Zarzadzenie Nr ROO-0152/22 /09
Burmistrza Rzepina
z dnia 01 grudnia 2009r

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Rzepinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&® 1. o samorizie gminnym (tekst
jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 Zzp.&zm.) nadaj

Rozdziat |

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Urzad Miejski w Rzepinie, zwany dalej ,Uedem” jest jednostkorganizacyja stuwzaca
organom Gminy Rzepin do wykonywania ich ustawowystiatutowy ch zada
2. Urzad stanowi jednostkpomocnica Burmistrza.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumieGmirg Rzepin;

2) radzie — naley przez to rozumieRad; Miejska w Rzepinie;

3) komisji —naley przez to rozumieKomisjg Rady Miejskiej w Rzepinie;

4) uchwale— nalegy przez to rozumieuchwaty Rady Miejskiej w Rzepinie;

5) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Rzepinie;

6) burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Rzepina;

7) zasgpcy burmistrza — naley przez to rozumieZastp e Burmistrza Rzepina;

8) sekretarzu— naley przez to rozumieSekretarza Gminy Rzepin;

9) skarbniku — nalery przez to rozumieSkarbnika Gminy Rzepin;

10) kierowniku — naley przez to rozumie kierownika Referatu, Urzlu Stanu
Cywilnego i Biura Spraw Obywatelskich;

11) pracownikach — naley przez to rozumie pracownikow Urzdu Miejskiego
w Rzepinie;

12) regulaminie — naley przez to rozumie regulamin organizacyjny Ugdu

Miejskiego w Rzepinie.

4. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgtego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1)
2)
3)

4)

zada wiasnych;

zada zleconych;

zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organaohministracji
rzadowej (zada powierzonych);

zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumaez innymi
jednostkami samonglu terytorialnego.

5. Do zada Urzedu w szczegolniei nalezy:

1)

przy gotowywanie materiatdbw nieztnych do podejmowania uchwat i zadzen,
wydawania decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji



publicznej oraz podejmowania innych czyicigprawnych przez organy Gminy,
w tym przy gotowywanie projektow viegj wy mieniony ch aktéw prawnych;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upsmk — czynndci faktycznych
wchodzicych w zakres zadaGminy, w tym rownie wykonywanie czynnii
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocnidz@miny;

3) zapewnianie organom Gminy w#lovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) realizacja innych obowzkoéw i uprawnié@ wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy.

6. Urzad dziala na podstawie powszechnie olk@wjcych przepisow prawa, Statutu
Gminy, oraz aktéw prawnych wydanych przez Ka@urmistrza.

7. Czynnaci biurowe i kancelaryjne regulowanea spostanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zagdzeniami Burmistrza.

§2.

1. Urzad jest pracodawacdla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Czynnaci ze stosunku pracy za pracodaweykonuje Burmistrz, a w zakresie przez
niego okrélonym, rownie osoby, ktére do tego up onvrat.

3. Zaskpca Burmistrza petni obowzki Burmistrza w razie jego nieobecaow pracy lub
niemaznosci pelnienia przez niego oboazkéw w przypadku, gdy czas nieobegcio
lub niemanaosci petnienia obovazkow trwa didej niz trzy dni, z wyhczeniem jednak
nawhzywania, rozwizywania stosunkow pracy oraz zmiany ich warunkow.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie ¢tllrz przez stwarzanie
nalezytych warunkéw wykonywania zafla utrzy mywania odpowiedniej organizaciji i
dyscypliny pracy.

§ 3.

1. Siedzila Urzedu jest nieruchomi@ potozona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.

2. Czas pracy Urdu okréla regulamin pracy Uedu.

Rozdziat Il

Organizacja wewrgtrzna oraz zakresy dziatania kierownictwa i komorek

organizacyjnych Urzedu

§ 4.
1.

W

Kierownictwo Urzdu tworz;:

1) Burmistrz (B);

2) Zastpca Burmistrza (ZB);

3) Sekretarz Gminy (SG);

4)  Skarbnik Gminy (SK).

W Urzdzie ustala gsinastp ujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gasparczego;

2) Kierownik Referatu Administracyjno — Gospodagze

3) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego oraz zapta kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego .

W referatach madpy¢ utworzone stanowiska zgstcéw kierownikow.

Referatami kiergj kierownicy z tym,ze Referatem Ogblno-Organizacyjnym kieruje

Sekretarz Gminy, Referatem Finansowo -c¢swym - Skarbnik Gminy, a Uedem

Stanu Cywilnego - Kierownik U SC.

Referaty dziglsik na stanowiska pracy.



6. Podzial referatéw na stanowiska pracy oraz wiglkaatrudnienia ustala Burmistrz.
7. W skiad Urzdu wchoda nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane
dalej komoérkami organizacyjny mi:
1) Referat Ogdlno-Organizacyjny(ROO), w skiad ktérego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1);
b) stanowisko ds. kadr (Il);
2) Referat Finansowo-Ksigowy (RFK), w skiad ktérego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. kgjowasci budzetowej (1 );
b) stanowisko ds. ksgowdici jednostki i raportowaniarodkow pomocowych
(;
c) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych (l11);
d) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych (1V);
e) stanowisko ds. kgjowcdici podatkowej i windykacji nalaosci (V);
f)  stanowisko ds. ptac-(VI);
g) zastpca skarbnika gminy (VII).
3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG), w skiad ktérego
wchodz stanowiska:
a) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrep(h
b) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji (11);
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchacmiami (I11);
d) stanowisko ds. ochrorjrodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (1V);
e) stanowisko ds. geodezji i ewidencji gruntéw (V).
4) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG)w skiad ktorego wchodgz
stanowiska:
a) stanowisko ds. zaydzania kryzysowego, obronéw i spraw wojskowych
OF
b) stanowisko ds. informatyki (11);
c) konserwator, traktorzysta(lll);
d) sprataczka(lV);
e) sprataczka(V).
5) Urzad Stanu Cywilnego (US C)w skiad ktorego wchodzstanowiska:
a) z-caKierownika Urau Stanu Cywilnego (1);
b) stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidenajnigéci (11).
6) Biuro Rady Miejskiej (BRM);
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.
7) Biuro Obstugi Interesanta (BOJ);
a) stanowisko ds. obstugi interesanta
8) samodzielne stanowisko ds. spraw promocji gminy (S¥0);
9) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejski¢iE);
10) samodzielne stanowisko ds. ewidencj dziataléa gospodarczej (EDG);
11) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne nnie szkaniowej(GKiM);
12) radca prawny (RP).
§5.

Wielkos¢ zatrudnienia w Urgdzie jest zmienna i zalg od ilosci i zlozongsci zada.

§ 6.
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosodpowiedzialné¢ przed Burmistrzem za realizac]
swoich zada.



§7.

Kierownicy referatow kiery, zarzdzaph nimi i ponosza odpowiedzialné przed
Burmistrzem.

Kierownicy referatow s bezpadrednimi przelaonymi podleglych im pracownikow

i sprawuj nad nimi nadzor;

Kierownicy referatow s odpowiedzialni za podziat zatlav referacie, przygotowal
zakresy czynnizi podleglych im pracownikbw i przedkiadajje do podpisu
Burmistrzowi.

W celu zapewnienia realizacji zada szczegblnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze w drodze zamdzenia powola zesp o6t zadaniowy lub petnomocnika do realizacji
okreslonych zada.

W ramach podziatu pracy w Udzie:

1.

3.
4.

§ 8.

Burmistrz nadzoruje bezgednio:

1) Zastpce Burmistrza;

2) Sekretarza Gminy;

3) Skarbnika Gminy;

4) Rade prawnego;

5) Urzad Stanu Cywilnego;

6) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich

7) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy;

8) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatdngospodarczej;

9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komupameszkaniowej;
10) petnomocnika ds. rozgaywania probleméw alkoholowych;

11) pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

Zaskpca Burmistrza bezgednio nadzoruje prac

1) Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego;

2) Referatu Administracyjno — Gospodarczego.;

Sekretarz Gminy bezgrednio nadzoruje Referat Ogolno-Organizacyjny; 8ilady
Miejskiej, Biuro Obstugi Interesanta;

Skarbnik Gminy bezpiwednio nadzoruje Referat Finansowo-¢siwy .

Do zadar Burmistrza nalezy w szcze goInéci:

1.
2.

