ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ROO.120.14.2019
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U.
7 2019 r. poz. 506) nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzepinie
Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzepinie, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacj¢, zasady funkcjonowania oraz kompetencje urzedu i jego poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

2. Urzad stanowi jednostke pomocniczg Burmistrza.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzepin;
2) organach gminy- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza i Rad¢ Miejska;
3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Rzepinie;
4) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Miejskiej w Rzepinie;
5) uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady Miejskiej w Rzepinie;
6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Rzepinie;
7) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rzepina;
8) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Rzepina;
9) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rzepin;
10) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rzepin;

11) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu, Urzedu Stanu Cywilnego, zastepce kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;

12) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Rzepinie;
13) kierownictwo urzedu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpce burmistrza, skarbnika i sekretarza;
14) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miegjskiego w Rzepinie.

4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;

4) zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
5. Do zadan Urzgdu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat izarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych
przez organy Gminy, w tym przygotowywanie projektow wyzej wymienionych aktow prawnych;
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2) zapewnienie warunkoéw organizacyjno-technicznych do odbywania sesji rady, posiedzen komisji, narad
i innych spotkan;

3) prowadzenie zbioru przepisow prawa oraz zbioru aktow normatywnych organéw gminy dostepnych do
powszechnego wgladu w siedzibie urzedu i na stronach internetowych urzgdu;

4) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy, wtym rowniez wykonywanie czynnosci kontrolnych jednostek organizacyjnych ipomocniczych
Gminy;

5) zapewnianie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow,
postulatow, petycji mieszkancow, zapytan i interpelacji radnych;

6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Gminy.

6. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy i innych aktow
prawnych wydanych przez Rade i Burmistrza.

7. Czynno$ci biurowe ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Burmistrza.

§ 2. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Pracownicy zatrudniani sg w urzg¢dzie na podstawie przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych;

3. Czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce wykonuje Burmistrz, a w zakresie przez niego okreslonym,
rowniez osoby, ktore do tego upowaznit.

4. W razie nieobecno$ci Burmistrza zast¢puje go zastegpca Burmistrza, a pod jednoczesng niecobecno$é
Burmistrza i zastepcy Burmistrza zastepstwo pelni Sekretarz lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

5. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu przez stwarzanie nalezytych warunkow
wykonywania zadan i utrzymywania odpowiedniej organizacji i dyscypliny pracy.

§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest nieruchomos$¢ potozona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.
2. Czas pracy Urzgdu okres$la regulamin pracy Urzegdu.

Rozdzial II.
Organizacja wewnetrzna urzedu oraz zakresy dzialania kierownictwa i komorek organizacyjnych Urzedu

§ 4. 1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Burmistrz (B);
2) Zastepca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (SE);
4) Skarbnik Gminy (SK).
2. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych;
2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska ;
3) Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji;
4) Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego;
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) Kierownik Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci.
3. W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow kierownikow.

4. Referatami kieruja kierownicy z tym, ze Referatem Organizacyjnym, Biurem Obstugi Interesanta kieruje
Sekretarz Gminy, Referatem Finansowym- Skarbnik Gminy a Urzgdem Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.

5. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy, o utworzeniu ktérych decyduje Burmistrz.
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6. Ustalenia szczegdlowych stanowisk pracy iilosci etatow w Urzedzie Miejskim w Rzepinie dokonuje
Burmistrz odrebnym zarzadzeniem wewngtrznym.

7. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane dalej komoérkami
organizacyjnymi:

1) Referat Organizacyjny (RO )
2) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych ( RliZP),
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Srodowiska (RGKS);
4) Referat Rozwoju i Promocji (RRP);
5) Referat Finansowy - ( RF)
6) Referat Zarzadzania Kryzysowego (RZK),
7) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomos$ciami;(RGPN)
8) Urzad Stanu Cywilnego ( USC)
9) Biuro Rady Miejskiej (BRM)
10) Biuro Obstugi Interesanta (BOI),
11) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (EDG),
12) rzecznik prasowy (RzE).
§ 5. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie jest zmienna i zalezy od ilosci i ztozono$ci zadan.

§ 6. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan. Kierownicy referatow kieruja,
zarzadzaja i ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

2. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéow i sprawuja nad nimi
nadzor;

3. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za podzial zadan w referacie, przygotowuja zakresy czynnosci
podlegtych im pracownikow i przedktadaja je do akceptacji Burmistrzowi.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu, referatem kieruje zastepca Kierownika, ajezeli takiego
stanowiska nie utworzono, wyznaczony przez Kierownika pracownik komorki organizacyjnej w uzgodnieniu
z Burmistrzem.

5. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze w drodze
zarzadzenia powolaé zespot zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okre§lonych zadan,

§ 7. W ramach podziatu pracy w Urzedzie:
1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio :
1) Zastepce Burmistrza;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy;
4) Urzad Stanu Cywilnego;
5) Referat Rozwoju i Promoc;ji ;
6) Referat Zarzadzania Kryzysowego;
7) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych;
8) pelnomocnika ds. rozwigzywania problemow alkoholowych;
9) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
10) rzecznika prasowego.

2. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje:
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1) Referat Gospodarki Komunalnej i Srodowiska;
2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomos$ciami;
3) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;
4) Biuro Rady Miejskiej
3. Sekretarz Gminy bezpos$rednio nadzoruje:
1) Referat Organizacyjny;
2) Biuro Obstugi Interesanta;
4. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy.
§ 8. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:
1. reprezentowanie gminy i Urzgdu na zewnatrz;

2. podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy iwykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzgdu , kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy i instytucji
kultury;

3. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow;

4. okresowe zwotywanie - nierzadziej jednak, niz raz w miesiagcu - narad zudzialem kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan;

5. koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy;
6. wykonywanie budzetu;

7. realizacja polityki ptacowej;

8. zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

9. przyjmowanie irozpatrywanie skarg na pracownikow Urzegdu, oraz udzielanie odpowiedzi na postulaty,
petycje iinicjatywy mieszkancow a takze przyjmowanie irozpatrywanie skarg ii wnioskow w mys$l przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie dziatania Urze¢du;

10. czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;
11. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

12. udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, wydawanie innych upowaznien do reprezentowania gminy oraz upowaznien dla innych
0sob dla wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

13. nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przez gming

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady;

15. wskazywanie o0sob odpowiedzialnych za udostgpnienie oraz czas i miejsce udostepnienia dokumentow
wynikajacych z zakresu jawnosci dziatania organéw Gminy;

16. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie stanowi inaczej;
17. udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

18. wykonywanie czynno$ci organu obrony cywilnej, spraw obronnych, bezpieczenstwa ludnosci i zarzadzania
kryzysowego na terenie gminy

§ 9. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

1. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania bezposrednio
nadzorowanych referatow i samodzielnego stanowiska na podstawie odr¢bnych upowaznien Burmistrza;

2. kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
w szczegolnosci przez:
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1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dzialalno$cig nadzorowanych referatow i samodzielnych stanowisk
- zgodnie ze strukturg organizacyjna;

2) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;
3) rozpatrywanie skarg dot. nadzorowanych komorek organizacyjnych;

3. sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja budzetu przez podlegle referaty isamodzielnego
stanowiska;

4. pelienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burmistrza Rzepina;

5. wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrgbnych upowaznien
Burmistrza ;

6. wykonywanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nicobecno$¢ Burmistrza;

7. wspoldzialanie z Rada ijej Komisjami w zakresie realizacji zadan przydzielonych jak i w zakresie innych
zadan zleconych przez Burmistrza;

8. dokonywanie wszelkich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urz¢du oraz
wobec kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, z wylaczeniem prawa do zatrudnienia i zwalniania oraz
ustalania wynagrodzenia atakze do podpisywania wszelkich pism dotyczacych spraw pracowniczych
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy, ktérych dokumentacja archiwalna przechowywana jest
w archiwum zaktadowym urzedu oraz spraw pracowniczych bytych pracownikow urzedu;

9. sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami kultury;

10. dokonywanie wstepnej aprobaty pism, decyzji iumoéw sporzadzonych przez nadzorowane referaty
1 samodzielne stanowiska;

11. nadzor nad wprowadzeniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w ramach podleglych
referatow i samodzielnych stanowisk;

12. przedktadanie Radzie w imieniu Burmistrza projektow uchwat;
13. wspotpraca ze spotkami gminnymi;

14. wykonywanie 1inadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w podleglych referatach
i samodzielnych stanowiskach;

15. wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Miejskie;j;

16. dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow w oparciu o zasady okreslone stosownym
regulaminem;

17. dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzgdu z upowaznienia i w zakresie wyznaczonym przez
Burmistrza.

§ 10. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, aw
szczegblnosci:

1. egzekwowanie czasu pracy pracownikow Urzedu Miejskiego;

2. nadzér nad organizacjg i porzadkiem pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami
i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

3. nadzor nad procesem opracowania i aktualizacji kart ustug;

4. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

5. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw bezposrednio mu podleglych;
6. nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

7. opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow kierowanego referatu oraz projektow
zakresOw czynno$ci dla kierownikéw pozostatych referatow i samodzielnych stanowisk pracy;
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8. nadzor 1ikontrola Urzedu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow dotyczacych
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych i kodeksu pracy przez pracownikéw Urzedu, ochrona danych osobowych;

9. opracowanie projektow zmian regulaminu;
10. opracowanie projektéw podziatu referatu na stanowiska;

11. rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi 1 pracownikami,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

12. koordynowanie prac w przygotowywaniu Burmistrzowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organdw kontroli zewnetrznej dotyczacej Urzegdu.

13. koordynowanie rozpatrywania oraz kontrolowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski
1 petycje oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow oraz rejestru petycji;

14. nadzér nad przygotowaniem projektoéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;

15. prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji organizacyjnej tych
jednostek (statutow, regulaminow);

16. koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami;
17. dbatos¢ o wlasciwg obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentow;

18. podczas nieobecnosci zastgpcy Burmistrza dokonywanie wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
Burmistrza niezastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Miejskiej w Rzepinie;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem 1ianalizg o$wiadczen majatkowych sktadanych
Burmistrzowi;

20. wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych zpolecen lub
upowaznien Burmistrza;

21. nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie;
22. koordynacja prac zwigzanych z okresowa oceng pracownikow samorzadowych;

23. dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu zupowaznienia i w zakresie wyznaczonym przez
Burmistrza.

