Zarzadzenie Nr ROO.120. 5.2011
Burmistrza Rzepina
z dnia 01 lutego 2011

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Rzepinie.

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

Rozdziat |

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Postanowienia ogoélne

§ 1.

1. Urzad Miejski w Rzepinie, zwany dalej ,Ugdem” jest jednostkorganizacyjn stuzaca
organom Gminy Rzepin do wykonywania ich ustawowystatutowych zada

2. Urzad stanowi jednostkpomocnicz Burmistrza.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie —nalery przez to rozumieGmirg Rzepin;
2) radzie — naley przez to rozumieRad: Miejska w Rzepinie;
3) komisji — naley przez to rozumieKomisje Rady Miejskiej w Rzepinie;
4) uchwale— naley przez to rozumieuchwaty Rady Miejskiej w Rzepinie;
5) urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Miejski w Rzepinie;
6) burmistrzu — nalery przez to rozumieBurmistrza Rzepina;
7) zaskpcy burmistrza — naley przez to rozumieZastpcg Burmistrza Rzepina;
8) sekretarzu— naleyy przez to rozumieSekretarza Gminy Rzepin;
9) skarbniku — nalezy przez to rozumieSkarbnika Gminy Rzepin;
10) kierowniku — naley przez to rozumie kierownika Referatu, Urzlu Stanu
Cywilnego;
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 4du naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1)
2)
3)

4)

zada wiasnych;

zada zleconych;

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

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

5. Do zada Urzedu w szczegolnei nalevy:

1)

przygotowywanie materiatow niegtinych do podejmowania uchwat i zadzen,
wydawania decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji



publicznej oraz podejmowania innych czyéeioprawnych przez organy Gminy,
w tym przygotowywanie projektow vizgj wymienionych aktow prawnych;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upémien — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy, w tym rownie wykonywanie czynnsci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocni¢z@miny;

3) zapewnianie organom Gminy miovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;

4) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy.

6. Urzad dziala na podstawie powszechnie olbxawjacych przepisow prawa, Statutu

Gminy, oraz aktéw prawnych wydanych przez &aBurmistrza.

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

8§

1. Urzad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2.  Czynndci ze stosunku pracy za pracodaweykonuje Burmistrz, a w zakresie przez
niego okrélonym, rownie: osoby, ktére do tego upowrat.

3. Zastpca Burmistrza petni obowzki Burmistrza w razie jego nieobecreow pracy lub
niemaznosci petnienia przez niego oboyzkdédw w przypadku, gdy czas nieobegtio
lub niemanosci petnienia obowizkéw trwa dhiej niz trzy dni, z wyhczeniem jednak
nawiazywania, rozwizywania stosunkow pracy oraz zmiany ich warunkow.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie ¢diirz przez stwarzanie

nalezytych warunkéw wykonywania zafla utrzymywania odpowiedniej organizacji i

dyscypliny pracy.

§ 3.

1. Siedzila Urzedu jest nieruchomid potazona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.
2. Czas pracy Urgdu okréla regulamin pracy Urdu.

Rozdziat II

Organizacja wewrgtrzna oraz zakresy dzialania kierownictwa 1 komorek

organizacyjnych Urzedu

§ 4.
1. Kierownictwo Urzdu tworz:
1) Burmistrz (B);
2)  Zastpca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (SG);
4)  Skarbnik Gminy (SK).
2. W Urzdzie ustala ginastpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwojzpspodarczego;
2)  Kierownik Referatu Administracyjno — Gospotzego;
3) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego oraz zagta kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego.
3. W referatach madhy¢ utworzone stanowiska zaptow kierownikow.
4. Referatami kiergjkierownicy z tym,ze Referatem Ogo6lno-Organizacyjnym Kieruje
Sekretarz Gminy, Referatem Finansowo -gigsiwvym - Skarbnik Gminy, a Ugdem
Stanu Cywilnego - Kierownik USC.
Referaty dzielsic na stanowiska pracy.