3.

reprezentowanie Uezlu na zewstrz;

podejmowanie czynrigi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanigdh oséb
do podejmowania tych czynéw;

wykonywanie uprawnie zwierzchnika stbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkiKka organizacyjne Urglu oraz
jego pracownikow;

okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednakz mdaz w miesicu — narad z udzialem
kierownikbw poszczegblnych komorek organizacyjnyeh celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zafla

koordynowanie dziatalriai komérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

rozstrzyganie sporow pomeizy poszczegdlnymi  komorkami organizacyjnymi
w szczegolngci dotyczcych podziatu zada



8. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na pracownikoweddu, a take przyjmowanie
i rozpatrywanie skarg i wnioskow w gl przepisow Kodeksu pagiowania
administracyjnego w zakresie dziatania tfia;

9. czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu;

10. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakradministracji publicznej;

11. upowanianie zasipcy Burmistrza lub innych pracownikow Wdu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywaloych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12. wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaly Rady;

13. wskazywanie o0sOb odpowiedzialnych za uglosienie oraz czas i miejsce
udostpnienia dokumentéw wy nikagy ch z zakresu jawioi dziatania organow Gminy;

14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaadnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej;

15. wykonanie uprawnie zwierzchnika stabowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

16. udzielanie petnomocnictw w sprawach agaty ch do jego wydcznej kompetenc;ji.

§9.

Do zadaa Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnéci:

1. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ¢plgh zakresem dziatania
bezpdrednio nadzorowanych referatow na podstawie ugnigaia Burmistrza;

2. kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozmyiwanie problemow w zakresie

powierzonych mu obowt kéw, w szczegolnii przez:

1) koordynowanie dziataw nadzorowany ch referatach;

2) przyjmowanie mieszkadw w sprawach skarg i wnioskow;

sprawowanie nadzoru nad prawidiprealizacy budzetu przez podlegte referaty;

p etnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burtnisa Rzepina;

wy konywanie innych zadana polecenie lub z upowaenia Burmistrza;

koordynacja i organizacja spraw zwany ch z wyborami, spisami i referendami;

wykonywanie czynngci kierownika urzdu pod nieobecrsé Burmistrza lub

wy nikajacej z innych przyczyn niemaosci petnienia obovazkow przez Burmistrza.

wspotdziatanie z Ragi jej Komisjami w zakresie realizacji zad@rzydzielonych jak

I w zakresie innych zadaleconych przez Burmistrza.
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§ 10.

Do zadar Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urgdu,

a w szczegolnii:

1. egzekwowanie czasu pracy pracownikowgddwM iejskiego;

1. nadzor nad organizacji porzadkiem pracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowy m Kazsdu;

2. przedktadanie Burmistrzowipropozycji dotycych usprawnienia pracy w Widzie;

3.  wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezgednio mu
podlegltych;

4. opracowywanie projektéw zakresow czy®daodla pracownikow kierowanego referatu
oraz projektéw zakreséw czyriod dla kierownikbw pozostalych referatéw
| samodzielnych stanowisk pracy;

5. nadzér i kontrola Urgdu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelajyjprzepisow
dotyczcych jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu tgpaosvania



administracyjnego, ustawy o pracownikach sammwozvych i kodeksu pracy przez

pracownikow Urzdu;

opracowanie projektéw zmian regulaminu;

opracowanie projektéw podziatu referatu na stankayis

8. rozstrzyganie sporéw pomizy poszczegélnymi  komoérkami organizacyjnymi
i pracownikami, w szczegolda dotyczicy mi podziatu zada

9. nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywanienzgr pracownikéw Urdu
czynndci kancelaryjnych;

10. kontrola i nadzér w zakresie organizacji przyjmaovaa rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow;

11. koordynowanie przygotowania burmistrzowi odpowiedza wnioski i zalecenia
pokontrolne organéw kontroli zewtnznej doty cacej Urzedu.

12. nadzo6r nad przygotowaniem projektéw uchwat Rddijskiej i zaradzen Burmistrza;

13. wspotpraca z przewodnigy m Rady Miejskiej w zakresie przedkladania mat@nana
posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady Miejskiej;

14. Kkoordynacja i organizacja spraw zmanych z wyborami, spisami i referendami;

15. koordynowanie przygotowania burmistrzowi odpengi na wnioski i zalecenia
pokontrolne organéw kontroli zewtnznej doty cacej urzdu;

16. dbaldé¢ o wiasciwa obstug interesantow, sprawny obieg dokumentéw

~N o

§11.

Do zadaa Skarbnika Gminy w szczegolnéci nalezy:

1. wykonywanie funkcji gtbwnego ksgowego i okrglonych przepisami prawa

obowhzkow w zakresie ustawy o rachunkaigbi ustawy o finansach publicznych;

opracowywanie projektu badtu Gminy;

nadzorowanie i kontrola realizacji bitetu Gminy;

opracowywanie sprawozfla wykonania bugetu;

kontrasygnowanie czyndo prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan

pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

wykonywanie funkcji zwierzchnika sttbowego wobec pracownikéw bezygednio mu

podlegltych;

7. wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zewgs nikajacych
z polecé lub upowanienia Burmistrza;

8. inspirowanie i nadzo6r nad dziataniami aménymi z pozyskiwaniemsrodkow
zwiekszajcych dochody budbtu;

ok wn
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9. przekazywanie komoérkom organizacyjnym tim i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych nigdych do opracowania projektu
budzetu;

10. koordynowanie i nadzorowanie wykonania bet przez komorki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy w zakresiechpaania rownowagi
budzetowej;

11. dokonywanie analiz buetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacij;

12. opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzprzygotowanie projektow
przepiséw wewetrzny ch dotycacych w szczegolriwi:

1) zakladowego planu kont bzietu Gminy i Urzdu;

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowych

3) gospodarki finansowej;

4) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami gbiegwymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentary zacyjnej;
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5)

opracowywanie projektéw zakresOow czy®dodla pracownikow kierowanego
referatu.

nadzorowanie prawidlowéoi wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji
inwesty cji wsp 6ffinansowanych przez partneréw, mty funduszy pomocowych UE;
rozliczanie dotacji gminnych;

prowadzenie i kontrolowanie gospodarki finansowednpstek pomocniczych w ramach
budzetu gminy;

koordynowanie zadawynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do
obrotu finansowego warfoi maptkowych pochodacych z nielegalnych Ilub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryznpioprzez
petnienie funkcji jednostki wspoipraaog] z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansoéw, a w szczegdhopracowywanie instrukcji
poskpowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

zastpca skarbnika wspéipracuje z gminnymi jednostkanganizacyjnymi w zakresie
planowania buzetu oraz sprawozdawcam, a take przeprowadza kontkol
w jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie galspki finansowey;

w przypadku nieobecrsoi skarbnika zagpstwo petni zagp ca skarbnika.

Do zada Kierownikow Referatow w szczegoIngci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

organizowanie pracy kierowanych referatéw, w tym zmgczanie zada
podleglym pracownikom i rozliczanie ich z tych zéda

dbanie o dyscypligi porzadek pracy;

opracowywanie projektow zakresOw czy&cio pracownikow kierowanego
referatu;

dbanie o terminow i nalezyta realizacg zada referatu;

stosowanie ,przestrzeganie i egzekwowanie wy mogéwiikcji kancelaryjnej;
dbanie o naleyte i terminowe przekazywanie dokumentacji do axchm
zaktadowego;

opracowywanie informacji, materialtdw i projektow cgleji i zaradzen dla
Burmistrza;

prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach indywidualnych i
wydawania decyzji z upowaienia Burmistrza;

dokonywanie bigacej weryfikacji struktury referatu w zakresie wykeovanych
zada | obsady etatowej oraz przedstawianie odpowiedniaimioskow
Burmistrzowi, Zasgpcy Burmistrza i Sekretarzowi Gminy;

dokonywanie okresowych ocen pracy podlegltych p radiodw;

wiasciwe przyjmowanie, obstugnteresantow;

wiasciwe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow aigie z obowdz ujacy mi
przepisami prawny mi;

opracowywanie projektow opisow stanowisk pracy paglich pracownikow wraz
Z oznaczeniem stanowiska

opisu stanowisk samodzielnych dokonuje inspektar kd&lr w porozumieniu
z Sekretarzem.

Kierownicy referatéw wsp Ofp racajw szczegolnéci:

1)
2)

3)

ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowanicaaatb projektu bugetu;

z Sekretarzem w zakresie zapewnieniasenaego funkcjonowania Ukdu oraz
organizacji obstugi interesantow;

z administratorem bezpieardwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;



4) z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie izadji przepisow ustawy
0 ochronie informaciji niejawnych;

5) z pracownikami zajmagymi sig pozyskiwaniemsrodkéw unijnych w zakresie
pozyskiwania funduszy pomocowych, przygotowywania nioskow o
dofinansowanie prawidlowego wydatkowania i rozliwasunduszy pomocowych

6) z pracownikiem realizggym zadania wynikage z ustawy Prawo zamowie
publicznych i zargdzania w sprawie ustalenia procedur udzielania »aefo
publicznych, ze szczegbinym uwadhieniem prawidlowéci stosowania procedur
udzielania zamoéwie w tym m.in.:

a) tworzenie harmonogramu zamowi@ublicznych wspélnie z kierownikami
referatow;
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow;
Cc) prowadzenie rejestru zamowipublicznych od warkei powyzej kwoty, od
ktérej uzalenione jest stosowanie ustawy;
3. Pracownicy Urzdu odpowiedzialnigza:

1) zgodne z prawem opracowywanie decy zji;

2) doktadna znajomid | stosowanie przepisow prawa;

3) wiasciwe przyjmowanie i obsheggnteresantow;

4) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw;

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

6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

7) naleyte wykonywanie obowizkéw pracowniczych;

8) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramastalonych zadew opisie
stanowiska;

9) naruszenie tajemnicy stbowej i innych tajemnic wynikagych z przepisow
prawa materialnego;

10) naruszenie przepisow dotyggch ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systemow informaty ciny

11) przestrzeganie przepisOw bezpiettea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowy ch.