§ 11. Do zadan Skarbnika Gminy w szczego6lnosci nalezy :

1. wykonywanie funkcji gléwnego ksiegowego i okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2. opracowywanie projektu budzetu Gminy, w tym m.in. przekazywanie wytycznych oraz danych niezb¢dnych
do opracowania projekty budzetu;

3. koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie planowanych i doraznych kontroli z realizacji budzetu przez
wszystkie komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne gminy oraz koordynowanie przygotowania projektow
zmian w budzecie i budzetu jak réwniez w zakresie zachowania rownowagi budzetowej;

4. nadzor nad zapobieganiem przedawnieniom zaleglto$ci podatkowych;

5. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan przewidzianych przepisami
prawa;

6. kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleglych;

8. inspirowanie, koordynowanie 1inadzér nad dzialaniami zwigzanymi z pozyskiwaniem $rodkow
zwigkszajacych dochody budzetu;

9. przekazywanie komorkom organizacyjnym Urze¢du i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu;

10. dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;
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11. opracowywanie niezbednych procedur kontroli;

12. nadzorowanie prawidtowos$ci wykorzystania i rozliczania $rodkow finansowych przy realizacji inwestycji
oraz innych projektow ze Srodkdéw pozabudzetowych wspotfinansowanych przez partnerow, w tym z funduszy
pomocowych UE;

13. rozliczanie dotacji gminnych;
14. prowadzenie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych w ramach budzetu gminy;

15. koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych znielegalnych Iub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspotpracujacej z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegolnosci opracowywanie instrukcji postgpowania
w przypadkach wskazanych w ustawie;

16. wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania budzetu oraz
sprawozdawczosci, a takze przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki
finansowej;

17. przygotowywanie projektu uchwaly na wyodregbnienie funduszu soteckiego;
18. naliczanie funduszu soteckiego;

19. zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej, w tym sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych funduszu soteckiego;

20. przyjmowanie wnioskow oraz kontrola ich poprawnosci i kompletnosci;

21. kontrola faktur i rachunkow pod katem zgodnosci z przeznaczeniem funduszu uchwalonym przez zebranie
wigjskie pod wzgledem rachunkowym;

22. przygotowanie materiatéw do sporzadzenia wnioskéw o dotacje celowa w ramach funduszu soteckiego.
23. w przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni osoba upowazniona przez Burmistrza;

24. nadzoér nad wprowadzeniem i treScig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowego;

25. wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawa do wilasciwosci
skarbnika lub wynikajacych z upowaznien Burmistrza.

§ 12. 1. Do zadan Kierownikow Referatéw oraz samodzielnego stanowiska w szczegélnoS$ci nalezy:

1) organizowanie pracy kierowanych referatoéw, w tym wyznaczanie zadan podleglym pracownikom i rozliczanie
ich z tych zadan;

2) dbanie o dyscypling i porzadek pracys;

3) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw kierowanego
referatu oraz podejmowanie ogoétu dziatan zwigzanych zkontrola zarzadcza dla zapewnienia realizacji
powierzonych zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

4) dbanie o terminowag i nalezyta realizacj¢ zadan referatu;

5) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie wymogow instrukcji kancelaryjnej;

6) dbanie o nalezyte i terminowe przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;
7) opracowywanie informacji, materialow i projektow decyzji i zarzadzen dla Burmistrza;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych i wydawania decyzji z upowaznienia
Burmistrza;

9) dokonywanie biezacej weryfikacji struktury referatu w zakresie wykonywanych zadan i obsady etatowej oraz
przedstawianie odpowiednich wnioskow Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi Gminy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow samorzadowych na stanowisku urzedniczym;

11) nadzor nad wlasciwa obstuga interesantow;
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12) wlasciwe iterminowe rozpatrywanie skarg, wnioskoOw 1ipetycji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawnymi;

13) opracowywanie projektow opisow stanowisk pracy podleglych pracownikdéw wraz z oznaczeniem stanowiska:
14) opisu stanowisk samodzielnych dokonuje inspektor ds. kadr w porozumieniu z Sekretarzem Gminy;

15) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczeg6lnosci biezace analizowanie przepisow prawa
1ich zmian.

16) biezace informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan, o ewentualnych problemach
w ich wykonywaniu oraz podjetych czynnos$ciach zapobiegawczych i naprawczych;

17) dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawie
wyroznienia , nagradzania, awansowania i karania;

18) nadzor merytoryczny nad egzekucjami cywilno-prawnymi w sprawach prowadzonych przez podlegte referaty.
2. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska wspolpracuja w szczegdlnosci:
1) ze Skarbnikiem Gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

2) z Sekretarzem Gminy w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;

3) z inspektorem ochrony danych w zakresie zapewnienia realizacji przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych;

4) z pelomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

5)z pracownikami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem $rodkow unijnych w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych, przygotowywania wnioskoOw o dofinansowanie prawidtlowego wydatkowania 1irozliczania
funduszy pomocowych

6) z Kierownikiem Referatu realizujacym zadania wynikajace zustawy Prawo zamoéwien publicznych
i zarzadzania w sprawie ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowosci stosowania procedur udzielania zaméwien, w tym m.in.:

a) tworzenie harmonogramu zamdwien publicznych wspdlnie z kierownikami referatow;
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw;

c) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej uzaleznione jest
stosowanie ustawy;

7) biezace monitorowanie poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej zgodnie z zakresem czynnosci.
3. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:

1) zgodne z prawem opracowywanie decyzji;

2) doktadna znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawa;

3) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

4) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestréw itp.;

6) przekazywanie dokumentoéw do archiwum zakladowego;

7) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych;

8) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w opisie stanowiska;

9) naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;

10) naruszenie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji
systemow informatycznych;

11) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
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12) aktualizacj¢ kart ushug.
§ 13. Do wspolnych zadan referatéw oraz samodzielnego stanowiska nalezy:

1. przygotowywanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan, analiz i informacji na sesje Rady, Komisje
Rady oraz dla potrzeb Burmistrza, udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

2. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen, decyzji i polecen Burmistrza;
3. wspotdziatanie z Burmistrzem i Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu;

4. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi ijednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan;

5. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych zprzepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

6. usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu;

7. prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli i instruktazu w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

8. wspotpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne;

9. prognozowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow;

10. przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych;

11. podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organé6w Gminy, a w szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych;

2) przestrzeganie Statutu Gminy i regulaminu obowiazujacego w Urzedzie, zasad ochrony informacji niejawnych
oraz zachowanie tajemnic wynikajacych z przepisow prawa;

12. wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
danego referatu;

13. przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
14. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
15. stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

16. wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

17. wspolpraca z zakresu przygotowania i realizacji projektow finansowanych
z zewnetrznych $Srodkow wytypowanych o0sob z poszczegolnych referatow z Referatem Promocji i Funduszy
Zewngetrznych;

18. wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza;
19. prowadzenie samokontroli na zajmowanych stanowiskach;

20. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

21. opracowywanie oraz publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej w zakresie dziatania referatu;

22. udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania referatu - Biura;

23. przygotowywanie kart ustug iformularzy wnioskow z zakresu zadan realizowanych prze komorke
organizacyjng oraz samodzielne stanowiska, ponoszenie odpowiedzialnosci za ich tres¢, w tym w szczegdlnosci za
ich zgodno$¢ z obowigzujacym prawem;

24. dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie;
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25. przechowywanie w osobnym zbiorze odpisow aktéw prawnych dotyczacych spraw pozostajacych w ich
zakresie dzialania;

26. przygotowanie materiatdw niezbgdnych do opracowania specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia;
27. przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia.

§ 14. Do zadan Referatu Organizacyjnego (RO) nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowych
Urzedu, a w szczeg6lnoSci:

1. obstuga organizacyjna spotkan i narad z udzialem Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza;

2. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

3. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;
4. przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg ,wnioskow i petycji;

5. obstuga systemu KADRY;

6. przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

7. przygotowywanie projektéw plandéw urlopow wypoczynkowych;

8. prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow urzedu oraz przechowywanie akt;

9. wydawanie $wiadectw pracy i za§wiadczen o zatrudnieniu bylym pracownikom urzgdu oraz zlikwidowanych
instytucji, ktorych akta osobowe sg przechowywane w urzedzie;

10. ewidencji czasu pracy pracownikow;
11. kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych;

12. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o prace, udzielaniem urlopéw i zwolnien
z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Urzedu ;

13. prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow instytucji kultury, dyrektora ZEAS, Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz przechowywanie ich akt osobowych;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) naborem pracownikow;
2) doksztatcaniem i szkoleniem pracownikow;
3) oceng pracownikdw;
4) stuzbg przygotowawcza
15. organizowanie i ewidencja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie oraz stazy;
16. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem imiennych identyfikatoréw dla pracownikow;
17. prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

18. przekazywanie organowi nadzoru zarzadzen w celu badania ich zgodno$ci z prawem oraz przesylanie
zarzadzen bedacych aktami prawa miejscowego do ogloszenia ~w Dzienniku  Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania;

20. prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien, petnomocnictw; umow zlecenie, uméw o dzieto
21. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

22. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen;

23. przygotowywanie projektu regulaminu pracy;

24. sporzadzanie  sprawozdan  zruchu kadrowego i innychwynikajacych z obowigzujacych
przepisow;

25. prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ryczattow pracownikom Urzedu;
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26. prowadzenie spraw pracowniczych wynikajagcych zkodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

27. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz pism wptywajacych do Urzegdu;
28. prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza;
29. prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Kierownika Urzedu;
30. przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen, pism sagdowych i komorniczych ;
31. prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i imiennych oraz nadzor nad ich przechowywaniem;
32. zamawianie publikacji podnoszacych wiedzg i kompetencje pracownikow;
33. obsluga centrali telefonicznej 1 urzadzen powielajacych;
34. wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych;
35. prowadzenie spraw z zakresu orzeczen sadowych o nieodptatnej, dozorowanej pracy na cele publiczne;
36. koordynowanie obstugi informatycznej pracy Urzedu:
1) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow komputerowych;
2) ewidencja stosowanych systemow i programow komputerowych;
3) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych;
4) konserwacja sieci komputerowych;
5) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sieci i sprzgtu komputerowego;
6) ochrona antywirusowa sprzetu komputerowego;
7) usuwanie drobnych awarii sieci, a takze sprzetu i oprogramowania;
8) administrowanie bazami danych;
9) administrowanie i zarzadzanie BIP i elektronicznym obiegiem dokumentow;
10) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
11) koordynowanie przesytania danych, w tym m. in.: zbiorow, sprawozdan i innych;