o



Podziat referatdw na stanowiska pracy oraz wiglkaatrudnienia ustala Burmistrz.
W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane
dalej komdrkami organizacyjnymi:
1) Referat Ogodlno-Organizacyjny(ROO), w sktad ktérego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1);
b)  stanowisko ds. kadr (11);
2) Referat Finansowo-Ksggowy (RFK), w sktad ktérego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. kgjowasci budzetowej (1 );
b)  stanowisko ds. kgjowasci jednostki i raportowanidrodkéw pomocowych
();
c) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnyth;(
d) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnybh){
e) stanowisko ds. kgjowasci podatkowej i windykacji nafaosci (V);
f) stanowisko ds. ptac-(VI);
g) zasfpca skarbnika gminy (VII).
3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG), w skiad ktérego
wchodz stanowiska:
a) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestreg(iiy
b) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji (II);
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchaiciami (111);
d) stanowisko ds. ochroriyodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (1V);
e) stanowisko ds. geodezji i ewidencji gruntow (V).
4) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG) sktad ktérego wchodz
stanowiska:
a) stanowisko ds. informatyki —adrmsirator bezpieczestwa informaciji(l);
b)  konserwator, traktorzysta(ll);
c) sprataczka(lll);
d) sprataczka(lV).
5) Urzad Stanu Cywilnego ( USC)w skfad ktérego wchodzstanowiska:
a) z-caKierownika Uedlu Stanu Cywilnego (I);
b)  stanowisko ds. dowodow osobistych i ewigidndnosci (11).
6) Biuro Rady Miejskiej (BRM);
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;.
7) Biuro Obstugi Interesanta (BOI);
a) stanowisko ds. obstugi interesanta
8) samodzielne stanowisko ds. spraw promocji gminy ($¥0);
9) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejski¢RE);
10) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatal§oi gospodarczej (EDG);
11) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnepieszkaniowej(GKiM);
12) radca prawny (RP).

N

§ 5.
Wielkos¢ zatrudnienia w Urazie jest zmienna i zatg od ilosci i ztozondsci zada.

§ 6.

1. Urzedem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zesty Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktérzy ponosodpowiedzialnét przed Burmistrzem za realizacj
swoich zada.



Kierownicy referatow Kkieruj, zarzadzap nimi i ponosz odpowiedzialné¢ przed
Burmistrzem.

2. Kierownicy referatow s bezpdrednimi przelaonymi podlegtych im pracownikdw
I sprawuj nad nimi nadzor;

3. Kierownicy referatdw g odpowiedzialni za podziat zaflav referacie, przygotowa;
zakresy czynnai podlegtych im pracownikow i przedkiadajje do podpisu
Burmistrzowi.

4. W celu zapewnienia realizacji zada szczegolnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze w drodze zarglzenia powoté& zespdt zadaniowy lub petnomocnika do realizacji
okreslonych zada.

§7.
W ramach podziatu pracy w Usdzie:
1. Burmistrz nadzoruje bezpcrednio:
1) Zastpce Burmistrza,
2)  Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy;
4)  Radeg prawnego;
5)  Urad Stanu Cywilnego;
6) samodzielne stanowisko ds. funduszy eussps;;
7)  samodzielne stanowisko ds. promocji gminy;
8) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dinakzi gospodarczej;
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki kaimej i mieszkaniowej;
10) petnomocnika ds. rozawiywania problemow alkoholowych;
11) petnomocnika ds. informacji niejawnych.
2. Zastepca Burmistrza bezpdrednio nadzoruje prace:
1) Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodago;
2)  Referatu Administracyjno — Gospodarczego.;
3. Sekretarz Gminy bezpdrednio nadzoruje Referat Ogo6lno-Organizacyjny; Biuro
Rady Miejskiej, Biuro Obstugi Interesanta,;
4.  Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje Referat Finansowo-Ksgowy.

§ 8.

Do zadai Burmistrza nalezy w szczegoln£ci:

1. Reprezentowanie Ugdu na zewatrz;

2. Podejmowanie czynsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczammgch 0sob
do podejmowania tych czynéwm;

3.  Wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu;

4. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkieokki organizacyjne Ukdu oraz
jego pracownikéw;

5. Okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak; mz w miesicu — narad z udzialem
kierownikow poszczegblinych komdérek organizacyjnyeh celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zada

6. Koordynowanie dziatalni@i komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy;

7. Rozstrzyganie sporow pogaizy poszczegélnymi komorkami  organizacyjnymi
w szczegOolngci dotyczicych podziatu zada



9.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na pracownikowedu, a take przyjmowanie
I rozpatrywanie skarg i wnioskbw w #ly przepisbw Kodeksu pagiowania
administracyjnego w zakresie dziatania ¢dha;

Czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu;

10. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zalkiradministracji publicznej;

11.

12.
13.
14.
15.

§9.

Upowaznianie zasfpcy Burmistrza lub innych pracownikow Wadu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjmyw indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;

Wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,

Regulamin oraz uchwaty Rady;

Wskazywanie o0s6b odpowiedzialnych za ugestenie oraz czas i miejsce

udostpnienia dokumentow wynikagych z zakresu jawioi dziatania organéw Gminy;

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaraalnych, o ile statut gminy nie

stanowi inaczej;

Udzielanie petnomocnictw w sprawach ralgych do jego wyczne] kompetenciji.

Do zadai Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnéci:

1.

2.