§13.

Do wspdlnych zada komoérek organizacyjnych nalezy:

1. przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, spoada, analiz i informacji na
sesje Rady, Komisje Rady oraz dla potrzeb Burnastrz

2. realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady, zagdzen, decyzji i polecé Burmistrza;

3. wspoidziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opwaywania projektu budktu;

4. pomoc Radzie, wikziwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi i jedriasin
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zaga

5. prowadzenie pogbowar administracyjnych i przygotowywanie projektow degy
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadaynikajcych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6. usprawnianie organizacji, metod i form pracy korRérerganizacyjnych oraz
podejmowanie dziatana rzecz usprawnienia pracy Jdu;

7. prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrzamtroli i instruktau w
jednostkach organizacyjnych Gminy;

8. wspoipraca z komisjami Rady w zakresie zadaalizowanych przez komorki
organizacyjne;

9. prognozowanie, planowanie i nadzorowanie realizagjestycji i remontow;

10. przestrzeganie procedur wyni@jch z ustawy o zamowieniach publicznych;



11. podejmowanie czynngoi organizatorskich na potrzeby organow Gminy,
aw szczegolriei:

1) realizacja zadaz zakresu zaméwiep ublicznych;

2) przestrzeganie Statutu Gminy i regulaminu ol@wpncego w Urzdzie, zasad
ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie taj@mwynikapcych z
przepisow prawa,

12. wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenidoskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu;

13. przechowywanie akt;

14. stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15. stosowanie zasad dotygx ch wewnrtrznego obiegu akt;

16. prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany aefproda kierowanych przez
obywateli do innych organéw;

17. usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

18. wspoipraca z innymi komérkami organizacyjny mi kla;

19. wspolpraca z zakresu przygotowania i realizacji jgktdw finansowanych
z zewrgtrznychsrodkow wytypowanych osob z poszczegblnych referaxdgidwnym
specjalisy ds. funduszy europejskich;

20. wykonywanie zadaprzekazywanych do realizacji przez Burmistrza;

21. realizacja zadaobronnych i zaradzania kryzysowego;

22. opracowywanie oraz publikowanie informacji w Biylate Informacji Publicznej (BIP)
zgodnie z ustawa o deptie do informacji publicznej.

8§ 14.
1. Do zada Biura Rady Miejskiej (BRM) nalezy w szczeg0Ingci:
1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej raggj komisji, w tym m. in.;

a) sporadzanie protokotdéw z sesiji rady i posiedd@misiji;

b) zabezpieczenie terminowego gmrania radnym zawiadonie materiatow
na sesj i posiedzenia komisji;

Cc) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w shsjpgosiedzeniach
komisji;

d) przekazywanie intempelacji i wnioskéw radnych zglmsych na sesjach rady
oraz w okresie mdzy sesyjnym burmistrzowi,

e) przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badaniaregedz prawem oraz
przesytanie uchwat stanoygych akty prawa miejscowego do ogloszenia
w Dzienniku Urzdowy m Wojewddztwa Lubuskiego;

f)  przekazywanie — za grednictwem sekretariatu — korespondencji do i od
Rady
i jej komisji oraz poszczegoinych Radnych;

g przygotowywanie materiatdw do projektow planéw gr&ady i jej komisiji;

h) podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwizanych z przeprowadzeniem
sesji, zebrd, posiedz# i spotka rady i jej komisji;

i) realizacja zadagminy zwhzanych z przeprowadzeniem wyborow fawnikow
do sidéw powszechnych;

J)  zapewnienie wkxiwych warunkow do przeprowadzania sesji, posigdze
spotka, dyzuréw przewodnicgcego, wiceprzewodniaeych i radnych;

k) prowadzenie rejestru uchwal, zatzer i innych postanowie rady i komisji
rady;

) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapyta interpelacji skladanych przez
Radnych;



m) organizowanie szkateRadnych;

n) wspoipraca z urdnikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow
i referenddéw;

0) udostpnianie informacji publicznej w zakresie dgsti do dokumentéw rady
i jej komisji;

p) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zaleedziatania biura.

2) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow @rawniejscowego |
umieszczanie téei tych aktéw w Biulety nie Informacji Publicznej.

§ 15.

Do zadai Biura Obstugi Interesanta (BOI) nalezy:

1. udzielanie informacji o sposobie zatatwiania sppaaez klientow;

2. obsluga interesantéw w zakresie wydawania drukéwoskdw do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypetianiu, przyjmowanie wnioskowaa z wy magandoku mentagj
| przekazywanie komérkom organizacyjnym celem iatazvienia;

3. udzielanie informacji o strukturze informacyjnéjrzedu, udzielanie informacji
0 instytucjach i stowarzyszeniach dzigtgich na terenie miasta, wskazywanie
kompetentnych osob i miejsca do zafatwienia spradostpnianie interesantom
doskpu do Biuletynu Informacji Publicznej;

4, informowanie pracownika merytorycznego o konmsei przygcia interesanta w BOI
(niepelnosprawnie interesanta, choroba itp .);

5. Dbiezaca rejestracja korespondencji przychgmy zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej;

6. przekazywanie korespondencji Burmistrzowi, Sekmowi w celu jej dekretac;i;

7. przekazywanie korespondencji do komoérek organying ch.

§ 16.

Do zadaxa Referatu Ogolno-Organizacyjnego (ROO) naleey prowadzenie spraw

organizacyjnych i kadrowych Ugdu, a w szczegolsaoi:

1. obstuga organizacyjna spotkenarad z udzialem Burmistrza lub Zgsty Burmistrza;

2. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaniaddu;

3. prowadzenie dokumentacji w sprawach gmanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

4. przyjmowanie i koordy nowanie rozpatrywania skangnioskow;

5. przygotowywanie materiatdw umliwiajacych podejmowanie czynic z zakresu
prawapracy;

6. przygotowywanie projektow planéw urlop dw wypoczy mkeh;

7. prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownmikdzedu oraz przechowywanie
akt;

8. wydawanieswiadectw pracy i zaviadczé o zatrudnieniu bytym pracownikom widu
oraz zlikwidowanych instytucji, ktorych akta osolb®®A przechowywane w wdzie

9. ewidencji czasu pracy pracownikow;

10. kompletowanie wnioskoéw emerytalno — rentowych;

11. przygotowywanie dokumentacji zyzianej z zawieraniem uméw o pg¢aaidzielaniem
urlopéw i zwolnié z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikdzneddl oraz
rentami i emeryturami;

12. rejestracja umoéw-zlegeumdw o dzielo, upowanien, petnomocnictw;

13. prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminny ainjestek organizacyjnych oraz
przechowywanie ich akt osobowych;

14. prowadzenie spraw zwaanych z:
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15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.

817.

1) naborem pracownikow;

2) doksztalcaniem i szkoleniem pracownikéw;

3) ocery pracownikéw;

4)  stuzba przygotowawczg

organizowanie i ewidencja praktyk uczniowskichudsnckich w Urzdzie oraz sty
prowadzenie archiwum zaktadowego klia;

przekazywanie organowi nadzoru zgizer w celu badania ich zgodéw z prawem
oraz przesyfanie zagdzen bedacych aktami prawa miejscowego do ogtoszenia
w Dzienniku Urzdowym Wojewodztwa Lubuskiego;

prowadzenie spraw zeaanych z dyscyplmpracy i kontrad jej przestrzegania;
prowadzenie rejestru i zbioru up caveen i petnomocnictw;

prowadzenie rejestru delegacji ghowy ch;

prowadzenie spraw zaaanych z przyznawaniem pracownikom odznagcze

przy gotowywanie projektu regulaminu pracy;

sporadzanie sprawozdania z ruchu kadrowego i innych kajgych
z obowazujacych przepisow;

prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ryczgitaeownikom Urzdu;
prowadzenie spraw pracowniczych wynikgjch z kodeksu pracy oraz ustawy
0 pracownikach samagdowy ch.