12) prowadzenie wykazu logindw dostgpu do sieci komputerowej; 1) pelnienie obowigzkéw Administratora
Systemu Informatycznego;

37. przygotowywanie materiatlow niezbednych do opracowania specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia
w zakresie dzialania referatu;

38. przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia.
§ 15. Do zadan Biura Obshugi Interesanta (BOI) nalezy:
1. udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw przez klientow;

2. obsluga interesantow w zakresie wydawania drukéw wnioskéw do zalatwienia spraw, pomoc przy ich
wypelianiu, przyjmowanie wnioskow wraz zwymagang dokumentacja i przekazywanie komorkom
organizacyjnym celem ich zalatwienia;

3. udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu, udzielanie informacji o instytucjach
i stowarzyszeniach dziatajacych na terenie miasta, wskazywanie kompetentnych osob imiejsca do zatatwienia
spraw; udostepnianie interesantom dostepu do Biuletynu Informacji Publicznej;

4. informowanie pracownika merytorycznego o koniecznosci przyjecia interesanta w BOI (niepelnosprawnosé
interesanta, choroba itp.);

5. biezaca rejestracja korespondencji przychodzacej zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j;
6. przekazywanie korespondencji Burmistrzowi, z-cy Burmistrza, Sekretarzowi w celu jej dekretacji;

7. przekazywanie korespondencji zadekretowanej do komorek organizacyjnych;

Id: B3ECDF03-F499-4125-86F3-2EC009DC671A. Podpisany Strona 11



8. przygotowanie korespondencji do wystania;

9.udostgpnianie do przegladania przez klientow aktéw prawnych ( Dziennikow Ustaw, Dziennikéw
Urzedowych Wojewoddztwa Lubuskiego 1 innych);

10. zamieszczanie na stronie internetowej Urzgdu skanu petycji;
11. aktualizacja danych dotyczacych przebiegu postepowania rozpatrywania petycji;

12. umieszczanie na stronie internetowej Urzedu zbiorczej informacji o rozpatrzonych petycjach w roku
poprzednim.

§ 16. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej (BRM) nalezy w szczego6lnosci:
1. sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i jej komisji, w tym m. in.;
1) sporzadzanie protokotow z sesji rady i posiedzen komisji;
2) nadzor nad terminowym dor¢czaniem zawiadomien i materiatdw na sesj¢ i posiedzenia komisji;
3) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji;
4) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Rady Miejskiej w Rzepinie;

5) przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodno$ci z prawem oraz przesytanie uchwat stanowiacych
akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego;

6) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu, punktu obstugi interesanta - korespondencji do i od Rady i jej
komisji oraz poszczegolnych Radnych;

7) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

8) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
rady i jej komisji;

9) realizacja zadan gminy zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow tawnikow do sadow powszechnych;

10) zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw
przewodniczacego, wiceprzewodniczacych i radnych;

11) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien rady i komisji rady;

12) prowadzenie rejestru interpelacji izapytan radnych, umieszczanie tresci interpelacji izapytan oraz
udzielanych odpowiedzi na interpelacje i zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowe;j
gminy;

13) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy - protokotow z zebran wiejskich, w tym
m.in.:- obstuga organizacji wyborow, tworzenie projektow statutow solectw;

14) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami Rady i Burmistrza;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z referendami i wyborami do naczelnych organdéw panstwowych, organow
samorzadowych i sadowych oraz dokumentacji z nimi zwiazanej;

16) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentdéw rady i jej komisji;

17) opracowywanie i zamieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu objgtego
zadaniami Stanowiska;

18) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktdow prawa miejscowego iumieszczanie tresci tych aktow
w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych zkompletowaniem 1ianaliza o$wiadczen majatkowych sktadanych
Przewodniczacemu Rady;

20) organizowanie zgodnie z ustaleniami Przewodniczgcego Rady, udziatu radnych w szkoleniach, seminariach,
konferencjach itp.
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2.nadawanie numerdéw uchwalom rady oraz wpisywanie zmian do uchwal, przy S$cistej wspotpracy
z kierownikami merytorycznych referatow, powstatych podczas procesu ich uchwalania na sesjach rady,
z wylagczeniem  poprawek  merytorycznych ~ wuchwatach  tworzonych ~ w indywidualnych  systemach
informatycznych np. uchwaly tworzone w systemie BeSTi@ lub uchwaly dotyczace zagospodarowania
przestrzennego tworzone w dedykowanych do tego programach,

§ 17. Do zadan Referatu Finansowego (RF) nalezy:
1. przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;

2. udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy oraz proponowanie zmian w budzecie
w czasie jego wykonywania;

3. przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu oraz realizacja tego uktadu;
4. przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;
5. prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

6. gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie zgodno$ci danych zawartych w deklaracjach podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu ze stanem rzeczywistym;

7. przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych podatkéw ioptat oraz prowadzenie postgpowan
podatkowych, sprawdzajacych i kontrolnych;

8. prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy i Urzedu w zakresie dochodow i wydatkow; 9 prowadzenie spraw
ptacowych pracownikow Urzedu;

10. prowadzenie ksiggowosci podatkowej i windykacji podatkéw ioptat lokalnych oraz innych naleznos$ci
pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ordynacji podatkowej, na rzecz Gminy

11. prowadzenie obstugi kasowej, w tym m.in. sprawy zwigzane z obrotem gotowkowym i bezgotowkowym,
depozytami kasowymi i obstuga wadium oraz poreczeniem i gwarancjami;

12. naliczanie i odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz podatku dochodowego od 0s6éb fizycznych;
13. rozliczanie inwentaryzacji;

14. prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych;

15. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

16. przygotowywanie i wystawianie dokumentéw finansowo - ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

17. przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

18. przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola i sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19. udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan w zakresie dziatania Referatu;

20. wspotpraca z komornikiem sadowym i skarbowym przy dochodzeniu naleznosci podatkowych inie
podatkowych Gminy;

21. przygotowywanie i aktualizacja informacji na stron¢ BIP;

22. biezacy monitoring wykonywania budzetu irealizacji planow finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy;

23. analiza funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych ispdtek zudzialem Gminy glownie pod

wzgledem ekonomicznym i kadrowym,;

24. przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy obje¢tych budzetem w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem formalno-prawnym;

25. nadzor, kontrola nad dziatalno$cig finansowg gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnos$ci
sporzadzanie planow kontroli, sporzadzanie protokotdow kontroli i przygotowywanie wnioskéw o ukaranie
w przypadkach naruszenia dyscypliny budzetowe;;
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26. prowadzenie rozliczen wieczystego uzytkowania gruntdw, obrotu mieniem, czynszow za dzierzawe terenu,
przeksztatcen wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci;

27. przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
w zakresie dziatania referatu

28. przygotowanie opisu przedmiotu zamdowienia;
29. analiza wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu;

30. prowadzenie  planowanych i doraznych kontroli ~ wewnetrznych i finansowych w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy i przedstawianie Burmistrzowi wynikow oraz wnioskow pokontrolnych,
sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych;

31. sporzadzanie projektow zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji $rodkoéw trwalych iwyposazania oraz
powolywania komisji inwentaryzacyjnej;

32. prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu §wiadczen Socjalnych urzgdu;
33. prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej urzgdu;

34. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zwrotem czgséci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego, wykorzystywanego do produkc;ji rolnej;

35. realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego;

36. dokonywanie inwentaryzacji nieruchomosci zamieszkatych na state lub czasowo przez osoby fizyczne,
a takze nieruchomo$ci niezamieszkatych ( szkoly, urzedy, sklepy, firmy ustugowe i produkcyjne itp.);

37. utworzenie bazy nieruchomosci wiascicieli nieruchomos$ci objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

38. stala aktualizacja i1monitorowanie w porozumieniu ze stanowiskiem ds. ewidencji ludno$ci bazy
nieruchomosci objetych systemem gospodarki komunalnymi;

39. weryfikacja deklaracji sktadanych przez mieszkancow, wtym w szczegolnosci weryfikacji deklaracji
ztozonych przez wtascicieli nieruchomosci;

40. rozstrzyganie spornych kwestii dotyczacych formalnej zawartosci deklaracji;

41. systematyczne gromadzenie i aktualizacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

42. tworzenie raportow i zestawien zbiorczych z danych zewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

43. dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu:
1) sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci sktadanych deklaracji;

3) ustalanie standéw faktycznych w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi
dokumentami;

44. wszczynanie postgpowan zmierzajacych do okreslenia wdrodze decyzji wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

45. wszczynanie postgpowan administracyjnych zmierzajacych do okreslenia w drodze decyzji wysokos$ci
zalegto$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

46. wykonywanie nastgpujacych czynnosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
1) prowadzenie przypisoOw i odpisoéw,
2) ewidencja wplat i zwrotow,
3) zaliczanie nadptat na poczet biezacych lub zaleglych naleznosci lub ich zwrot,

47. kontrola terminowosci wptat;

48. okreslenie wysokosci zaleglosci 1 stwierdzenie nadplaty;
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49. prowadzenie postegpowania egzekucyjnego w administracji w stosunku do ptatnikow nie wywiazujacych si¢
z naleznej optaty;

50. przygotowanie decyzji dotyczacej umorzeni zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

51. sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

52. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania referatu;
§ 18. Do zadan Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych (RIZP) nalezy:

1. w zakresie inwestycji:

1) inicjowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnosci inwestycyjnej na terenie Gminy,
2) opracowanie wspoélnie z wlasciwymi referatami projektu planu zadan inwestycyjnych,

3) zapewnienie dokumentacji projektowo — kosztorysowej dla gminnych zadan inwestycyjnych oraz
nadzorowanie ich realizacji,

4) prowadzenie odbioru wykonanych rob6t, w tym odbioru koncowego inwestycji,
5) analiza rynku inwestorskiego,
6) przygotowanie przedmiotu zamowienia na inwestycje i remonty zgodnie z zasadami zamowien publicznych,

7) wspdlpraca z inwestorem zastgpczym w zakresie nadzoru inwestorskiego, merytorycznego i finansowego nad
prawidlowoscig wydatkowania $srodkow budzetowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowg i modernizacjg drog,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowa linii o$wietlenia ulicznego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg, remontem, przebudowa, naprawg oraz konserwacja budynkow
stanowiacych wlasno$¢ Gminy