Nookow

o

§ 10.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ¢tlgh zakresem dziatania
bezpdrednio nadzorowanych referatow na podstawie upoigaia Burmistrza,
Kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozmywanie probleméw w zakresie
powierzonych mu obowrzkow, w szczegolnwi przez:

1) koordynowanie dzialav nadzorowanych referatach;

2)  przyjmowanie mieszkadw w sprawach skarg i wnioskow;

3) rozpatrywanie skarg dot. nadzorowanych kak@rganizacyjnych

Sprawowanie nadzoru nad prawidiprealizacy budzetu przez podlegte referaty;
Petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burtria Rzepina;

Wykonywanie innych zadana polecenie lub z upovwaienia Burmistrza;

Koordynacja i organizacja spraw awanych z wyborami, spisami i referendami;
Wykonywanie czynn&i kierownika urzdu pod nieobecrsd Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn nienzaosci petnienia obowazkoéw przez Burmistrza.
Wspotdziatanie z Ragdi jej] Komisjami w zakresie realizacji zadarzydzielonych jak

I w zakresie innych zadaleconych przez Burmistrza.

Dokonywanie wszelkich czyn§o w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow urzdu oraz wobec kierownikdéw jednostek organizacyjnygghiny, z
wytaczeniem prawa do zatrudnienia i zwalniania oraalasta wynagrodzenia a tak
do podpisywania wszelkich pism dotycgch spraw pracowniczych zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych gminy, ktorych dokumejategrchiwalna przechowywana
jest w archiwum zaktadowym wdu oraz spraw pracowniczych bytych pracownikow
urzedu.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urgu,
a w szczegolni:
1. Egzekwowanie czasu pracy pracownikowegdrzMiejskiego;

2. N

adzor nad organizacji porzdkiem pracy w Urgdzie oraz prowadzenie spraw

zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym kiagydu;

3.
4.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy w Udzie;
Wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych;



© o~

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

§11.

Opracowywanie projektow zakresdw czyiadiodla pracownikow kierowanego referatu

oraz projektow zakresow czynitd dla kierownikdw pozostatych referatow

I samodzielnych stanowisk pracy;

Nadzor i kontrola Urgdu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelajyjprzepisow

dotycacych jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu tgposvania

administracyjnego, ustawy o pracownikach samgowych i kodeksu pracy przez

pracownikéw Urzdu;

Opracowanie projektow zmian regulaminu;

Opracowanie projektow podziatu referatu na stankayis

Rozstrzyganie sporOow poatizy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi

i pracownikami, w szczego6ldoi dotyczcymi podziatu zadg

Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywanienzgz pracownikow Urglu

czynndci kancelaryjnych;

Kontrola i nadzor w zakresie organizacji przyjmowea rozpatrywania i zatatwiania

skarg i wnioskéw;

Koordynowanie przygotowania burmistrzowi odpowiedza wnioski i zalecenia

pokontrolne organéw kontroli zewtnznej dotycacej Urzdu.

Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwadiyRMiejskiej i zargdzen Burmistrza;
Wspotpraca z przewodnicym Rady Miejskiej w zakresie przedktadania matéwa

na posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady Miejskiej;

Koordynacja i organizacja spraw zzanych z wyborami, spisami i referendami;
Koordynowanie przygotowania burmistrzowi odgedzi na wnioski i zalecenia

pokontrolne organéw kontroli zewtnznej dotycacej urzdu;

Dbaté¢ o wiasciwa obstug interesantéw, sprawny obieg dokumentéw

Do zadai Skarbnika Gminy w szczegolnéci nalezy:

1.

abrwn

o

10.

11.
12.

Wykonywanie funkcji gtownego ksgowego i okrélonych przepisami prawa
obowiazkow w zakresie ustawy o rachunkaieoi ustawy o finansach publicznych;
Opracowywanie projektu badtu Gminy;

Nadzorowanie i kontrola realizacji bigtu Gminy;

Opracowywanie sprawozfi@ wykonania buzktu;

Kontrasygnowanie czynidoi prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan
pieniznych i udzielanie upoweaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
Wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych;

Wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz #zada
wynikajacych z polecg lub upowanienia Burmistrza;

Inspirowanie i nadzér nad dzialaniami zmanymi z pozyskiwaniemsrodkéw
zwickszapcych dochody bugktu;

Przekazywanie komorkom organizacyjnym ¢&ftu i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych nigdtoych do opracowania projektu
bud-etu;

Koordynowanie i nadzorowanie wykonania betli przez komorki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy w zakresiehepavania réwnowagi
budzetowej;

Dokonywanie analiz bugtu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizaciji;
Opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzpezygotowanie projektow
przepisow wewetrznych dotyczacych w szczegolnwi:

1) zakladowego planu kont bzetu Gminy i Urzdu;



13

14
15

16

17

18

§12.

1.

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

3) gospodarki finansowej;

4) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami atlepwymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjnej;

5) opracowywanie projektéw zakresow czylciodla pracownikow kierowanego
referatu.