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskgigin wptywajcych do Urzdu;
prowadzenie centralnego rejestru zdza Burmistrza upowanien i pethomocnictw
udzielanych przez Burmistrza;

przyjmowanie pismaglowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora;
prowadzenie rejestru piega urzedowych i imiennych;

nadzér nad przechowywaniem pieczurzedowych;

wspotpraca z Udem Pracy w zakresie zatrudnienia w ramach praevirgncyjnych i
rob6t publicznych;

Do zadaa Referatu Fnansowo —Ks¢gowego (RFK) naley:

1.
2.

3.
4.

5.

= © 0

11.
12.

przy gotowywanie materiatow nieztinych do uchwalenia badtu Gminy;

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu lietu Gminy oraz proponowanie
zmian w budecie w czasie jego wykonywania;

przy gotowywanie projektu uktadu wykonawczego betd oraz realizacja tego uktadu;
przygotowywanie materialtow nieztinych do podjcia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie zgomnodanych zawartych
w deklaracjach podatkowych skiadanych organowi pasleemu ze stanem
rzeczywisty m;

przy gotowywanie projektow uchwat dotygych podatkow i optat oraz prowadzenie
poskpowai podatkowy ch, sprawdzay ch i kontrolnych;

prowadzenie kggowasci budzetu Gminy i Urzdu w zakresie dochodéw i wydatkéw;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw édiz;

prowadzenie kggowasci podatkowej i windykacji podatkow i optat lokaldy oraz
innych nalenosci pienkznych, do ktorych nie stosuje esiprzepisow ordynacji
podatkowej, na rzecz Gminy

prowadzenie obstugi kasowej Gminy i Wdu;

naliczanie i odprowadzanie pochodnych od fundusiaa praz podatku dochodowego
od 0s0b fizycznych;
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13. rozliczanie inwentaryzacji;

14. prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych;

15. prowadzenie ewidencji drukéy¥eistego zarachowania;

16. przygotowywanie i wystawianie dokumentéw finansowo kskgowych zgodnie
Z obowhazujacy mi przepisami;

17. przygotowywanie sprawozfla wykonania bugetu Gminy;

18. przyjmowanie sprawozdabudetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola
| sporadzanie sprawoza@az wykonania bugzietu gminy zgodnie z obowdujacy mi
przepisami;

19. udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizaggni pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

20. wspoipraca z komornikiemadowym i skarbowym przy dochodzeniu radesci
podatkowych i nie podatkowych Gminy;

21. przygotowywanie i aktualizacja & zawartych na stronie internetowej ,Oficjalny
serwis Gminy Rzepin” oraz przy gotowywanie materiatdnformaciji na stroa BIP;

22. biezacy monitoring wykonywania bugttu i realizacji planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

23. analiza funkcjonowania gminnych jednostek organjigach i spoélek z udzialem
Gminy gtéwnie pod wzgbdem ekonomicznym i kadrowym;

24. przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizaggin gminy obgtych budietem
w zakresie gospodarki finansowej pod vedgim formalno-prawnym;

25. nadzér, kontrola nad dziatakéwia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
a w szczegélnwi sporzdzanie plandéw kontroli, spogdzanie protokotéw kontroli
i przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w przypadkachruszenia dyscypliny
budzetowej;

26. analiza wykorzystania dotacji udzielanych z betd;

27. prowadzenie planowanych i1 dargch kontroli wewgtrznych i finansowych
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i pst@dianie Burmistrzowi
wynikbw oraz wnioskbw pokontrolnych, sprawdzanie kegania zalede
pokontrolnych;

28. sporadzanie projektéw zamdzen dotyczcych inwentaryzacjisrodkow trwalych
| wyposaania oraz powolywania komisji inwentaryzacyjnej.

29. prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funddsaadcze Socjalnych urzdu

30. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakeedziatania referatu.

§18.

Do zadaa Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RRG) nalezy:

1. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchimmo

2. gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezoagmi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod aakudv tym ich zbywania,
oddawania w mzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem, uyczenie
Iw zarzd;

ustalaniem ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich;

organizowaniem przetargdéw na nieruchéoi&omunalne;

nabywaniem nieruchomoi niezkednych dla realizacji zadaGminy;

komunalizacja gruntow;

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

prowadzenie cakei spraw zwizanych z podzialem geodezyjnym nieruchéono
| rozgraniczeniem nierucho rém,

ONOoOOAW
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

wystepowaniem z wnioskami 0 zgedha zamiany przeznaczenia gruntow i gruntéw

leSnych ze wzgldu na potrzebmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy;

zagospodarowanie wspalnot gruntowych;

przy gotowywanie materialtbw do dokumentow planishych Gminy;

koordynacja i obstuga dzigtezwiazanych z opiniowaniem, uzgadnianiem dokumentow

planistycznych;

koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzeniem zadazadowych do

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgeromaz wydawanie odpisow;

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npla zagospodarowania

przestrzennego;

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gmipmgy gotowanie wnioskow

tej oceny oraz analiza wnioskbw w sprawach sgirania lub zmiany planu

zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zaganych z roszczeniami finansowymi wynid@jmi z ustalé

planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zedanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagosp edaria

terenu;

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowgagospodarowania terenu oraz

o inwestycji celu publicznego;

rejestrowanie decyzji dotygezych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne

organy administracji publicznej oraz analizowanieh izgodnéci z ustalonymi

warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem nazw miejscéwio ulic i obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchofeg

zarzmdzanie drogami gminnymi i ulicami miejskimi, w segpIngci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzyghdj wnioskow i stanowisk organow
Gminy, dotycacych zaliczeniu drég i ulic do poszczegblnej katégo

2) projektowanie przebiegu drog;

3) budow, modernizacje i ochrandrog;

4) zarzmdzanie drogami;

5) okrelenie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykstpwania z pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

6) koordynact i obstug wspotpracy z innymi zaszlcami drég publicznych;

7) ustalenie optat za z@je pasa drogowego;

opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wyla@mia prac studialnych

| programowy ch;

planowanie inwestycji gminnych — zgodnie z Wielolet Planem Inwestycyjnym,

Planem Rozwoju Lokalnego i Strate@miny Rzepin;

przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkaniowych;

przy gotowywanie zaviadczeé o wiasndgci lokali;

przy gotowywanie i opiniowanie decy zji dotyacy ch podziatu i scalania nieruchofeg

zlecenie i nadzorowanie prac inwencyjnych na ter&miny;

prowadzenie ochrony gruntéw rolnychdrig ch w tym:

1) przeznaczenie gruntdow na cele nierolnicze lub diee

2) wytaczenie gruntow z produkcii;

3) rolniczego wykorzystania gruntow;

4) rekultywacji niewytkbw oraz gruntéw zdewastowanych iy@nianie innych
gruntow.
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31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

prowadzenie ochronyrodowiska i ochrony przyrody, w tym:

1) zezwolé& na usuwanie drzew i krzewow,

2) ochrony powietrza atmosferycznego, wod i gleby;

3) opiniowania planéw gospodarki odpadami;

4) aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadarainyp ochronysrodowiska;

5) pracowniczych ogrodéw dziatkowych.

tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, zadriséwp arkow miejskich;

udzielanie informacji drodowisku;

planowanie i dysponowanigodkami z Gminnego Funduszu Ochrdipdowiska;
edukacja ekologiczna mieszi@w;

prowadzenie spraw dotygzy ch towiectwa, Iénictwa, nasiennictwa, gospodarki wodnej
I melioracji;

zwalczanie zaddiwy ch choréb zwierzcych;

prowadzenie spraw dotyazy ch gwietlenia na terenie Gminy;

utrzy manie urzdzeh sanitarnych;

opracowywanie wytycznych do planéw inwestycyjnych;

prowadzenie i nadzorowanie budowy adzen komunalnych w gminnych
nieruchomeciach;

prowadzenie i hadzorowanie inwestycji gminnych edige z Wieloletnim Programem
Inwestycyjnym, Planem Rozwoju Lokalnego i Strajggminy Rzepin;

koordy nowanie zamowtep ublicznych przeprowadzanych w dazie;

44.przy gotowywanie propozycji przedsiziec¢ inwestycyjnych Gminy;

45,

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.
54,

55.
56.