11) przygotowanie inadzorowanie prac remontowo — budowlanych prowadzonych przez Gmine i jednostki
organizacyjne,

12) realizacja zadan wykonywanych z udziatlem inicjatyw spotecznych

2. w zakresie zamdéwien publicznych:

1) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych i procedur zamowien,
2) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

3) przygotowanie iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie o obowigzujacym
prawem i przyjetymi procedurami wewnetrznymi, na podstawie skladanych przez komorki organizacyjne
wnioskow o0 wszczecie postgpowania, w tym:

a) udziat w pracach komisji przetargowych, a przypadku nie powotania komisja wykonywanie czynnoSci
zwigzanych z przeprowadzanym postgpowaniem, a zastrzezonych dla komisji w przypadku jej powotania,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z zatgcznikami, na podstawie opisu
przedmiotu zamowienia przygotowanego przez komorke organizacyjng zamawiajacg dostawe, ustuge lub
robot¢ budowlana,

¢) ustalanie kryteriow oceny ofert w porozumieniu z komorka organizacyjng zamawiajacg dostawe, ustuge lub
roboty budowlane,

d) wprowadzanie i przesylanie on-line ogloszen o zamoéwieniu iudzieleniu zamdéwienia kierowanych do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz do Dziennika Urzedowego Unii Europejskie;j,

e) sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego po
otwarciu ofert wraz z przygotowaniem i przetozeniem Burmistrzowi propozycji wyboru wykonawcy,

f) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

g) archiwizacja dokumentacji przetargowej,
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h) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca, poprzez dokonywanie
wstepnej kontroli projektéw umow przed przedtozeniem do ostatecznego zatwierdzenia radcy prawnemu,

1) umieszczanie aktualnych informacji dot. toczacych si¢ postepowan przetargowych na stronie internetowej
Urzedu, tj. ogloszen o zamdéwieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, odpowiedzi na pytania
wykonawcow, informacji dot. =zebrania wykonawcoéw, decyzji o rozstrzygnieciu postepowania
przetargowego i innych,

4. przygotowywanie innych dokumentoéw niezbednych w procedurze zaméwien publicznych,

5. weryfikacja prawidtowosci ikompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach o zamowienie
publiczne,

6. sporzadzanie i publikowanie wstepnej informacji o planowanych zaméwieniach lub umowach ramowych !
7. sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,
8. prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych,

9. prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamowien publicznych w zakresie ustalonym
przez Burmistrza,

10. wspotpraca z Referatami w zakresie wspierania i powierzania zadan publicznych uprawnionym podmiotom
w trybie okre§lonym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. pozostale zadania realizowane przez referat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng na terenie gminy (gaz, prad)

2) przygotowywanie 1 aktualizacja informacji na temat terenéw inwestycyjnych i wspotdziatanie z Referatem
Promocji i Rozwoju

3) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie z UE i programow krajowych

4) przedktadanie Burmistrzowi informacji o bezposrednim zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzi zwigzanego
z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektow budowlanych oraz przygotowanie wystgpienia Burmistrza
w celu wydania polecenia wlasciwemu powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozenia

§ 19. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska ( RGKS) nalezy:

1. w zakresie zarzadcy drég:

1) wykonywanie zadan z zakresu drog publicznych, a w szczego6lnosci:
a) opiniowanie przebiegu drog powiatowych,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zaliczenia drog do kategorii drog gminnych oraz ustalanie ich przebiegu,
¢) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,

d) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, w tym opracowywanie projektow statej i czasowej organizacji
ruchu oraz zmiany organizacji ruchu,

e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego izjazdy z drog oraz ustalanie wysokosci optlat ikar
pieni¢znych w tym zakresie,

f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,
g) prowadzenie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,

h) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

1) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,
j) wyrazanie zgody usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze,
2) zimowe utrzymanie drog, ciagdw pieszych i placow miejskich;

3) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drég, ciggéw pieszych i placéw miejskich, w tym wykonywanie
biezacych remontoéw i napraw;
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4) prowadzenie spraw z zakresu rozbudowy, remontdéw inapraw przystankéw komunikacyjnych, koszy,
wykonywanie okresowych przegladéw ich stanu technicznego;

5) naprawa ikonserwacja pionowych ipoziomych znakéw drogowych oraz umieszczanie nowych znakow
W sposob zgodny z organizacja ruchu drogowego;

6) biezaca konserwacja rowow przydroznych i melioracyjnych;

7) nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach programow finansowanych ze S$rodkow
Powiatowego Urzedu Pracy, realizujacych zadania bedace w zakresie zadan Referatu;

8) nadzorowanie pracy sprzetu transportowego bedacego wiasnoscia urzedu;
9) wykonywanie zadan z zakresu publicznego transportu drogowego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonywania przewozu osOb w zakresie publicznego transportu
zbiorowego niebegdacego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej w zakresie gminnego przewozu
pasazerskiego oraz wydawanie decyzji w tych sprawach,

b) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslanie przystankéw komunikacyjnych i dworcow oraz
warunkow i zasad korzystania,

c) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia stawki optaty za korzystanie przez operatora
i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcow, ktorych wiascicielem albo zarzadzajacym jest
gmina.

2. w zakresie ochrony srodowiska, przyrody, gospodarowania odpadami i utrzymania czystosci :

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami i odpadami komunalnymi, oraz utrzymania czystosci
i porzadku w gminie, a w szczegolnosci:

a) opracowanie zalozen i zasad utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,
b) opracowanie zatozen i wdrazanie programu selektywnej zbidrki odpadow statych,

¢) nadzorowanie funkcjonowania calego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, kompleksowa
kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
uchwalonego w tym zakresie prawa miejscowego,

d) opracowanie zalozen programu ochrony $rodowiska w Gminie Rzepin irealizowanie zadan z zakresu
racjonalnego gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z programu,

e) prowadzenie przetargéw na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

f) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

g) prowadzenie postgpowan zgodnych z Kodeksem postepowania administracyjnego iustawa z dnia z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w stosunku do wtascicieli nieruchomosci
1 podmiotéw odbierajacych odpady komunalne,

h) kontrola przewoznikoéw w realizacji powierzonych im zadan, odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, weryfikacja ilosci i czgstotliwosci oddanych odpadow,

1) rozpatrywanie skarg i wnioskow dot. dzialalnosci przedsigbiorcow odbierajagcych odpady komunalne lub
nieczystosci ciekle,

j) sporzadzanie sprawozdan i corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

k) podejmowanie dziatan strategicznych zmierzajacych do osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia iodzysku, ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji,

1) wspotpraca z przedsigbiorcami, organizacjami ekologicznymi oraz prowadzenie dziatan informacyjnych
i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci
w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
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m) udostepnianie na stronie Urzgdu Miejskiego w Rzepinie wszelkich informacji dotyczacych m.in. podmiotéw
odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, miejscach zagospodarowania tych odpadow,
osiggnigtych przez gming poziomow recyklingu, punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych
oraz przedsigbiorstw zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

n) zasigganie opinii Powiatowego Inspektora Sanitarnego przed uzgodnieniem z wytwarzajacym odpady
sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne z wylaczeniem odpadow komunalnych
wytworzonych w iloéci od jednej tony do jednego tysiaca ton rocznie,

0) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na transport i usuwanie odpadéw niebezpiecznych, ich przetwarzanie
1 unieszkodliwianie,

p) uzgadnianie decyzji starosty w sprawie okreslenia miejsc sktadowania odpadow niebezpiecznych,
q) prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

2) wykonywanie zadan zzakresu ochrony $rodowiska iudostgpniania informacji o $§rodowisku, aw
szczegblnosci:

a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) inicjowanie iprowadzenie dzialan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom dla ochrony
srodowiska,

¢) prowadzenie ewidencji odpadoéw azbestowych i wyrobow z azbestu,

d) inicjowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji skladowania odpadéw w miejscach do tego
nie przeznaczonych i przeciwdziatanie tym zjawiskom,

e) staly nadzér nad przestrzeganiem przepisow regulujacych zasady ochrony s$rodowiska przez jednostki
organizacyjne i osoby fizyczne,

f) wspotdziatanie z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska w wykonywaniu zadan z zakresu ochrony
srodowiska,

g) sktadanie wnioskéw do organdéw Inspekcji Ochrony Srodowiska o przeprowadzenie kontroli oraz zadanie
informacji w sprawie przeprowadzonych kontroli,

h) wspolprace z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska w zakresie Panstwowego Monitoringu Srodowiska,
1) udziatl w szkoleniach i instruktazach organizowanych przez organy Inspekcji,

3) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody i ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewOw na terenie gminy

b) naliczanie 1ipobieranie optat za usuwanie drzew ikrzewoéw zterenu gminy oraz wymierzanie kar
pienigznych za samowolne ich usuwanie, oraz opracowywanie planow nasadzen drzew,

¢) prowadzenie dziatan popularyzujacych ochrong przyrody,

d) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnoSci
zwierzat,

e) koordynacja dzialan podejmowanych w zakresie realizacji przyjetego programu opieki na zwierzg¢tami
bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

f) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

g) wydawanie decyzji dotyczacej czasowego odebrania zwierzgcia w przypadku stwierdzenia zngcania si¢ nad
nim,

4) realizacja zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ izbiorowego odprowadzania Sciekow.
Prowadzenie spraw zwigzanych zewidencja ikontrolg zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola
przydomowych oczyszczalni §ciekow;

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, a w szczegolnosci:
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a) wydawanie decyzji nakazujacych przywrocenie stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego lub
nakazujace wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugody
wilascicieli gruntow ustalajgce zmiany stanu wody na gruncie,

b) nadzorowanie stanu technicznego i utrzymanie wlasciwego poziomu wody w zbiorniku wodnym Jezioro
Dtugie oraz wlasciwego utrzymania i eksploatacji nabrzeza w/w zbiornika wodnego

¢) prowadzenie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania powstawaniu powodzi,
d) nadzorowanie wlasciwego utrzymania i konserwacji koryta rzeki Ilanki,
e) nadzorowanie kapielisk potozonych na terenie Gminy,

f) nadzoér nad eksploatacja rowdéw komunalnych bedacych wilasno$cig gminy oraz spraw zwigzanych zich
konserwacjg i utrzymaniem.