Nadzorowanie prawidiowsgi wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji

inwestycji wspoéffinansowanych przez partneréw, m y funduszy pomocowych UE;

Rozliczanie dotacji gminnych;

Prowadzenie i kontrolowanie gospodarki finansowepjpstek pomocniczych w ramach

budzetu gminy;

Koordynowanie zadawynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do

obrotu finansowego wardoi maptkowych pochodacych z nielegalnych Ilub

nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmpoprzez

petnienie funkcji jednostki wspotpraaegj z Generalnym Inspektorem Informacji

Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegétn@pracowywanie instrukciji

postpowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

Zastpca skarbnika wspotpracuje z gminnymi jednostkarganizacyjnymi w zakresie

planowania bugetu oraz sprawozdawcsm, a take na wniosek burmistrza

przeprowadza kontr@lw jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresiepgdsirki

finansoweyj;

W przypadku nieobecioi skarbnika zagpstwo petni zagpca skarbnika.

Do zada Kierownikéw Referatow w szczegolnéci nalezy:

1) organizowanie pracy kierowanych referatow, w tym zmaczanie zada
podlegtym pracownikom i rozliczanie ich z tych zada

2) dbanie o dyscyplini porzadek pracy;

3) opracowywanie projektéw zakresOw czydcio pracownikédw kierowanego
referatu;

4) dbanie o terminowi nalezyta realizacg zada referatu;

5) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie wymog8wukcji kancelaryjnej;

6) dbanie o naleite i terminowe przekazywanie dokumentacji do awcimn
zaktadowego;

7) opracowywanie informacji, materialdbw i projektow cgeji i zaradzen dla
Burmistrza;

8) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych i
wydawania decyzji z upowaienia Burmistrza,

9) dokonywanie bigace] weryfikacji struktury referatu w zakresie wykovanych
zada i obsady etatowej oraz przedstawianie odpowiedniaimioskow
Burmistrzowi, Zastpcy Burmistrza i Sekretarzowi Gminy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pradodwy;

11) wiasciwe przyjmowanie, obstygnteresantow;

12) wiasciwe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw dg@ z obowizujacymi
przepisami prawnymi;

13) opracowywanie projektéw opisow stanowisk pracy pghich pracownikow wraz
Z oznaczeniem stanowiska

14) opisu stanowisk samodzielnych dokonuje inspektar kdglr w porozumieniu
z Sekretarzem.



§13.

Kierownicy referatow wspotpracuja w szczegolnéci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowanisagatb projektu budetu;
z Sekretarzem w zakresie zapewnieniasen@ego funkcjonowania Uedlu oraz
organizacji obstugi interesantow;
z administratorem bezpieamdwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;
z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie izji przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych;
z pracownikami zajmagymi sk pozyskiwaniemsrodkow unijnych w zakresie
pozyskiwania funduszy pomocowych, przygotowywanianioskbw o
dofinansowanie prawidtowego wydatkowania i rozlimzafunduszy pomocowych
z pracownikiem realizaggym zadania wynikape z ustawy Prawo zamowuie
publicznych i zaradzania w sprawie ustalenia procedur udzielania waemd
publicznych, ze szczegdélnym uwgdhieniem prawidtowsci stosowania procedur
udzielania zamowig w tym m.in.:
a) tworzenie harmonogramu zamowigublicznych wspdlnie z kierownikami
referatéw;
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow;
c) prowadzenie rejestru zamowigublicznych od wartei powyzej kwoty, od
ktOrej uzalenione jest stosowanie ustawy;
Pracownicy Urzdu odpowiedzialnigza:
zgodne z prawem opracowywanie decyzji;
doktadna znajomi i stosowanie przepiséw prawa;
wiasciwe przyjmowanie i obstuginteresantow;
przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zazn, rejestrow itp.;
przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;
nalezyte wykonywanie obowgzkOw pracowniczych;
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramastalonych zadaw opisie
stanowiska;
naruszenie tajemnicy sthiowej i innych tajemnic wynikagych z przepisow
prawa materialnego;
naruszenie przepiséw dotyezch ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycimy
przestrzeganie przepisOw bezpiettea i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych.