S7.

przygotowywanie i prowadzenie pgsbwar zgodnie z ustaw prawo zamowig
publicznych, w tym przy gotowywanie uméw z wykonamga

sporadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zanmiacie zgodnie z ustaw
Prawo zaméwig p ublicznych;

nadzor nad inwestycjami w trakcie procesu inwestyeyo pod wzgdem zgodnfci

z dokumentagji z wydany mi pozwoleniami na budew

biezaca kontrola wy konywanych robét — inwesty ¢ji;

dokonywanie odbioru zada inwestycyjnych od wykonawcy i przekazanie
uzy tkownikowi;

rzeczowe i finansowe rozliczenie inwestycji przyp@ipracy z Referatem Finansowo-
Budzetowym;

prowadzenie spraw zwaanych ze zlecaniem prac biurom projektowym i irteesn
zastpczym w zakresie podejmowany ch zadavestycyjnych;

inicjowanie i proponowanie opracowania kierunkowtko i diugoterminowej Strategii
Rozwoju Miasta i Gminy;

prowadzenie spraw dotyazy ch prognoz rozwoju Gminy;

przygotowywanie i prowadzenie spraw inwestycji wzédzie oraz prowadzenie
nadzoru nad ty mi inwestycjami i ich rozliczanie;

opracowanie informacji i sprawoza realizacji zadadla Burmistrza i Rady;
prowadzenie spraw zadanych z ustalaniem, zmignub zniesieniem ukzlowej nazwy
miejscowdci, ulic oraz numeragj porzadkowa nieruchoméci zabudowanych oraz
nieruchoméci przeznaczonych pod zabudepwzgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, azdafrowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzdkowej nieruchomgi;

wykonywanie zada wynikajpcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz informowanie spofetsteva zgodnie z ustayw prawo ochrony
srodowiska z zakresu decyzji o warunkach zabudornggospodarowania terenu;
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58.

59.
60.

61.

62.

63.
64.

65.
66.

67.
68.

69.
70.
71.
72.

73.

74.

75.

realizacja zada wynikapcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym rlzy inny mi:
1) sporadzenie projektu planu miejscowego;
2) sporadzenie prognozy skutkéw finansowych uchwalania p laejscowe go;
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagolsp@vania terenu;
4)  opiniowanie projektow podziatu;
5) prowadzenie dziataw zakresie opracowywania planéw miejscowych;
6) prowadzenie dziadaw zakresie zmian do planow zagospodarowania;
7) wydawanie zawiadczé o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania,;
8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustal@rarunkéw zabudowy.
uzgadnianie projektow podziatdw geodezyjnych;
wykonywanie zada wynikajcych z ustawy o ochronie zabytkédw i opiece nad
zabytkami;
realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéonami oraz ustawy
0 przeksztalceniu prawaytkowania wieczystego w prawo wiasieq
prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wyaltae zawiadczeé
0 prowadzeniu gospodarstwa rolnego;
sporadzanie opracowastaty styczny w zakresie rolnictwa;
udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizaggini pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;
proponowanie gpia w planie zagospodarowania przestrzennego gmuntdinych
I nieleSnych do zalesienia;
prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne;
realizacja zadawy nikajacych z ustawy o odpadach;
realizacja zadaz ustawy o ochronie gruntéw rolnych istgch w szczegélriei
prowadzenie spraw zwdanych z przeznaczeniem gruntéw rolnychsnjeh na cele
nierolne i nieléne w tym wysgpowanie do lzby Rolniczej w sprawie opinii
0 przeznaczeniu gruntéw rolnych na cele nieroinielgsne;
przy gotowywanie i prowadzenie spiséw rolnych;
realizacja zadedoty czcy ch zwalczania kkk zywiotowy ch w rolnictwie;
nadzor nad likwidagjwy sypisk oraz rekultywagjterenéw po skltadowiskach;
prowadzenie ewidencji i nadzér nad eksploataowow komunalnych dalacych
wihasnagcia gminy oraz spraw zwzanych z ich konserwagd utrzy maniem;
realizacja zadez zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym:
1) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, eijnprzepustow oraz
udostpnianie ich naadanie uprawnionym organom;
2) przygotowywanie projektow decyzji zezwaljch na zajcie pasa drogowego
oraz naliczanie optat i kar pieanych za ich zafie;
3) prowadzenie spraw zgzanych z wiciwy m utrzy maniem stanu drég gminnych;
4) utrzymanie urgdzer zwigzanych z drog
5) sporadzania informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;
6) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczaniadreh obcych w pasie drég
gminnych;
7) uzgadnianie projektow zjazdéw na drogi gminne.
nadzor nad pracownikami wykoawymi zadania z zakresu robot publicznych i prac
interwencyjnych;
prowadzenie spraw z zakresu orzacadowych o0 nieodptatnej, dozorowanej pracy na
cele publiczne;



76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

§19.

realizacja zadaw zakresie budowy przystankéw autobusowych orazyntania ich
stanu technicznego

prowadzenie spraw zaziany ch z zaopatrzeniem Gminy w ciepfo i engeektryczn;
wspoétdziatanie z Zakladem Administracji Mieniddomunalnym, Przeddbiorstwem
Wodno-Kanalizacyjnym ,EKO” Rzepin oraz Celowym Zwkiem Gmin CZG-12, w
tym prowadzenie zbioru akt dotygez/ ch ich funkcjonowania;

realizacja zadawynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntdiwyich

I lesnych, ustawy Prawo fowieckie, ustawy o ochronieermi i ustawy o ochronie
przyrody;

realizacja zadagminy wynikaacych z ustawy Prawo ochron§rodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowywanie decy Ziadowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizagjprzedsiwzigcia oraz w zakresie dagtu do informacji grodowisku

I jego ochronie;

udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom orgayaym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

udziat w podejmowaniu dziatazwiazanych z pozyskiwaniersrodkéw europejskich
w zakresie realizacji zadaeferatu;

przygotowywanie i aktualizacja foe zawartych na stronie internetowej oraz
przy gotowywanie materiatow i informacji na stedslP.

Do zadai Referatu Administracyjno — Gospodarczego (RAG) nadzy:

1.
2.
3.

>

HRBOoNO O

=0

13.

14.
15.

16.

17.
18.

administracyjno-gospodarcza obstuga ¢ditz,

zaopatrywanie Urgu w niezledny sprzt, konserwacja i naprawa sgita ruchomego;
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w ¢drie i zakupemsrodkow
trwatych;

zaopatrzenie ukdu w $rodki techniczne, materialy biurowe, druki, formzie, oraz
prowadzenie w tym zakresie dokumentaciji

zabezpieczenie i ochrona mienia klia;

obstuga centrali telefonicznej i wdzen powielapcy ch;

prowadzenie spraw zwdanych z przestrzeganiem przepisow BHP;

utrzy manieswietlic wiejskich;

ewidencjonowanie czasu pracy kierowcy;

prowadzenie spraw zwdany ch z eksploatag] naprava samochodow;

prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrywaniem Wdu w energs elektryczr
i cieplna oraz wod, zapewnienieacznaici oraz odbioru i wywozu odpadow;
planowanie i organizowanie zaopatrzeniaddizw ciepto, energielektryczm i paliwa
gazowe;

analiza kosztéw funkcjonowania Wdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwizanych;

zadania zwizane z ochranprzeciwpaarows Urzedu;

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w ¢drie i zakupemsrodkow
trwatych;

przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowe] oraz okresowego, komisyjnego
kontrolowania stanu jej przestrzegania;

prowadzenie kancelarii tajnej;

rejestrowanie dokumentacji przychadej i wychodacej oznaczonej klauzaul,poufne”
| ,zastrzeone”,

1€



19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

zabezpieczenie kosztow wypasaia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowaci bojowej jednostek ochotniczych styapazarnych dziatgjcych na terenie
Gminy;
skladanie wnioskéw do organéw samgtawych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwparowego w Gminie, a tak propozycji wyposenia
jednostek;
wspieranie dziakajednostek OSP poprzez udzielanie im pomocy i dajeosa w sprzt
orazsrodki g&nicze;
wsp 6tdziatanie z Rstwowa Straza Paarm;
wystgpowanie do organdw nadgnych z wnioskami o finansowe wsparcie
prowadzonych remontow stmac, sprztu, planowanych zakupow stz
I wyposaenia oraz opiniowanie skladanych przez zdyz OSP wnioskéw w tej
sprawie;
czuwanie nad realizacjwydatkow srodkéw finansowych przewidzianych w danym
roku na dziatalng jednostek ochrony przeciwparowej Gminy;
nadzor nad terminowym ubezpieczeniem cztonkéw OISR pojazdow piaarniczych,
okresowych badalekarskich cztonkéw OSP, szkalpodstawowych steaka i szkolé
BHP;
prowadzenie korespondencji, opracowywanie sprawgzéespodipraca z Zasgem
Wojewddzkim ZOSP RP;
sprawy obronne, obrony cywilnej i zadzania kryzysowego, a w szczeg@loo
dotyczce:
1) przygotowanie ludngei i mienia komunalnego na wypadek wojny;
2) wspoidziatania z organami wojskowy mi;
3) realizacja zadaobronnych wynikajcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;;
4) tworzenia formacji obrony cywilnej;
5) nakfadanie obowzkow w ramach powszechnej samoobrony lédno
6) Swiadczenia narzecz obrony;
7) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organo mesgtalny m;
8) zakwaterowanie sit zbrojnych;
9) akcji kurierskiej, administracji rezerw osobowych twm rejestracji, poboru
i ewidencji;
10) realizacja zadazwiazanych z rejestracja i kwalifikacpvojskowa
11) opracowywanie planéw reagowanie w sytuacjach zafro
koordy nowanie obstugi informatycznej pracy khm:
1) wdraanie i eksploatacja systemdw i programéw komp uteobi
2) ewidencja stosowanych systeméw i programow kdemowy ch;
3) elektroniczne archiwizowanie danych ndamkach informatycznych;
4)  konserwacja sieci komputerowych;
5) dbald¢ o naleyty stan techniczny sieci i spgtzi komp uterowego;
6) ochrona antywirusowa sgtz komputerowego;
7) usuwanie drobnych awarii sieci, azaksprztu i oprogramowania;
8) administrowanie bazami danych;
9) administrowanie i zaszlzanie BIP i elektronicznym obiegiem dokumentéw.
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§ 20.