6) wykonywanie zadan z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, a w szczegolnosci:

a) opracowanie materialdw stluzacych Burmistrzowi do opiniowania iuzgadniania wnioskoOw o wydanie
koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z i kopalin,

b) opracowywanie opinii projektu robot geologicznych,
¢) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze rozpoczecia robot geologicznych,

7) przygotowywanie wnioskow i decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolen na uprawg¢ maku, konopi
wioknistych oraz wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopi,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
9) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikdéw i chwastow,
10) opracowania projektow uchwat rady o objeciu na obszarze gminy ochrong gruntéw rolnych,

11) wnioskowanie o umorzenie cato$ci lub czes$ci naleznosci ioptat rocznych, a w odniesieniu do gruntow
lesnych réwniez jednorazowego odszkodowania w razie dokonania przedwczesnego wyrgbu drzewostanu
w przypadku inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej z zakresu o$wiaty i wychowania, kultury, kultu
religijnego oraz ochrony zdrowia iopieki spotecznej, jak réwniez dotyczacej powigkszenia lub zatozenia
cmentarza,

12) nakazywanie wilascicielowi gruntdéw wykonanie odpowiednich zabiegdw w razie wystgpienia z jego winy
degradacji gruntéw oraz zniszczenia okreslonych upraw,

13) wspotpraca ze starostwem powiatowym w sprawach przyznawania $rodkéw na pokrycie kosztow zalesienia
gruntoéw nie bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa,

14) wyktadanie do publicznego wgladu projektu planu urzadzenia lasow stanowigcych wtasno$¢ osob fizycznych,

15) opiniowanie rocznych planow towieckich oraz wyrazania opinii w sprawie wydzierzawienia obwodu
towieckiego,

16) poswiadczanie o$wiadczen prowadzacego gospodarstwo rolne o osobistym prowadzeniu tego gospodarstwa
zgodnie z ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego (t.j. Dz.U. 22018 r., poz. 1405
Z poézn. zm.),

17) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych oraz przyjmowanie o§wiadczen oraz zeznan $wiadkow w celu
potwierdzenia pracy w gospodarstwie rolnym,

18) utrzymanie czystosci na terenach gminnych;

19) utrzymanie w nalezytym stanie terendw zielonych izadrzewienia, wtym realizacja planéw wycinki
1 nasadzen drzew, krzewow, bylin i ro$lin jednorocznych;

20) nadzér merytoryczny nad o§wietleniem ulic miejskich i gminnych

21) stata dbatos$¢ o estetyczny wyglad cmentarzy i miejsc pamigci narodowej, w tym czyszczenie, konserwacja
oraz biezaca pielegnacja rabat kwiatowych i roslin ozdobnych;

22) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego, konserwacji inapraw urzadzen na placach zabaw,
bedacych w zarzadzie gminy;
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23) utrzymanie zieleni w pasie drogowym;

24) nadzorowanie pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach programéw finansowanych ze $rodkow
Powiatowego Urzedu Pracy, realizujacych zadania bedace w zakresie zadan Referatu;

25) nadzorowanie pracy sprzetu do konserwacji terenow zielonych;
26) zarzadzanie cmentarzem komunalnym.
3. pozostale zadania realizowane przez referat:
1) nadz6r i administrowanie $wietlic wiejskich stanowigcych wtasno$¢ gminy:
a) prowadzenie biezacej dokumentacji funkcjonowania $wietlic wiejskich;
b) opis faktur kosztowych i ich kontrola;
¢) prowadzenie rejestru wynajmu i nieodptatnego udostepnienia swietlicy.
2) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych;
a) planowanie $rodkow finansowych w budzecie na realizacje wyptat dodatkow mieszkaniowych;
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
¢) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego;
d) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw i wydawanych decyzji.

3) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dodatku energetycznego dla odbiorcy wrazliwego energii
elektrycznej zgodnie zustawa zdnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne (t.j. Dz.U. z2018r.,
poz. 755 z p6zn. zm.).

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem lokali mieszkalnych; pomieszczen zastepczych oraz lokali
socjalnych, wtym biezaca wspoélpraca z komisjg mieszkaniowa, oglaszanie irealizowanie list przydziatu
mieszkan komunalnych.

§ 20. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji (RRiP) nalezy:

1. prowadzenie zadan w zakresie promocji Gminy, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie strategii dziatan Gminy;
2) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj malej i sredniej przedsiebiorczosci;
3) przygotowywanie materiatow promocyjnych dla potrzeb organéw gminy i Urzedu.

2. prowadzenie zadan z zakresu tlumaczenia korespondencji zagranicznej wptywajacych do Urzedu oraz
ttumaczeniem wszelkich spotkan i konferencji, realizacja polityki organizacyjnej Gminy i Urzedu; wspolpraca
w zakresie promocji Gminy z instytucjami kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz ze zwiazkami,
stowarzyszeniami i fundacjami;

. prowadzenie spraw Gminy w zakresie obejmujacym potrzeby publikatorskie i wydawnicze Gminy;
. gromadzenie wiedzy i informacji dotyczacej regionu;

. organizacja wystaw lokalnych promujacych Gming;

. koordynacja wspotpracy wtadz samorzadowych z lokalnymi podmiotami i stowarzyszeniami,

. badanie, zbieranie i gromadzenie opinii mieszkancoéw dotyczacych Gminy;

. organizowanie konferencji krajowych, migdzynarodowych, warsztatow, wyktadow i seminariow;

O 0 9 N »n B~ W

. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

10. nadzoér nad organizacjg imprez masowych;

11. prowadzenie postgpowan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015r Prawo o zgromadzeniach;
12. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

13. organizacja akcji promocji zdrowia we wspolpracy z zakladami opieki zdrowotnej;

Id: B3ECDF03-F499-4125-86F3-2EC009DC671A. Podpisany Strona 20



14. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z gminami i miastami partnerskimi z innych panstw;

15. organizacja spotkan iimprez zudzialem podmiotéw gospodarczych, instytucji, przedstawicieli gmin
1 zwigzkow gmin oraz gos$ci zagranicznych w tym organizacja dozynek gminnych;

16. opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach inwestowania w gminie -
obstuga inwestorow;

17. wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami turystycznymi w zakresie promowania turystyki;
18. organizacja konkursow promujacych Gming;

19. przygotowywanie i aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej Gminy Rzepin oraz
przygotowywanie materialdw i informacji na stron¢ BIP;

20. prowadzenie kroniki Gminy;

21. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych i przekazywanie informacji w tym zakresie
Burmistrzowi, zainteresowanym referatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

22. koordynacja dziatan w zakresie ubiegania si¢ o srodki pomocowe na potrzeby Gminy Rzepin;
23. kompleksowe przygotowanie formularzy aplikacyjnych;

24, kierowanie zespolem powotanym przez Burmistrza w celu przygotowania, realizacji i rozliczenia projektu
wspotfinansowanego ze srodkow zewnetrznych;

25. pomoc 1idoradztwo jednostkom organizacyjnym ipomocniczym Gminy w przygotowaniu formularzy
aplikacyjnych zwigzanych z funduszami europejskimi;

26. sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystywanych §rodkéw pomocowych;

27. w zakresie ustalonym przez Burmistrza nadzorowanie referatéw Urzgdu realizujacych projekty ze srodkow
pomocowych i informowanie o stanie ich realizacji;

28. gromadzenie irozpowszechnianie informacji na temat pozyskiwania $rodkéow finansowych z funduszy
1 programow unijnych;

29. udzielanie przedsigbiorcom informacji na temat mozliwosci finansowania przedsigwzie¢ z funduszy
unijnych;

30. wspoOlpraca zinnymi instytucjami, organizacjami, Wwtym zorganami administracji rzgdowej
i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych;

31. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Gminy, wtym prowadzenie
procedur zwigzanych z udzielaniem dotacji tym organizacjom;

32. badanie celowos$ci wykorzystania gminnych dotacji przez organizacje opisane w ust.30;
33. prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkow UE;
34. wspotdziatanie z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspolnych projektow UE;

35. informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach pozyskania $srodkéw na zadania
realizowane w ramach ich dzialalnosci;

36. informowanie mieszkancéw gminy, w tym przedsigbiorcow irolnikow o mozliwo$ciach skorzystania ze
srodkéw unijnych;

37. przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci inwestowania na
terenie gminy.

38. opis faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem sotectwa w ramach funduszu soteckiego;

39. przygotowywanie materialow niezb¢dnych do opracowania specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia
w zakresie dzialania referatu;

40. przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia.

§ 21. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomos$ci (RGPN) nalezy:
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1. przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy, uwzgledniajac
ustalenia strategii rozwoju wojewodztwa zawarte w planie zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
i przygotowanie do przedtozenia go odpowiednim organom,

2. opracowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
3. przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych zagospodarowania przestrzennego Gminy,
4. przechowywanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5. rejestrowanie wnioskow wptywajacych do Referatu w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

6. przygotowanie 1 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu
uzgodnien, opinii lub rozstrzygnie¢ wymaganych ustawa i przepisami szczegdétowymi,

7. ustalanie zgodnosci wydawanych decyzji z zakresu administracji publicznej zustaleniami zabudowy
i zagospodarowania terenu,

8. wydawanie postanowien w zakresie wygaszania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
9. ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
10. wydawanie orzeczen o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

11. prowadzenie i aktualizowania rejestrow miejscowych plandw przestrzennych i gromadzenie materialow
zwigzanych z tymi planami,

12. wydawanie opinii o ustaleniu oplaty za wzrost lub obnizenie warto$ci nieruchomosci z tytutu zmian
w planach przestrzennych miasta i gminy,

13. wydawania wypisow 1 wyrysow w kontek$cie miejscowych planéw przestrzennych miasta i gminy,
14. przygotowywanie ustalen w zakresie przeznaczania i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu,

15. prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu przestrzennym
terenu,

16. prowadzenie rozpraw administracyjnych w sprawach ustalen warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu 1 wydawanie decyzji w tym zakresie,

17. sporzadzanie ogdlnych i szczegotowych plandow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
w zakresie urbanistyczno — budowlanym oraz uzgadnianie tych planéw z zainteresowanymi organami,

18. prowadzenie okresowych ocen skutkoéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

19. prowadzenie dokumentacji wspolnot gruntowych, nadzor nad ich dziatalno$cig oraz wykonywanie innych
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 1. o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

20. prowadzenie ewidencji nieruchomosci,
21. sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
22. zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