Do wspdlnych zada referatéw oraz samodzielnych stanowisk naksy:

Przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sppadea, analiz i informacji na
sesje Rady, Komisje Rady oraz dla potrzeb Burnastimzielanie odpowiedzi na
interpelacje radnych;

Realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady, zagdzen, decyzji i polecé Burmistrza;
Wspotdziatanie z Burmistrzem i Skarbnikiem Gminy zakresie opracowywania
projektu budetu;

Pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi i jeditiasm
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zaga

Prowadzenie pogbowar administracyjnych i przygotowywanie projektow degcy
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadaynikajacych z przepiséw
0 postpowaniu egzekucyjnym w administraciji;

1.
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6. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy konkérerganizacyjnych oraz
podejmowanie dziatana rzecz usprawnienia pracy \dam;

7. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistromtrkli i instruktau w
jednostkach organizacyjnych Gminy;

8. Wspdipraca z komisjami Rady w zakresie zad&alizowanych przez komorki
organizacyjne;

9. Prognozowanie, planowanie i nadzorowanie realizagjestycji i remontéw;

10. Przestrzeganie procedur wynikaych z ustawy o zaméwieniach publicznych;

11. Podejmowanie czynioi organizatorskich na potrzeby organow
Gminy, a W szozkegsci:

1) realizacja zadaz zakresu zaméwhepublicznych;

2) przestrzeganie Statutu Gminy i regulaminu olawpcego w Urzdzie, zasad
ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie tajem wynikapcych z
przepisow prawa;

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

13. Przechowywanie akt zgodnie z ob@rujacymi przepisami w tym zakresie;

14. Stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15. Stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu akt;

16. Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany aef@oda kierowanych przez
obywateli do innych organéw;

17. Wspotdziatanie z sekretarzem, wspotadzanie procesami oraz zachowanie
szczegOlnej dbakoi o prawno-formala strore procedury administracyjnej;

18. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi tlia;

19. Wspoipraca z zakresu przygotowania i realizacji jgkidw finansowanych
z zewretrznych srodkow wytypowanych oséb z poszczegoélnych referazogidownym
specjalisi ds. funduszy europejskich;

20. Wykonywanie zadaprzekazywanych do realizacji przez Burmistrza;

21. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow pspepibezpiecasstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwjarowych;

22. Opracowywanie oraz publikowanie informacji w Biyleie Informacji Publicznej (BIP)
zgodnie z ustawa o degie do informacji publicznej w zakresie dziatarederatu;

23. Udostpnianie informacji publicznej w zakresie dziatareéeratu — biura;

24. Sprawowanie kontroli zasgczej w ramach realizowanych zada

§ 14.
1. Do zadai Biura Rady Miejskiej (BRM) nalezy w szczegolngci:
1) Sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej raggj komisji, w tym m. in.;
a) sporadzanie protokotéw z sesji rady i posiedZzemisiji;
b) zabezpieczenie terminowego darania radnym zawiadonfie materiatdw na
sesg i posiedzenia komisji;
c) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sasjacposiedzeniach
komisiji;
d) przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych zgtmsych na sesjach rady
oraz w okresie ngdzy sesyjnym burmistrzowi;
e) przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania regod z prawem oraz
przesytanie uchwat stanoyeych akty prawa miejscowego do ogtoszenia
w Dzienniku Urzdowym Wojewodztwa Lubuskiego;
f) przekazywanie — za pednictwem sekretariatu — korespondenciji do i odyRa
i jej komisji oraz poszczegoélnych Radnych;



g) przygotowywanie materiatdw do projektow planow yr&ady i jej komisji;

h) podejmowanie czynrégi organizacyjnych zwizanych z przeprowadzeniem
sesji, zebra, posiedze i spotka rady i jej komisji;

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

]) zapewnienie wikxiwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posigdze
spotka, dyzurow przewodniczcego, wiceprzewodnigzych i radnych;

k) prowadzenie rejestru uchwat, zadzen i innych postanowie rady i komisji
rady;

[) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapyta interpelacji skladanych przez
Radnych i sprawowanie nadzoru terminowego udzialadpowiedzi;

m) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pamuzgch gminy, w tym
m.in.:- obstuga organizacji wyboréw, tworzenie pidpw statutow sotectw,

n) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spatgch, zgodnie z
ustaleniami Rady i Burmistrza

0) wspotpraca z ukdnikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow
i referendow;

p) udostpnianie informacji publicznej w zakresie dgst do dokumentow rady i
jej komisiji;

r) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w mdie dziatania biura.

s) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktésmar miejscowego i

umieszczaniestrietych aktéw w Biuletynie Informaciji Publicznej,

2) Nadawanie numerow uchwalom rady oraz wpisywamian do uchwat, przy
scistej wspotpracy z kierownikami merytorycznycheeftow, powstatych podczas
procesu ich uchwalania na sesjach rady, aeegniem poprawek merytorycznych
w uchwatach tworzonych w indywidualnych systemadfiormatycznych np.

uchwaly tworzone w systemie BeSTi@ Ilub uchwaly tydmce
zagospodarowania przestrzennego tworzone w dedylkmia do tego
programach,

§ 15.
Do zadai Biura Obstugi Interesanta (BOI) nalezy:

1.
2.