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego nalg prowadzenie spraw

z zakresu akt stanu cywilnego i zwanych z nim spraw rodzinno-opiglazych,

a w szczegolnai doty cacych:

1. rejestracji urodzin, maeastw oraz zgonow i innych zdanzenajacych wplyw na stan
cywilny oséb;

2. sporadzanie aktéw urodze zgondw i matenstw i prowadzenie kgg stanu cywilnego;

3. sporadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegzarawiadcz é;

4. przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5. przyjmowanie 6éwiadczé o0 wskpowaniu w zwizek matenski oraz innych
oswiadczeé zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekego;

6. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu oweao aktach stanu cywilnego
I Kodeksu Rodzinnego i Opiekazego;

7. nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;

8. zalatwianie korespondencji konsularnej i krajowatjytzacej aktdw stanu cywilnego;

9. prowadzenie archiwum kgl stanu cywilnego obejmagego ksigi stuletnie z USC

Z bylych niemieckich urddw stanu cywilnego oraz aktualizacjaadgsstanu cywilnego
Z bytego powiatu rzepskiego;

10. wykonywanie zadawynikajcych z konkordatu, prowadzenie bazy ewidencji l$dno
oraz jej aktualizacja w oparciu 0 akta stanu cyegn

11. nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowego ofimitn zameldowania,
wymeldowania, emigracja w formie elektronicznejartotecznej poprzez nanoszenie
zmian na Karg Osobow Mieszkaca tzw. KOM;

12. prowadzenie ewidencji i spraw zaganych z pobytem cudzoziemcow na terenie Gminy;

13. prowadzenie rejestru wyborcéw i spgizanie spisu wyborcow;

14. nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach PowszecHgegtronicznego Systemu
Ewidencji Ludndci (PESEL);

15. wspoipraca z instytucjami i organami wojskowymi wpravach przestrzegania
obowhkzku meldunkowego;

16. przekazywanie danych ruchu ludieb na terenie Gminy do Wojewddzkiego Banku
Danych;

17. obieginformacji adresowanych do Wdu Skarbowego i Statystycznego;

18. statystyka kwartalna do Wojewdédzkiego Biura Wy begtz,

19. przeprowadzanie pagtowar i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
wymeldowania i zameldowania miesakaw Gminy;

20. przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie danych dogsfania droga internetawdo
Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie celpmodukcji dowodow
osobistych;

21. wydawanie z&wiadczeé w oparciu o dokumenty z teczek osobowych i dowaodzw

22. aktualizacja bazy meldunkowej poprzez wprowadzameych numeréw dowodow
osobistych dla os6b wy mienigly ch dokumenty.

§ 21.

Do zadar Radcy Prawnego (RP) w szczegdl®a nalezy:

1. realizacja zadazgodnie z ustawa o radcach prawnych;

2. obstuga prawna Uedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiezepisdw
prawaprzez kierownikéw i pracownikéw;

3. opiniowanie pod wzghem formalno-prawnym projektow aktoéw prawa miejseguw,
projektow uchwat przedktadanych przez BurmistrzdZe
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7.
8.

§ 22.

opiniowanie projektow umow i porozumigawieranych przez organy gminy z innymi
podmiotami,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jestigmanie, zmiana lub rozwdanie
stosunku prawnego;

prowadzenie jako petnomocnik Gminy spraw aanych z pospowaniem przed
organami orzekagy mi;

Radca prawny podlega showo wyhcznie Burmistrzowi;

obstug administracyja Radcy prawnego zapewnia referat ogolno-organingcyj

Do zadar Samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy (PRQlalezy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

prowadzenie zadav zakresie promocji Gminy, a w szczeggicio

1) opracowywanie strategi dziat&miny;

2) podejmowanie dziatawspierajcych rozwoj matej sredniej przedsgbiorczaci;

3) przygotowywanie materialtbw promocyjnych dla potroegandéw gminy i Urzdu.
prowadzenie zadaz zakresu tlumaczenia korespondencji zagranicapdywajacy ch
do Urzdu oraz ttumaczeniem wszelkich spatka konferencji, realizacja polityki
organizacyjnej Gminy i Urgdu;

wspotpraca w zakresie promocji Gminy z instytucjamitury, kultury fizycznej, sportu
I turystyki oraz ze zvazkami, stowarzyszeniami i fundacjami;

prowadzenie spraw Gminy w zakresie obepoym potrzeby publikatorskie
I wydawnicze Gminy;

gromadzenie wiedzy i informaciji dotyqzej regionu;

organizacja wystaw lokalnych promaych Gmir;

koordynacja wspoOilpracy wiladz samaibpwych z lokalnymi  podmiotami
| stowarzyszeniami;

badanie, zbieranie i gromadzenie opinii mieszka doty cacych Gminy;
organizowanie konferencji krajowych, ¢dzynarodowych, warsztatow, wykiadow
| seminariow;

prowadzenie spraw wy nikglych z ustawy o dogtie do informacji publicznej;

nadzér nad organizacjmprez masowych;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

organizacja akcji promocji zdrowia we wsp Olp racyaktadami opieki zdrowotnej;
prowadzenie spraw zwdanych ze wspoéjpracz gminami i miastami partnerskimi
Z innych pastw;

organizacja spotka i imprez z udzialem podmiotow gospodarczych, insty,
przedstawicieli gmin i zwazkdéw gmin oraz geci zagranicznych w tym organizacja
dozynek gminnych;

opracowywanie i popularyzowanie informacji o #heosciach i warunkach
inwestowania w gminie — obstuga inwestorow;

wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjaumystycznymi w zakresie
promowania tury styki;

organizacja konkurséw promgy ch Gmire;

przy gotowywanie i aktualizacja #@ zawartych na stronie internetowej Gminy Rzepin
oraz przygotowywanie materiatow i informacji nacstr BIP;

prowadzenie kroniki Gminy.
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§ 23.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. funduszy europejski¢RE) nalezy:

1. poszukiwanie maliwosci pozyskiwania srodkbw pomocowych i przekazywanie
informacji w tym zakresie Burmistrzowi, zainteresowm referatom i jednostkom
organizacyjnym Gminy;

2. koordynacja dziata w zakresie ubieganiacsd srodki pomocowe na potrzeby Gminy

Rzepin;

kompleksowe przygotowanie formularzy aplikacyjnych;

kierowanie zespotem powotanym przez Burmistrza W @azygotowania, realizacji

i rozliczenia projektu wsp offinansowanegoszedkow zewmtrzny ch;

5. pomoc i doradztwo jednostkom organizacyjnym i pommxym Gminy w

przygotowaniu formularzy aplikacyjnych zyzianych z funduszami europ ejskimi;

sporadzanie sprawozda analiz z wykorzy stywany ckrodkdéw pomocowy ch;

w zakresie ustalonym przez Burmistrza nadzorowesfieratow Urzdu realizujcych

projekty zesrodkow pomocowy ch i informowanie o stanie ich readiji;

8. gromadzenie i rozpowszechnianie informacji na tenpabzyskiwania srodkow
finansowych z funduszy i programoéw unijnych;

9. udzielanie przedsbiorcom informacji na temat mtwosci finansowania przedsiziet
z funduszy unijnych;

10. wspodipraca z innymi instytucjami, organizacjami, twm z organami administracji
rzadowej i samorzdowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizazgda
wsp 6ffinansowanych zaddet zewrtrznych;

11. wspolpraca z organizacjami pozgipwymi w zakresie realizacji zag@&miny, w tym
prowadzenie procedur zaziany ch z udzielaniem dotacji tym organizacjom;