23. wykonanie czynno$ci zwigzanych znaliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udost¢pniane z zasobu,
w tym ustalanie optat rocznych naleznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

24, wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepisow gospodaruja nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

25. prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
26. przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym;
27. wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu;

28. organizowanie przetargdéw na zbywanie i dzierzawe nieruchomos$ci gminnych;
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29. gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami uzytkowymi; aw szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie najmu lub dzierzawy lokali uzytkowych,
2) przygotowywanie uméw najmu lub dzierzawy na lokale uzytkowe stanowigce wlasno$¢ gminy,
3) administrowanie i eksploatacja budynkéw oraz terenéw przyleglych stanowigcych wlasno§¢ gminy poprzez
dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow; sporzadzanie planéw remontow,
4) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie gospodarki mieszkaniowej,
5) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych;

30. nadzor i prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

31. podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym w sprawach o wlasnos¢ lub inne prawa rzeczowe na
nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomos$ci przez zasiedzenie oraz o wpis
w ksigdze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczyste;j,

32. zapewnienie wyceny nieruchomosci, w tym analiz i sprawozdawczosci w zakresie mienia komunalnego,
33. wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

34. prowadzenie spraw z zakresu scalenia nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki,

35. prowadzenie spraw prawa pierwokupu,

36. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

37. nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic;

38. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

39. wykonywanie zadan zzakresu ochrony zabytkéw iopieki nad zabytkami, zapewnienie warunkow
prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony zabytkow, w tym zwiazanych z konserwacja zabyt76w oraz
miejsc pamigci narodowe;j,

40. sporzadzanie sprawozdania z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

41. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych
z terenu gminy,

42. wykonywanie czynnosci wynikajacych =z przepisow ustaw, majacych zwigzek z wykonywaniem
powierzonych obowigzkow i realizacja zadan.

43. prowadzenie spraw wynajmu terendw gminnych na imprezy plenerowe (wesote miasteczka, cyrk, itp.);
§ 22. Do zadan Referatu Zarzadzania Kryzysowego (RZK) nalezy:

1. administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu;

2. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, konserwacja i naprawa sprzetu ruchomego;

3. koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $srodkéw trwatych;

4. zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczne, materiaty biurowe, druki, prase, ksigzki, oraz prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji

5. zabezpieczenie i ochrona mienia Urzg¢du;

6. prowadzenie spraw zwigzanych zeksploatacja 1inadzor nad sprawnoscig techniczng pojazdoéw
mechanicznych;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w energi¢ cieplna, wode oraz odbidr §ciekows;
8. planowanie i organizowanie zaopatrzenia Urzedu w ciepto i paliwa gazowe;

9. analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwigzanych;
10. zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu;

11. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz okresowego, komisyjnego kontrolowania stanu jej
przestrzegania;
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12. prowadzenie spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji niejawne;j;
13. rejestrowanie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej oznaczonej klauzula ,,niejawne" i ,,zastrzezone";

14. zabezpieczenie kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie Gminy;

15. sktadanie wnioskow do organéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Gminie, a takze propozycji wyposazenia jednostek;

16. wspieranie dziatan jednostek OSP poprzez udzielanie im pomocy i doposazenia w sprzet oraz Srodki
gasnicze;

17. wspoéltdzialanie z Panstwowa Strazg Pozarna;

18. wystegpowanie do organéw nadrzednych z wnioskami o finansowe wsparcie prowadzonych remontow
straznic, sprzgtu, planowanych  zakupow sprzgtu 1 wyposazenia oraz opiniowanie sktadanych przez
zarzady OSP wnioskow w tej sprawie;

19. czuwanie nad realizacja wydatkow $rodkow finansowych przewidzianych w danym roku na dziatalnosé
jednostek ochrony przeciwpozarowej Gminy;

20. nadzér nad terminowym ubezpieczeniem cztonkoéw OSP oraz pojazdéw pozarniczych, okresowych badan
lekarskich cztonkow OSP, szkolen podstawowych strazaka i szkolen BHP;

21. prowadzenie korespondencji, opracowywanie sprawozdan, wspolpraca z Zarzadem Wojewodzkim ZOSP
RP;

22. sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;
2) wspoldziatania z organami wojskowymi;
3) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminys;;
4) tworzenia formacji obrony cywilne;j;
5) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
6) $wiadczenia na rzecz obrony;
7) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;
8) zakwaterowanie sit zbrojnych;
9) akcji kurierskiej, administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji;
10) realizacja zadan zwiazanych z rejestracja i kwalifikacja wojskows ;

11) opracowywanie planow reagowanie w sytuacjach zagrozen; 12 koordynacja przedsigwzigé w zakresie
integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych
i zagrozen §rodowiska

13) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej w Urzedzie;

23. przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
w zakresie dzialania referatu

24. przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia;

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego (USC ) Do zadan Urzgdu  Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno-opiekunczych, aw szczegdlnosci
dotyczacych:

1. rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wpltyw na stan cywilny osob;
2. sporzadzanie aktow urodzen, zgonow i matzenstw i prowadzenie elektronicznych ksigg stanu cywilnego;
3. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;

4. przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
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5. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpowaniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

6. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

7. nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;
8. zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowej dotyczacej aktow stanu cywilnego;
9. prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego oraz ich aktualizacja;

10. wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu, prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz
w rejestrze mieszkancow i jej aktualizacja;

11. nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowego ludnosci: zameldowania, wymeldowania, emigracja
w formie elektronicznej;

12. prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;

13. przyjmowanie zgtoszen dotyczacych jubileuszu 50- lecia pozycia matzenskiego o przygotowanie wnioskow
o nadanie medali;

14. nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci
(PESEL);

15. przeprowadzanie postgpowan iwydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania
i zameldowania mieszkancow Gminy;

16. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wprowadzanie ich do Rejestru Dowodow
Osobistych celem produkcji dowodow osobistych;

17. wydawanie zaswiadczen o danych osoby gromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

18. sporzadzanie wykazoéw ludnosci niezbednych do naliczania funduszu soteckiego oraz aktualizacja tych
wykazow;

19. organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

20. przygotowywanie materiatdw niezbgednych do opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
w zakresie dziatania referatu

21. przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia;
22. udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow i Rejestru Dowodow Osobistych.
§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej (EDG) nalezy:

1. realizacja zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat za korzystanie
z tych zezwolen;

2. przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych zustawy Prawo przewozowe w zakresie
przewozu o0sOb - prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego
przewozu osob;

3. prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;
4. nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem targowisk;
5. prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych;

6. przeksztalcanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji iInformacji o Dziatalnosci Gospodarczej (
CEIDG);

7. obstuga systemu centralnej Ewidencji iInformacji Dziatalnosci Gospodarczej CEIDG w zakresie
przekazywania odpowiednich informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licenc;ji,
koncesji, zezwolen i wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowane;:

1) zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
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2) zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,
3) wydawanie licencji na przew6z taksowka.
§ 25. Do zadan pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych (PRPA) nalezy:

1. dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej kultury trzezwosci, szukanie poparcia dla dziatan na
rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow alkoholowych;

2. przeprowadzanie analizy problemoéw alkoholowych i stanu zasoboéw w dziedzinie ich rozwigzywania na
terenie Gminy;

3. przygotowywanie wspolnie z gminng komisja ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i przedktadanie
Burmistrzowi:

1) projektu gminnego programu;
2) projektu preliminarza na jego wykonanie;
3) projektu sprawozdania z jego realizacji.

4. oglaszanie i przeprowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach gminnego
programu;

5. biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu;
6. wspotpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

7.udziat w naradach iszkoleniach dotyczacych profilaktyki irozwigzywania problemoéw alkoholowych,
wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogo6lnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych;

8. udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
9. biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow alkoholowych;
10. planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii;

11. nadzdr 1ikoordynacja prowadzenia $wietlic $rodowiskowych finansowanych wramach gminnych
programow profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;.

§ 26. Do zdan rzecznika prasowego (RzE) nalezy:

1. wspoldziatanie z przedstawicielami s$rodkow masowego przekazu oraz informowanie ich o polityce,
dziatalnos$ci i zamierzeniach Burmistrza i Gminy;

2. biezaca analiza informacji, publikacji prasowych zwigzanych z gming Rzepin;

3. stata wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan statutowych tych
organizacji;

4. wspotpraca ze szkolami 1iprzedszkolami w zakresie organizacji réznego rodzaju imprez sportowych,
konkursoéw i innych wydarzen.

5. wspotpraca z Referatem Promocji i Funduszy Zewngtrznych w zakresie redagowania i przygotowywania
informacji na stron¢ internetowa gminy oraz wydawnictw Gminy;

6. wspolpraca z Referatem Promocji i Funduszy Zewnetrznych w zakresie organizacji gminnych imprez
sportowych;

§ 27. 1. W Urzedzie dziata pion ochrony informacji niejawnych, ktorym kieruje Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych. (PI)

2. Do zadan tego pionu nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnos$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;
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5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0so6b zatrudnionych lub peliacych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktorym odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imi¢ ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

¢) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedurg, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oso6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigciu pos§wiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa
w pkt 8.

3. Sktad osobowy pionu ochrony informacji niejawnych ustala Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.
§ 28. Do zadan Radcy Prawnego (RP) lub Adwokata (AW) w szczegdlnoSci nalezy :
1. Realizacja zadan zgodnie z ustawa o radcach prawnych lub z ustawg Prawo o adwokaturze.;

1) obstuga prawna Urzedu, wtym sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw prawa przez
kierownikoéw i pracownikow Urzedu;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawa miejscowego, projektow uchwat
przedktadanych przez Burmistrza Radzie;

3) opiniowanie projektdow umow i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi podmiotami,

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
5) prowadzenie jako petnomocnik Gminy spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi;
6) radca prawny lub adwokat podlega stuzbowo wytacznie Burmistrzowi;

7) obstuge administracyjng radcy prawnego lub adwokata zapewnia Referat Organizacyjny.

