochoddw, lub wydatkéw, badi bezposrednich kosztow
wprowadzenia aktow w zycie,

10.Projekty aktow prawnych Burmistrza wymagajg:

1) zaopiniowania przez radce prawnego pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2} uzgodnienia z Sekretarzem, jezeli akt ma wywotywad skutki w sferze organizacji lub
funkcjonowania Urzedu badz jednostek gminy,

3) uzgodnienie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy, jezeli akt pociagga skutki finansowe,

4) jezeli projekt aktu nie nasuwa uwag, jego uzgodnienie nastgpuje przez zamieszczenie na
projekcie zapisu np. "bez uwag”, oraz podpisu osoby uzgadniajgcej i daty; w przypadku
nasuwajacych zastrzezet | uwag - naleiy uwagi, wnioski, propozycje zmian i uzupeinienia

zawrzed na pismie,
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5}  projekty aktdw prawnych nalezy sporzadzaé w 3 egzemplarzach, przy czym akty wymagajace
ogloszenia, zatwierdzenia przez Rade i wywotujgce skutki finansowe - w 5 egzemplarzach,

6] ewidencje aktdw prawnych Burmistrza prowadzi Sekretariat.

11, Kierownik referatu badz stanowisko ktéremu powierzono wykonanie aktu zobowigzane jest:

1) wykonaé¢ w odpowiednie] ilosci kopie aktu i przekaza je jednostkom, na ktére naiozono
obowigzek realizacji zadan,

2} podjacé wszelkie niezhedne czynnoici majgce na celu zabezpieczenie petnej realizacji aktu,

3) prowadzi¢ koniroie realizacji aktu oraz sktadac sprawozdania lub informacje czastkows

w okreslonych terminach.
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Zatgcznik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Rydzynie

WYKAZ REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY RYDZYNA

Maksymalne
Referat Symbol literowy zatrudnienie
Lp Stanowisko Referatu, stanowiska | w przeliczeniu
na etaty
1. Zastepca Burmistrza Z-ca BMiG 1
2. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j IGK 8
3s Skarbnik Miasta i Gminy SKB 1
4. Referat Finansow i Budzetu FB 6
5. Sekretarz Miasta i Gminy SMIG 1
6. Referat Organizacyjny RO 8
7. Urzad Stanu Cywilnego usc 1
8. Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej ocC 1
1
9. Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej . e B pracs
P - poz. /umowa
zlecenie
10. Stanowisko do spraw Obstugi Informatycznej INF 1
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1
umowa o prace

11, Stanowisko Radcy Prawnego RP
Jumowa
zlecenie

1

12, Stanowisko do spraw Kontroli K umowa o pracg
Jumowa
ziecenie

13. Stanowisko ds. ochrony danych aschowych 0DO 1

14 Wieloosobowe Stanowisko do spraw Obstugi i 10

Urzedu

25



~ Burmistrz
Miasta i Gminy

A

4

Urzad Stanu
Cywilnego

Sekretarz
Miasta i Gminy

Stanowisko ds.
Obrony Cywilnej

Informatyk

Stanowisko ds.
ochrony
przeciwpozarowej

Radca
Prawny

Stanowisko ds.
Kontroli

Stanowisko ds.

Ochrony Danych
Osobowych

Z-ca Burmistrza Skarbnik
Miasta i Gminy Miasta i Gminy
™| Zz-ca Skarbni
Miasta i Gminy
Gospodarka ™ Rachunkowosé
nieruchomosciami budzetowa
L iel |
: Podatki
zamowienia lokalne

publiczne

Gospodarka
ies: iowa

Rolnictwo i

Ochrona
Srodowiska

Gospodarka

Komunalna

Stanowisko ds..
promocji i
ki cji

Kierownik Referatu
Organizacyjnego

Sekretariat

™1 stanowisko ds.
Ewidencji Ludnosci

Stanowisko ds.

Obslugi Biura Ra

|+ Stanowisko ds.
Dzialalnosci

Gospodarczej

—pi Stanowisko ds.
Oswiaty, Kultu
Fizycznej i Sportu

Stanowisko ds.

kancelaryjno
kadrowych

]

L] Stanowisko ds.
dowodéw osobistych i
spraw spolecznych