7.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spmawez klientow;

Obstuga interesantéw w zakresie wydawania drukowoskdw do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskowaw z wymagasn dokumentagj

I przekazywanie komorkom organizacyjnym celem ialatwienia;

Udzielanie informacji o strukturze infornygeej Urzedu, udzielanie informacji
o instytucjach i stowarzyszeniach dziatjch na terenie miasta, wskazywanie
kompetentnych os6b i miejsca do zatatwienia spradostpnianie interesantom
dostpu do Biuletynu Informacji Publicznej;

Informowanie pracownika merytorycznego mikozndgci przyjecia interesanta w BOI
(niepetnosprawni interesanta, choroba itp.);

Biegaca rejestracja korespondencji przychgmy zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej;

Przekazywanie korespondencji Burmistrzaagy Burmistrza, Sekretarzowi w celu jej
dekretacji;
Przekazywanie korespondencji zadekretowdmé&omaorek organizacyjnych.
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§ 16.

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

organizacyjnych i kadrowych Ugdu, a w szczegolroi:

1. Obstuga organizacyjna spotkanarad z udzialem Burmistrza lub Zgsty Burmistrza;

2. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaniaddu;

3. Prowadzenie dokumentacji w sprawach aasnych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

4. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skanqioskow;

5. Przygotowywanie materialtébw umldviajacych podejmowanie czynia z zakresu
prawa pracy;

6. Przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczymkeh;

7. Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowmikézedu oraz przechowywanie
akt ;

8. Wydawanieswiadectw pracy i zaviadczeé o zatrudnieniu bylym pracownikom wdu
oraz zlikwidowanych instytucji, ktérych akta osobow przechowywane w uedzie

9. Ewidencji czasu pracy pracownikow;

10. Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

11. Przygotowywanie dokumentacji zyzianej z zawieraniem umow 0 peaadzielaniem
urlopdw i zwolnié z pracy, awansowaniem i hagradzaniem pracownikégdu ;

12 Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gmaimjednostek organizacyjnych oraz
przechowywanie ich akt osobowych;

13. Prowadzenie spraw zg#anych z:
1) naborem pracownikow;
2) doksztatcaniem i szkoleniem pracownikéw;
3) ocery pracownikéw;
4) stuzba przygotowawcz

14. Organizowanie i ewidencja praktyk uczniowskichudgnckich w Urgdzie oraz stay;

15. Prowadzenie archiwum zaktadowego tiu;

16. Przekazywanie organowi nadzoru zg@zeh w celu badania ich zgodfm z prawem
oraz przesylanie zagdzen bedacych aktami prawa miejscowego do ogtoszenia
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Lubuskiego;

17. Prowadzenie spraw zg@anych z dyscyplippracy i kontrod jej przestrzegania;

18. Prowadzenie rejestru i zbioru upawméen i petnomocnictw; umow zlecenie, umow o
dzieto

19. Prowadzenie rejestru delegacjigdowych;

20. Prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem pracownikom odznagze

21. Przygotowywanie projektu regulaminu pracy;

22. Sporadzanie sprawozdania z ruchu kadrowego i innych kajacych
z obowhzujacych przepisow;

23. Prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ryczapp@gownikom Urzdu;

24. Prowadzenie spraw pracowniczych wyn#aich z kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samagdowych.

25. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskpism wptywajcych do Urzdu;

26. Prowadzenie centralnego rejestru zdea Burmistrza upowaznien i petnomocnictw
udzielanych przez Burmistrza;

27. Przyjmowanie pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,

28. Prowadzenie rejestru piegd urzedowych i imiennych,;

29. Nadzor nad przechowywaniem pieczurzedowych;

30. Obstuga centrali telefonicznej i wdzer powielapcych;
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31.

8§17.

Wspotpraca z Urdem Pracy w zakresie zatrudnienia w ramach pracvigncyjnych i
roboét publicznych.

Do zadai Referatu Finansowo —Ksggowego (RFK) naley:

1.
2.

= ©

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

Przygotowywanie materiatdw nieatnych do uchwalenia budtu Gminy;

Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu ket Gminy oraz proponowanie
zmian w budecie w czasie jego wykonywania;

Przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego 1aid oraz realizacja tego uktadu;
Przygotowywanie materiatbw niegnych do podjcia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie zgarnodanych zawartych
w deklaracjach podatkowych skiadanych organowi padeemu ze stanem
rzeczywistym;

Przygotowywanie projektow uchwat dotyeych podatkéw i optat oraz prowadzenie
postpowar podatkowych, sprawdzgjych i kontrolnych;

Prowadzenie ksgowdasci budzetu Gminy i Urzdu w zakresie dochoddéw i wydatkow;
Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow dditz,

Prowadzenie ksgowasci podatkowej i windykacji podatkow i optat lokaltty oraz
innych nalenosci pienkznych, do ktérych nie stosuje ¢siprzepisow ordynacji
podatkowej, na rzecz Gminy