2. Organizacj¢ obstugi prawnej Urzedu reguluje Regulamin Obshlugi Prawnej stanowigcy zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial II1.
Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

§ 29. 1. Kazdy referat lub samodzielne stanowisko w zakresie swojego zadania przygotowuje projekty uchwat
Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza. Projekt musi spetnia¢ wymogi okre§lone w Statucie Gminy oraz by¢
zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej. Przed skierowaniem projektu do Burmistrza referat lub
samodzielne stanowisko powinny uzyskac¢ opinig o:

1) zgodnosci projektu aktu z prawem,;
2) skutkach finansowych i informacje, czy na realizacj¢ projektu uchwaty sg przeznaczone srodki w budzecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwat przedktadanych komisjom Rady do opiniowania podpisuje Burmistrz lub
Z jego upowaznienia zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu, pracownik na samodzielnym
stanowisku i przekazuje projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem do Biura Rady.

3. Projekty uchwat lub zarzadzen powinny by¢ zaopatrzone w opini¢ radcy prawnego lub adwokata.
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4. Ewidencje projektow uchwal Rady prowadzi Biuro Rady.

Rozdzial IV.
Obstuga obywateli i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 30. 1. Obstuga obywateli odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w Urzgdzie odbywa si¢ kazdego dnia w godzinach
pracy Urzedu.

2) obstuga interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi iwnioski dotyczace dziatalno$ci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji
kultury sktadane moga by¢ w Urzedzie w Biurze Obslugi Interesanta.

1) skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzgdu winny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i wymagajace
terminowego zalatwienia;

2) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane znalezyta starannos$cig i wnikliwoscig oraz
poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczno$ci majacych znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

3) pracownicy Urzedu , ktorym przekazano skargi lub wnioski wcelu ich zbadania ponosza stuzbowa
odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich
poruszanych;

4) anonimy zostajg w aktach bez rozpatrzenia, chyba, ze z zarzutdéw wynika ze nalezy przeprowadzi¢ kontrole;

5) klasyfikacji skarg i wnioskéw dokonuje Burmistrz lub Zastgpca i niezwlocznie kieruje je do zatatwienia przez
wlasciwag merytorycznie komodrke organizacyjna;

6) osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi lub wniosku zobowigzani sg do biezacego przekazywania kopii
udzielanych odpowiedzi na skargi lub wnioski prowadzacemu Rejestr Centralny;

7) ostateczna aprobata odpowiedzi na skargg lub wniosek, nalezy do Burmistrza lub do upowaznionej przez niego
osoby;

8) jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne referaty lub osoby,
Burmistrz lub zastgpca Burmistrza wyznacza osobg wiodaca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie
zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie przygotowywane jest po
wczesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub stanowisk pozostatych referatow lub osob;

9) w przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej w Centralnym Rejestrze,
osoba, ktora zostata wyznaczona do jej rozpatrzenia jest obowigzana do dokonania rejestracji w Centralnym
Rejestrze Skarg i Wnioskow;

3. Udzielanie informacji dziennikarzom:
1) informacji o dziatalnos$ci Burmistrza oraz Urzgdu udzielaja dziennikarzom:
a) Burmistrz albo Zastepca;
b) Sekretarz Gminy , Rzecznik Prasowy lub Kierownik Referatu upowazniony przez Burmistrza.
2) obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okre$lonych przez prawo prasowe.

§ 31. 1. Burmistrz lub wskazana przez niego osoba przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow raz
w tygodniu w kazdy wtorek w godzinach od 12°° do 16°°;

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy- przyjmowanie odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni;

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg iwnioskow podaje si¢ do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie BIP urzedu oraz umieszczenie w widocznym miegjscu
w siedzibie urzedu oraz podleglych jednostek organizacyjnych.

4. Obywateli zglaszajacych si¢ do Burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw rejestruje w dniu przyjec
wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego - sekretariat;

5. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy Referatow przyjmujg interesantoéw w sprawach skarg
i wnioskoéw codziennie w godzinach pracy.
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§ 32. 1. Skargi rozpatrujg na:
1) Burmistrza - Rada;
2) Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i pozostatych pracownikow - Burmistrz.

2. W zakresie powierzonym przez Burmistrza skargi na pracownikéw Urzgdu przyjmujg i rozpatrujg réwniez
inni upowaznieni pracownicy.

§ 33. 1. Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;
2) imie, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawcy;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) imig¢ 1 nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.
2. Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 34. 1. Wszystkie skargi iwnioski wptywajace do Urzgdu, atakze zgloszone ustnie do protokotu, sa
ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, zwanym dalej ,centralnym rejestrem” |,
prowadzonym przez Referat Organizacyjny- Sekretarz Gminy.

2. W Rejestrze Skarg i Wnioskoéw rejestruje si¢ wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu (do Rady
Miejskiej i Burmistrza).

3. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow zawiera:
1) liczbe porzadkowa, numer rejestru centralnego;
2) datg wptywu skargi (wniosku)
3) imi¢ i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej;
4) pismo otrzymane od;
5) przedmiot skargi;
6) przekazanie wedlug wiasciwosci;
7) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi (wniosku);
8) obowigzujacy termin zalatwienia skargi (wniosku);
9) faktyczng datg ostatecznego zatatwienia skargi (wniosku);
10) sposob zalatwienia skargi (wniosku)
11) numer teczki rzeczowej, w ktérej znajduja si¢ akta sprawy;
12) uwagi.

§ 35. 1. Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska odpowiadajg za prawidtowg organizacje przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdéw, a w szczegolnosci:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw;
2) wlasciwg kulture obstugi interesantow;

3) biezacy nadzor nad przebiegiem zatatwiania skarg i wnioskow;
4) prawidtowa ewidencj¢ skarg i wnioskow.

2. Zaniechanie tego obowigzku traktowane jest jako naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
i stanowi podstawe do ukarania pracownika karg porzadkowa.
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Rozdzial V.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 36. 1. Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje korespondencje
do Skarbnika Gminy, kierownikoéw referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy dekretuja korespondencje do podleglych pracownikow,
chyba, ze sami zatatwiaja sprawe.

§ 37. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.
2. Burmistrz podpisuje:

1) projekty uchwat Burmistrza przektadane radzie,

2) zarzadzenia,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne,

5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy urzedu i pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji burmistrza,

7) dokumenty osobowe pracownikow, z zastrzezeniem § 9 ust.S;
8) delegacje stuzbowe dla pracownikoéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

9) dokumenty finansowe przedstawiane sa Burmistrzowi do podpisu po uprzednim ich kontrasygnowaniu przez
Skarbnika Gminy.

10) Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepce, kierownikow iinnych pracownikéw do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania za§wiadczen oraz podpisywania
pism i innych dokumentéw w swoim imieniu.

11) Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust.2.
§ 38. Zastepca Burmistrza podpisuje:
1. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2. Decyzje w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;

3. Wnioski o przeszeregowanie pracownikow w nadzorowanych Referatach i samodzielnego stanowiska;

4. Wnioski o przyznanie nagrod Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, Dyrektorom Instytucji
Kultury i Kierownikom nadzorowanych referatow i samodzielnego stanowiska;

5. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
§ 39. Sekretarz Gminy podpisuje:
1. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

2. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;

3. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych.
§ 40. Skarbnik Gminy podpisuje:
1. Umowy wymagajace kontrasygnaty;

2. Dokumenty zwiazane z realizacja budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow finansowo - ksiegowych;

3. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;
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4.Pisma do jednostek organizacyjnych Gminy dotyczace realizacji budzetu ispraw finansowych
z upowaznienia Burmistrza;

§ 41. Umowy i inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Gminy
podpisuja Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 42. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;

2. Informacje, opinie oraz wnioski w sprawach dotyczacych ich zakreséw dzialania, w uzgodnieniu
z Burmistrzem,;

3. Korespondencje kierowang do stron, instytucji ipodmiotow gospodarczych w sprawach przez siebie
zatatwianych.

§ 43. 1. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza lub zastepcy Burmistrza parafowane s3a przez
pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza lub zastgpcy Burmistrza powodujace skutek finansowy
parafowane sa przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz
przez skarbnika lub osobe¢ przez nig upowazniong.

§ 44. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje si¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzenie Nr
ROO.120.2.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Rzepinie, zarzadzenie Nr RO0O.120.3.2011 Burmistrza Rzepina
z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie oraz zarzadzenie Nr R00.120.4.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie
przesyltek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Miejskim w Rzepinie.

2. Korespondencja przychodzaca iwychodzaca rejestrowana jest w systemie informatycznym PROTON
z wyjatkiem korespondencji w przypadkach braku mozliwosci technicznych dokonania wysylki w systemie
PROTON.

Rozdzial VI.
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie.

§ 45. 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Rzepin stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Gminy Rzepin w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 46. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:
1) samokontrolg,
2) kontrole wewnetrzna,
3) kontrole zewngtrzna

4) kontrole finansowa
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5)nadzér sprawowany przez: burmistrza, zastepce burmistrza, skarbnika, sekretarza zgodnie z podzialem
kompetencji i zadan

§ 47. 1. Kontrolg wewngtrzng sprawuja:
1) kierownicy referatow,
2) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

2. CzynnoS$ci kontrolne wykonujg rowniez - zgodnie z podziatem zadan i kompetencji- Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 48. 1. Kontrola wewng¢trzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych czynnosci juz
wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

2) odmawia podpisu dokumentoéw sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych dzialan sprzecznych
Z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace
dowod w sprawie.

§ 49. Kontrole zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja zespoty powotane doraznie -
w zakresie i na wniosek ustalony przez Burmistrza.

§ 50. Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w Urzgdzie i1 jednostkach organizacyjnych Gminy jako:
1. kontrole kompleksowe- obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek;
2. kontrole problemowe- obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;

3. kontrole dorazne - obejmujace ocen¢ catoksztaltu lub wycinka dziatalno$ci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowg ingerencje;

4. kontrole sprawdzajace - obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 51. 1. Nadzoér nad dziatalnoscia kontrolng sprawuje Burmistrz.

2. Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi inadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogoblnego rocznego planu kontroli dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.

3. Roczny plan kontroli finansowej Urzedu ipodlegltych jednostek opracowywany jest przez Skarbnika
1 zatwierdzany przez Burmistrza.

§ 52. 1. Osoby kontrolujace przedktadaja Burmistrzowi w terminie do 7 dni od zakonczenia kontroli protokot
pokontrolny.

2. O sposobie wykorzystania informacji i wnioskdéw zawartych w protokole z kontroli decyduje Burmistrz.

3. Zastgpca Burmistrza oraz osoby sprawujace biezaca kontrole w ramach swoich zadan okreslonych
Regulaminem informujg Burmistrza o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Rozdzial VII.
Zasady zabezpieczenia akt i mienia urzedu

§ 53. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im
mienie.