12. badanie celow&i wykorzy stania gminnych dotacji przez organizagésane w ust.11

how

N o

§ 24.
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnieieszkaniowej
(GKiM) nalezy:
1. prowadzenie spraw dotyqgz/ ch gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:
1) przydziat mieszkakomunalnych i socjalnych;
2) rozpatrywanie podaaw sprawach zamiany, podnajmu mieszka
3) realizacja wyrokéw sadowych o eksngisj
4) okrélanie zasad i kryteriow wynajmowania i remontowarpeomieszcze
niemieszkalnych na cele mieszkaniowe;
5) planowanigrodkow na realizagjzada z zakresu gospodarki mieszkaniowej;
6) ustalanie stawek czynszowych i opfat za lokaksakalne, socjalne ytkowe;
7) wspotudziat w zargdzaniu nieruchomiiami wsp 6lnot mieszkaniowych udziatem
Gminy;
8) przekazywanie w administracje prggich przez gmigzasobow mieszkaniowych;
9) egzekucjaw sprawach lokalnych i usuwanie skatké@mowoli lokalowej.
2. prowadzenie zadaokrelonych w ustawie o ochronie zwietzdomowych, w tym
wydawanie zezwofena utrzy manie psow rasy uznanej za agresywn
3. prowadzenie spraw zazianych z bigacym utrzymaniem i konserwagcjpomnikow
i tablic ujetych w ewidencji pomnikdw i tablic upagbhiajacych zdarzenia;
nadzor nad utrzymaniem i zagizaniem cmentarzami komunalnymi i miejsc pgmi
prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkardbw
1) planowaniesrodkéw finansowych w bugcie na realizagj wyptat dodatkow
mieszkaniowych;
2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przy zieathodatku mieszkaniowego;

ok
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7.
8.
9.

§ 25.

3) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznardiub odmowie dodatku
mieszkaniowego;

4)  prowadzenie rejestru sktadanych wnioskow i wyalaweh decyzji.

prowadzenie spraw zgzianych ze zbiorowym zaopatrzeniem w waddzbiorowym

odprowadzeniensciekdw na terenie Gminy;

nadzor nad placami zabaw na terenie Gminy;

nadzo6r naddpieliskiem miejskim;

utrzymanie czystoi i porzadku na terenie Gminy.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dziatal§m gospodarczej (EDG)
nalezy:

1.

3.
4.
5.

§ 26.

realizacja zadawy nikajacych z ustawy o wychowaniu w traeosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi zwizanych z wydawaniem zezwéle na sprzeda napojoéw

alkoholowych oraz naliczanie optat za korzy stanigch zezwolé;

przy gotowywanie stosownych dokumentow wy nikgich z ustawy Prawo przewozowe

w zakresie przewozu osoéb:

1) prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolea wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0sob;

prowadzenie ewidenciji dziatakw gospodarczej;

nadzor nad prawidtowy m funkcjonowaniem targowisk

prowadzenie dokumentacji zwanej z wy najmerdwietlic wiejskich.

Do zadaa peinomocnika ds. rozwazywania probleméw alkoholowych (PRPA) naley:

1.
2.
3.
1)
2)
3)
4.

5.
6.

dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalkaftury trzewosci, szukanie
poparcia dla dziatana rzecz zmniejszania rozmiarow probleméw alkohwylich;
przeprowadzanie analizy problemoéw alkoholowychanst zasobow w dziedzinie ich
rozwiazy wania na terenie Gminy;

przygotowywanie wspoélnie z gmign komisja ds. rozwizywania problemow
alkoholowych i przedkfadanie Burmistrzowi:

projektu gminnego programu;

projektu preliminarza na jego wykonanie;

projektu sprawozdania z jego realizacji.

ogtaszanie i przeprowadzenie konkursu ofert na wgk@® poszczegoinych zada
w ramach gminnego programu;

biezaca koordynacja zadavy nikajcych z gminnego programu;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w sfemeofilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych;

udziat w naradach i szkoleniach organizowanych pmpetinomocnika wojewody,
wdrazanie i programowanie na terenie Gminy ogolnopolskicegionalnych kampanii
edukacyjnych;

udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozmywania Probleméw Alkoholowych
oraz prowadzenie jej dokumentaciji;

biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny wagzywania probleméw
alkoholowych.
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1. W Urzedzie dziatla pion ochrony informacji niejawnych, ktdym kieruje
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych. (PI)
2. Do zada tego pionu naley:
1) zapewnienie ochrony wytwarzanym dokumentom, w tgtmoichrony fizy cznej;
2) zapewnienie kontroli systeméw i sieci teleinformagy ch;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesganie przepiséw o ochronie
tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obie gkuaimentéw;
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych zorplanu szkolenia
pracownikow w zakresie informacji niejawnych;
6) sporadzanie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych durnmédicji niejawnych
oznaczonych klauzalpoufne” i ,zastrzeone”,
7) prowadzenie ,pospowania sprawdzagego” w celu ustalenia, czy osoba nim
objeta daje ekojmie zachowania tajemnicy;
8) klasyfikacja informacji niejawnych;
9) okresowa kontrola pomieszageav ktorych g przetwarzane informacje niejawne.
2. Skitad osobowy pionu ochrony informacji niejawnychktala Burmistrz odbnym
zarzadzeniem.
Rozdziat I

Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejski¢i zarzadzen Burmistrza

§ 28.

1.

Kazda komérka organizacyjna, w zakresie swojego zadamzygotowuje projekty

uchwat Rady Miejskiej oraz zadzer Burmistrza. Projekt musi spehiavy mogi

okreslone w Statucie Gminy oraz byzredagowany zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej. Przed skierowaniem projektu do Bumxnés komdrka organizacyjna

powinna uzyskaopink o:

1) zgodndci projektu uchwaly z prawem;

2) skutkach finansowych i informagj czy na realizag projektu uchwaly s
przeznaczongrodki w budecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwat przedktadanych igom Rady do opiniowania
podpisuje Burmistrz lub z jego uposraenia Zastpca, Sekretarz doz Skarbnik
| przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnienienBiira Rady.

3. Ewidencg projektow uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.

Rozdziat IV

Obstuga obywateli i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

i wnioskow

§ 29.

1. Obstuga obywateli odbywa s¢ wedtug nastpujacych zasad:

1) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskamUrzedzie odbywa si
kazdego dnia w godzinach pracy.
2) obstuga interesantéw odbywa sbdziennie w godzinach pracy du.
2. Skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych

oraz instytucji kultury sktadane may¢ w Urzedzie w biurze obstugi interesanta.
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1) skargi, wnioski i petycje wplywage do Urzdu winny by traktowane jako
sprawy bardzo pilne i wymaggje terminowego zatatwienia;

2) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny ¢bybadane z nalgta
starannécia
i wnikliwoscia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszy stkich okadiszinmapcy ch
znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia.

3) pracownicy Uredu , ktérym przekazano skargi lub wnioski w celb abadania
ponosa stwbowa odpowiedzialné¢ za dokonanie ustde niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych;

4) anonimy zostajw aktach bez rozpatrzenia;

5) klasyfikacji skarg i wnioskow dokonuje BurmistrzbllZastpca i niezwiocznie
kieruje je do zalatwienia przez wéwa merytory cznie komorkorganizacyjg;

6) osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi lub wkio przekazuaj na bieaco
dokumenty do centralnego rejestru w formie elektomej lub papieroweyj;

7) ostateczna aprobata odpowiedzi na skary wniosek, nalkey do Burmistrza lub
do upowanionej przez niego osoby;

8) jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegggh rozpatrzeniu przez
rézne referaty lub osoby, Burmistrz lub Zgmta Burmistrza wyznacza ospb
wiodaca
i odpowiedziala za ostateczne przygotowanie zawiadomienia 0 sp®sob
rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie mapwywane jest po
wczeniejszym uzyskaniu pisemnych wyen lub stanowisk pozostalych
referatéw lub osob;

9) w przypadku skierowania skargi lub wniosku do rézpsnia, nie zarejestrowanej
w centralnym rejestrze, osoba, ktéra zostala wyzoree do jej rozpatrzenia jest
obowhkzana do dokonania rejestracji w centralny m rejesskarg i wnioskow;

10) anonimy zostajw aktach bez rozpatrzenia

Udzielanie informacji dziennikarzom:

1) informacji o dziatalnéci Burmistrza oraz Urdu udzielaj dziennikarzom:

a) Burmistrz albo Zagpca;
b) Sekretarz Gminy lub kierownik referatu up awmny przez Burmistrza.

2) obstuga informacyjnarodkow masowego przekazu odbywa sia zasadach
okreslonych przez prawo prasowe.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skargriioskow raz w tygodniu
w kazdy wtorek w godzinach od 12°° do 16°9

Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy- przyjmowamidbywa s¢ w najblizszy
dzien powszedni;

Informacja o dniach i godzinach prgypbywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczana na tablicy oglosizéJrzedu , jednostek organizacyjnych i na stronie
internetowej Urzdu Miejskiego:

Obywateli zgtaszagych s¢ do Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow rejgstru
w dniu przyg¢ wyznaczony pracownik Referatu Ogolno-Organizaeg);

Kierownicy referatébw oraz wyznaczeni zakresenynCesci pracownicy przyjmuj
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennigadzinach pracy.