Prowadzenie obstugi kasowej Gminy i &z,

Naliczanie i odprowadzanie pochodnych od fundudaag praz podatku dochodowego
od os6b fizycznych;

Rozliczanie inwentaryzacji;

Prowadzenie ewidengjrodkow trwatych;

Prowadzenie ewidencji drukééeistego zarachowania;

Przygotowywanie i wystawianie dokumentéw finansowo kskgowych zgodnie
z obowhzujacymi przepisami;

Przygotowywanie sprawozfla wykonania bugzetu Gminy;

Przyjmowanie sprawozdabudzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola
I sporadzanie sprawozdaz wykonania bugzetu gminy zgodnie z obowdujacymi
przepisami;

Udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizaggni pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

Wspoipraca z komornikiemadowym i skarbowym przy dochodzeniu naiesci
podatkowych i nie podatkowych Gminy;

Przygotowywanie i aktualizacja #@ zawartych na stronie internetowej ,Oficjalny
serwis Gminy Rzepin” oraz przygotowywanie matesmatdnformacji na stroa BIP;
Biezacy monitoring wykonywania bugtu i realizacji planow finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

Analiza funkcjonowania gminnych jednostek organypaych i spotek z udziatem
Gminy gtoéwnie pod wzgdem ekonomicznym i kadrowym;

Przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizagfingminy obgtych budietem
w zakresie gospodarki finansowej pod verigm formalno-prawnym;

Nadzor, kontrola nad dziatalfma finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnei sporadzanie planéw kontroli, spagdzanie protokotdow kontroli
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i przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w przypadkachruszenia dyscypliny
budzetowej;

26. Analiza wykorzystania dotacji udzielanych z batis;

27. Prowadzenie planowanych i dargch kontroli wewstrznych i finansowych
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i pstadianie Burmistrzowi
wynikbw oraz wnioskow pokontrolnych, sprawdzanie kaoyania zalede
pokontrolnych;

28. Sporadzanie projektow zasmlzen dotyczicych inwentaryzacjisrodkéw trwatych
I wypos&ania oraz powotywania komisji inwentaryzacyjnej.

29. Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Fundészadczeér Socjalnych urzdu

30. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakeedziatania referatu.

818.

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

1. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchamo

2. Gospodarowanie i zaydzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestep® pod zabudayww tym ich

zbywania, oddawania w zytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzieraweg, najem,
uzyczenie i w zarzd;

Ustalanie ich wartai, cen i opfat za korzystanie z nich;

Organizowanie przetargdw na nieruchagickkomunalne;

Nabywanie nieruchomnseoi niezlgdnych dla realizacji zadaGminy;

Komunalizacja gruntéw;

Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

Prowadzenie cakoi spraw zwizanych z podzialem geodezyjnym nieruchéono

I rozgraniczeniem nieruchorm;

9. Woystgpowaniem z wnioskami o zgecha zamiany przeznaczenia gruntow i gruntow
lesnych ze wzgidu na potrzepmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10. Tworzenie zasobdéw gruntdéw na cele zabudowy;

11. Zagospodarowanie wspolnot gruntowych;

12. Przygotowywanie materiatdbw do dokumentéw planistych Gminy;

13. Koordynacja i obstuga dziat&zwiazanych z opiniowaniem, uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

14. Koordynacja i obstuga dziatazwiagzanych z wprowadzeniem zadazadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

15. Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenm@z wydawanie odpisow;

16. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych nfWa zagospodarowania
przestrzennego;

17. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gmipngygotowanie wnioskow
tej oceny oraz analiza wnioskdbw w sprawach smwania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;

18. Prowadzenie spraw zwdanych z roszczeniami finansowymi wyni@ymi z ustalé
planéw zagospodarowania przestrzennego;

19. Prowadzenie spraw zw#anych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodar@
terenu;

20. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowsigospodarowania terenu oraz
o inwestycji celu publicznego;

21. Rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanieh izgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

©NOoOAW
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22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,
45,

Prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem nazw miejscaéwaip ulic i obiektéw

fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeg

Zarzdzanie drogami gminnymi i ulicami miejskimi, w segdIngci:

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

2) projektowanie przebiegu drég;

3) budowe, modernizacje i ochrandrég;

4) zaradzanie drogami;

5) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykstywania z paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne;

6) koordynacg i obstug wspotpracy z innymi zasglcami drég publicznych;

7) ustalenie optat za zgjie pasa drogowego;

Opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykemia prac studialnych

I programowych;

Planowanie inwestycji gminnych — zgodnie z Wieloiet Planem Inwestycyjnym,

Planem Rozwoju Lokalnego i Strate@miny Rzepin;

Przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkaniowych;

Przygotowywanie Zaviadczeé o wiasndci lokali;

Przygotowywanie i opiniowanie decyzji dotycych podziatu i scalania nieruchofeg

Zlecenie i nadzorowanie prac inwencyjnych na teré&miny;

Prowadzenie ochrony gruntow rolnych §ngch w tym:

1) przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze lub fiele

2) wytaczenie gruntow z produkciji;

3) rolniczego wykorzystania gruntow;

4) rekultywacji nieutytkbw oraz gruntéw zdewastowanych kyanianie innych
gruntow.