§ 54. 1. Akta spraw, pieczecie urzedowe 1ipieczatki oraz inne przedmioty shluzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.
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2. Zabranie dokumentéw oraz przedmiotow stuzbowych poza teren Urzedu wymaga zgody kierownictwa
urzedu.

§ 55. Pomieszczenie biurowe nie moze pozostawaé otwarte pod nieobecno$¢ pracownika, a po skonczeniu
pracy ostatni opuszczajacy pracownik jest zobowigzany go zamkna¢ i oddac klucz w biurze obshugi interesanta

§ 55. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Sekretarz.

Rozdzial VIII.
Postanowienia koncowe

§ 57. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 58. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z treScig regulaminu i przestrzegania zapisOw w nim
zawartych. .

§ 59. Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr ROQO.120.3.2019. Burmistrza Rzepina z dnia 10 stycznia
2019 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Rzepinie .

§ 60. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2019r.

Burmistrz Rzepina

Stawomir Dudzis
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Struktura organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Rzepinie

BURMISTRZ
(B)

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia wewnetrznego
Nr  ROO.120.14.2019 Burmistrza Rzepina

z dnia 26.03.2019r.

1. Urzad Stanu
Cywilnego
(USC)

SKARBNIK GMINY
(SK)

2.Referat Inwestyciji i
Zamowien Publicznych
(RIZP)

8. Referat
Finansowy
(RF)

Z-CABURMISTRZA

(ZB)

3. Referat Rozwoju i
Promoc;ji
(RRP)

4. Referat Zarzadzania
Kryzysowego
(RZK)

5. Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych
(P

6. Pelnomocnik ds.
rozwiazywania probleméw
alkoholowych
(PRPA)

7. Rzecznik prasowy
(RzE)
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9. Referat Gospodarki
Komunalnej i Srodowiska
(RGKS)

10. Referat Gospodarki
Przestrzennej i
Nieruchomosciami
(RGPN)

11. Samodzielne stanowisko ds.
ewidenc;ji dziatalnosci
gospodarczej
(EDG)

12. Biuro Rady Miejskiej
(BRM)

SEKRETARZ
(SE)

13. Referat
Organizacyjny
(RO)

13.1. Biuro Obstugi
Interesanta
(BOI)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr
ROO0.120.14.2019
Burmistrza Rzepina
z dnia 26 marca 2019 r.
REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU Zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych ( t. j. Dz. U. 2018.2115 ze zm.) i ustawg z dnia 26 maja 1982r. Prawo o adwokaturze ( t. j. Dz. U.

2018.1184 ze zm.) oraz ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2019.506)
ustala sie¢, co nastepuje:Organizacja obslugi prawnej

§ 1. Obstuge prawna Urzedu Miejskiego w Rzepinie wykonuje radca prawny lub adwokat na podstawie
umowy cywilnoprawne;j.

§ 2. Dzien oraz godziny obstugi radcy prawnego lub adwokata w Urzedzie sa podane przez Burmistrza do
wiadomosci wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 3. 1. Urzad zapewnia radcy prawnemu lub adwokatowi pomoc biurows, wykonywang przez Referat
Organizacyjny.

2. Urzad zapewnia radcy prawnemu lub adwokatowi warunki niezb¢dne do wykonywania czynnosci, a w
szczegblnosci zapewnia m.in. pomieszczenie zaopatrzone w niezbedny sprzet biurowy, dostep do programu
LEX.Zakres obstugi prawnej

§ 4. 1. Udzielanie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci porad, opinii, informacji i wyjasnien w sprawach Urzgdu
na wniosek organéw Gminy i pracownikoéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

2. Informowanie Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Kierownikow wlasciwych referatéw o nowo
wydanych przepisach prawnych istotnych dla Gminy.

3. Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Urzedu w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

4. Udzielanie porad i wskazowek pracownikom Urzedu, co do sposobu zbierania materiatow do wydawania
opinii lub zajecia stanowiska w sprawach spornych.

5. Informowanie odpowiednich stanowisk o stwierdzonych faktach naruszenia przepiséw prawnych.
6. Redagowanie pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku postgpowania.

7. Wystepowanie w zastgpstwie Gminy przed sadami iinnymi organami orzekajgcymi, wspoélnie
z kompetentnym pracownikiem Urzedu.

8. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktdw prawnych gminy.

9. Zwracanie uwagi przy opiniowaniu umoéw na ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami oraz nalezyte
zabezpieczenie interesow Gminy.

§ 5. Nie wolno wydawaé¢ radcy prawnemu lub adwokatowi Urzedu zlecen wykonania czynnosci
wykraczajacych poza zakres obstugi prawnej.Opinie prawne

§ 6. 1. Radca prawny lub adwokat wydaje opinie prawne na wniosek. Do wystapienia z wnioskiem uprawnieni
sq:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu,

5) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach. Z wnioskiem o wydanie opinii wystgpuje si¢ na pismie sktadajac
pod nim podpis wystepujacego.
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2. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawiera¢ przedmiot niezgodnosci lub watpliwosci prawnej oraz
zataczone dokumenty. Do wniosku nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty jakie stwierdzaja stan faktyczny sprawy,
gtownie dokumenty, ktore majg zasadniczy wplyw na opinie prawna.

3. Organy gminy moga wystgpowac o zewnetrzna opini¢ prawna.

§ 7. Radca prawny lub adwokat wydaje opinie prawne na piSmie w terminie od 7 do 14 dni od daty zlozenia
wniosku z niezbednymi dokumentami w sprawie. Odpowiada za tres¢ opinii prawnej w takim zakresie, jaki wynika
z przedstawionych mu do zaopiniowania dokumentow i opinii stanu faktycznego.

§ 8. 1. Opinii prawnej powinno si¢ wymagac¢ w sprawach:
1) przy sporzadzaniu projektow uchwat
2) przy skierowaniu sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,
3) w niektorych sprawach skomplikowanych zwigzanych z kodeksem pracy,
4) przy zawieraniu umow,

5) gdy zachodza watpliwo$ci, czy roszczenia majatkowe dotyczace pracownika lub innej osoby sa prawnie
uzasadnione,

6) gdy zachodzi podejrzanie popehienia przestepstwa na szkode Urzedu lub gdy w zwiazku z wszczetym
sledztwem ujawnione zostaly okoliczno$ci wskazujace na potrzebg wniesienia powodztwa cywilnego,

7) przy opracowywaniu projektow zarzadzen i regulaminéw, ktore dotycza stosunkoéw prawnych Urzedu,

8) przed umorzeniem wierzytelnosci lub spisaniem na straty ubytkéw w imieniu Urzedu, jezeli zachodzi
przypuszczenie, ze ubytki te powstaly z winy pracownika.

2. Radca prawny lub adwokat moze zada¢ od wilasciwych referatow ipracownikéw Urzedu wyjasnien
i stosownych dokumentow, niezbednych do wydawania prawidlowej opinii.

3. Komoérka przekazujaca radcy prawnemu lub adwokatowi sprawe wcelu wszczecia postepowania
z powodztwa Urzedu zobowigzana jest:

1) przedtozy¢ wszelkie dokumenty, ktére majg znaczenie dowodowe w 2 -ch egzemplarzach, tzn. z kopig lub
odpisami oraz uzupehic te dokumenty wg wymagan lub wskazan radcy prawnego lub adwokata,

2) sprecyzowaé w sposdb wyczerpujacy 1 obiektywny stan faktyczny sprawy, dokladnie okres§li¢ przedmiot
1 warto$¢ sporu, radca prawny lub adwokat nie odpowiada za sposdb prowadzenia sprawy w przypadkach
otrzymania niekompletnych dokumentow i blednych informacji,

3) ustali¢ i poda¢ doktadng nazwe iadres osoby prawnej lub fizycznej, przeciw ktorej nalezy z powodztwem
wystgpi¢, radca prawny lub adwokat nie jest zobowigzany do ustalenia tych danych, a w szczegolnosci do
ustalenia aktualnych adresow wierzycieli i dtuznikow,

4) o ile zachodzi taka potrzeba zgtosi¢ $wiadkéw na okolicznos¢ faktow stanowiacych przedmiot sporu.

4. Tryb postgpowania ustalony w powyzszym punkcie obowigzuje odpowiednio przy zatatwianiu sporéow
wyniktych z powddztwa przeciw Urzedowi.

5. W przypadkach stwierdzenia, ze wymienione sprawy sg zatatwione z pomini¢ciem opinii prawnej, radca
prawny lub adwokat zobowigzany jest zawiadomi¢ otym Burmistrza ze zwrdceniem uwagi na pewne
konsekwencje, jakie moga z tego wynikna¢.

6. Radca prawny lub adwokat moze samodzielnie podja¢ decyzje o wspolnym reprezentowaniu Gminy
w procesie lub uzasadnionych przypadkach o delegowaniu na rozprawg sadowa w charakterze petnomocnika lub
swiadka wlasciwego pracownika Urzedu

7. Radca prawny lub adwokat kieruje sprawami spornymi na czas uzyskania prawomocnego wyroku lub
decyzji. Wykonanie prawomocnych wyrokow, decyzji nalezy do obowiazku referatu, ktory skierowat sprawe do
radcy prawnego.

§ 9. 1. Radca prawny lub adwokat moze odmowi¢ przyjecia i prowadzenia spraw spornych w przypadku:

1. gdy stan faktyczny sprawy powstat z powodu zaistnialych uchybien formalnych lub merytorycznych przez
referat lub samodzielne stanowisko zatatwiajace sprawe w mysl obowigzujacych przepisow prawa.
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2. gdy w mysl obowigzujacych przepisow prawa, droga sadowa jest niedopuszczalna.

2. W kazdym z przedstawionych przypadkéw w ust. 1 radca prawny lub adwokat przedstawia sprawe z opinia
i wnioskami w celu podjecia decyzji.Zlecanie doraznych ustug prawnych.

§ 10. 1. Na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy moze nastgpi¢ zlecenie doraznej
obstugi prawnej innej kancelarii prawnicze;.

2. Zlecenie takie moze by¢ wydane w ponizszych sytuacjach:

1) gdy radca prawny lub adwokat ze wzgledu na charakter sprawy powinien by¢ wylaczony z prowadzenia
sprawy

2) gdy zachodza obiektywne przeszkody uniemozliwiajgce wystepowanie radcy prawnego lub adwokata, jak
choroba albo urlop wypoczynkowy.
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