Skargi rozpatrgjna:
1) Burmistrza — Rada;
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2) Zastpee Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy izgsialych
pracownikow — Burmistrz.

2. W zakresie powierzonym przez Burmistrza skaegipmacownikow Urzdu przyjmug
i rozpatrug rowniez inni upowanieni pracownicy .

§ 32.

1. Przyjmujcy obywateli w sprawach skarg i wnioskow smdza protokdt przyicia
Zawierajcy:
1) dat przygcia skargi lub wniosku;
2) imig, nazwisko oraz adres skacego lub wnioskodawcy;
3) zwikzle okrélenie sprawy;
4) imig i nazwisko przyjmujcego;
5) podpis skladagego skarglub wniosek.

2.  Przyjmugcy skarg lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrkarg i
whnioskow.

§33

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu, a take zgioszone ustnie do
protokotu, g ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg oskow, zwanym dalej
scentralnym rejestrem” , prowadzonym przez Ref@gblno-Organizacyjny;

2. W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje siszystkie skargi i wnioski wplywage do
Urzedu (do Rady Miejskiej i Burmistrza).

3. Upowanieni do zafatwiania skarg i wnioskéw odpowiadaga ich niezwioczne
rejestrowanie, wszechstronne wifjanie oraz terminowe zatatwianie.

§ 34.

1. Kierownicy referatéw odpowiadaj za prawidiow organizaci przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow, azezegolnéci:
1) sprawne,terminowe i zgodne z przepisami za@ti@ispraw,
2)  wiaciwa kulture obstugi interesantow,
3) biezacy nadzor nad przebiegiem zatatwiania skarg i whdos

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokume riw

§ 35.
1.

§ 36.
1.

Burmistrz, aw razie jego nieobesweoZ-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje
korespondengj do Skarbnika Gminy, kierownikéw referatéw oraz sdaielnych
stanowisk pracy.

Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy ierdéwnicy dekretyj
korespondengjdo podleglych pracownikéw, chyhbee sami zatatwiajsprave.

Burmistrz mae upowani¢ do dekretowania korespondencji Zgmsk Burmistrza,
Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

Do podpisu Burmistrza zastizene s

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu admmag publicznej z
wy jatkiem spraw do zatatwiania ktorych up ami inne osoby;

2) odpowiedzi na wygpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;
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3) dokumenty w sprawach kadrowych pracownikow ¢dicr,

4) dokumenty finansowe olk§lene w zarzdzeniu Burmistrza w sprawie obiegu
dokumentow finansowych;

5) odpowiedzi na intempelacje, zapytania i wnioskitpasi radnych;

6) listy ptac, nagréd i premii;

7) delegacje sittbowe dla pracownikbw Ugdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Dokumenty przedstawiane a s Burmistrzowi do podpisu po uprzednim ich
kontrasygnowaniu przez Skarbnika Gminy.

8§ 37.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych aprobujwstepnie pisma w sprawach
zastrzeonych dla Burmistrza.

2. Pracownicy opracowagy pisma, parafgjje swoim podpisem obok daty spsizenia
pisma umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 38.

Zastpca Burmistrza podpisuje:

1. pismaidokumenty w zakresie spraw przez siebievpdzonych;

2. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu admmgwg publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,

3. whnioski 0 przeszeregowanie pracownikédw w nadzorgwhrReferatach;

4. wnioski 0 przyznanie nagrod kierownikom gminny otinestek organizacyjnych;
5. odpowiedzi na skargi dotyeze nadzorowanych komérek organizacyjnych;

6. dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Birna.

§ 39.

Sekretarz Gminy podpisuje:

1. dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Birna,;

2. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu admmeg publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,;

3. pismaidokumenty w zakresie spraw przez siebigvpdz onych.

§ 40.

Skarbnik Gminy podpisuje:

1. umowy wymagajce kontrasygnaty;

2. dokumenty zwizane z realizagjbudzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
Z instrukcy obiegu dokumentow finansowo — égawy ch;

3. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adtmawg publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,;

4. pisma do jednostek organizacyjnych Gminy dotgez realizacji bugetu i spraw
finansowych z upowanienia Burmistrza;

§41.
Umowy i inne dokumenty, zawiesgje Gwiadczenia woli w sprawach mtkowych
w imieniu Gminy podpisuajBurmistrz lub osoba przez niego up awmna.



§42

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuj

1. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adimamgg publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,;

2. informacje, opinie oraz wnioski w sprawach dotogzxch ich zakresow dziatania,
w uzgodnieniu z Burmistrzem;

3. korespondengjkierowara do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczy chpvasvach
przez siebie zatatwianych.

Rozdziat VI
Kontrola wewnetrzna

§ 43.

Celem wewntrznej kontroli jest:

1. zapewnienie niezjoinych informacji do efektywnego kierowania sprawaBininy
| podejmowania prawidtowych decy zji;

2. ocena stopnia wykonania zadgrawidtowdaci i legalngci dziatania oraz skuteczéo
stosowanych metodsrodkow;

3. doskonalenie metod pracy Wdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

4. dostarczanie Burmistrzowi ligcej, obiektywnej informaciji nieziolnej do zapewnienia

skutecznego nadzoru i koordynacji z@&daraz doskonalenia dziatakw Urzedu

| jednostek organizacyjnych gminy;

zapobieganie negatywnym zjawiskom;

ujawnianie nieprawidtowiri w wykonywaniu zadg ustalenie ich przyczyn i skutkow

jak réwniez 0s6b za nie odpowiedzialnych;

7. wskazywanie sposobéw isrodkow umaliwiajacych usunicie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybie;

8. wskazywanie oggnig¢ i przyktadow szczegodlnie godnych upowszechniania.

o 0

1. Burmistrz mae zaradzic przeprowadzenie kontroli oldlejac termin, zakres i
przedmiot kontroli oraz wyznaczydo tego podlegtych pracownikow;
2. W ramach powierzonych zagl&ontrok wykonup:

1) Sekretarz Gminy w zakresie zgodoo dziatania z prawem, w sprawach
organizacji
i funkcjonowania komorek organizacyjnych oraz dydioy pracy, a take
w zakresie przestrzegania przepiséw ustaw o odghriaformacji niejawnych oraz
0 ochronie danych osobowych;

2) Skarbnik Gminy w zakresie prawidiow® gospodarowania srodkami
budzetowymi,  prowadzenia  rachunkowap, sprawozdawczei  oraz
przestrzegania tajemnicy skarbowej;

3) kierownicy komorek organizacyjnych kontralujprag wykonywary przez
podleglych im pracownikow.

3. Roczny plan kontroli finansowej Wau i podleglych jednostek opracowywany jest
przez Zasyp o Skarbnika i zatwierdzany przez Burmistrza.

4.  System kontroli w Urdlzie obejmuije:
1) kontrok wewrgtrzna;
2) kontrok zewrgtrzna.

5. Kontrole mogby¢ przeprowadzone jako:
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1) kontrole kompleksowe- obejmuge caloksztatt dzialaldoi jednostki
kontrolowanej;

2) kontrole problemowe- obejmuge wybrane zagadnienia lubztéadanie stanu
zaawansowania tych zagadim jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

3) kontrole dorane - obejmujce caloksztatt lub wycinek dziatalém jednostki
kontrolowanej w przypadku potrzeb bieych lub sygnaldw o wygbowaniu
zaniedba uzasadniajcy ch naty chmiastowingerencg;

4) kontrole sprawdzage - obejmujce sprawdzenie realizacji zaléce wnioskow
pokontrolnych.

8§45

1. Osoby kontrolujce przedkiadaj Burmistrzowi w terminie do 7 dni od zakwzenia
kontroli protokét pokontrolny .

2. O sposobie wykorzystania informacji i wnioskéw zatyweh w protokole z kontroli
decyduje Burmistrz.

3. Zastpca Burmistrza oraz osoby sprawag biezaca kontrok w ramach swoich zada
okreslonych Regulaminem informyBurmistrza o stwierdzonych niep rawidtoyeach.

Rozdziat Vi
Postanowienia k@cowe

§ 46
Struktuk organizacyja Urzedu przedstawia zgznik do Regulaminu.

§47.
Wykonanie zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

8§ 48.
Traci moc zarzdzenie Burmistrza Rzepina nr 16/08 z dnia 28 m&@a8r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Miejskiego w Rzepinie, wraz z jego zmianami.

§ 49.
Zarzadzenie wchodzi vy cie z dniem 04 stycznia 2010 r.
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