Prowadzenie ochronyrodowiska i ochrony przyrody, w tym:

1) zezwold& na usuwanie drzew i krzewow;

2) ochrony powietrza atmosferycznego, wod i gleby;

3) opiniowania planéw gospodarki odpadami;

4) aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadar@nyochronyrodowiska;

5) pracowniczych ogrodow dziatkowych.

Tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, zadriséwparkow miejskich;

Udzielanie informacji grodowisku;

Planowanie i dysponowanieodkami z Gminnego Funduszu Ochrd@rpdowiska;

Edukacja ekologiczna mieszi@w;

Prowadzenie spraw dotygzych towiectwa, Iénictwa, nasiennictwa, gospodarki wodnej

I melioraciji;

Zwalczanie zardiwych chordb zwiergcych;

Prowadzenie spraw dotygzych gwietlenia na terenie Gminy;

Utrzymanie urzdzea sanitarnych;

Opracowywanie wytycznych do planow inwestycyjnych;

Prowadzenie i nadzorowanie budowy adzen komunalnych w gminnych

nieruchoméciach;

Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych edrge z Wieloletnim Programem

Inwestycyjnym, Planem Rozwoju Lokalnego i Straaggminy Rzepin;

Koordynowanie zamowiepublicznych przeprowadzanych w ddzie;

Przygotowywanie propozycji przedsaizie¢ inwestycyjnych Gminy;
Przygotowywanie i prowadzenie pg@sbwar zgodnie z ustawy prawo zamowig
publicznych, w tym przygotowywanie umow z wykonawga
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46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.
56.

57.

58.

59.
60.

61.

62.

63.
64.

65.

66.
67.

Sporadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zanmiagdk zgodnie z ustaw
Prawo zamowig publicznych;

Nadzér nad inwestycjami w trakcie procesu inwegtyeyo pod wzgidem zgodngi

z dokumentagji z wydanymi pozwoleniami na budew

Biezaca kontrola wykonywanych robét — inwestyciji;

Dokonywanie odbioru zada inwestycyjnych od wykonawcy i przekazanie
uzytkownikowi;

Rzeczowe i finansowe rozliczenie inwestycji przypdpracy z Referatem Finansowo-
Ksiggowym;

Prowadzenie spraw zw#anych ze zlecaniem prac biurom projektowym i irteesnm
zastpczym w zakresie podejmowanych zadawestycyjnych;

Inicjowanie i proponowanie opracowania kierunkowtko i dlugoterminowej Strategii
Rozwoju Miasta i Gminy;

Prowadzenie spraw dotygzych prognoz rozwoju Gminy;

Przygotowywanie i prowadzenie spraw inwestycji wzddzie oraz prowadzenie
nadzoru nad tymi inwestycjami i ich rozliczanie;

Opracowanie informacji i sprawoztla realizacji zadadla Burmistrza i Rady;
Prowadzenie spraw zgdanych z ustalaniem, zmigriub zniesieniem ugdowej nazwy
miejscowdci, ulic oraz numeragj poradkowa nieruchoméci zabudowanych oraz
nieruchomeéci przeznaczonych pod zabudpwzgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, aedagrowadzenie i aktualizowanie ewidencii
numeracji porgdkowej nieruchomgi;

Wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz informowanie spotetsteva zgodnie z ustaw- prawo ochrony
srodowiska z zakresu decyzji o warunkach zabudoragospodarowania terenu;
Realizacja zada wynikajacych z ustawy o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym rgilzy innymi:

1) sporadzenie projektu planu miejscowego;

2)  sporzdzenie prognozy skutkéw finansowych uchwalania plarejscowego;

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowygaspodarowania terenu;

4)  opiniowanie projektow podziatu;

5) prowadzenie dzialav zakresie opracowywania planéw miejscowych;

6) prowadzenie dzialav zakresie zmian do planéw zagospodarowania;

7)  wydawanie Zaviadcze o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania;

8)  prowadzenie rejestru wydanych decyzji @lestiu warunkéw zabudowy.
Uzgadnianie projektow podziatdw geodezyjnych;

Wykonywanie zad@& wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami -prowadzenie ewidencji zabytkow;

Realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéommi oraz ustawy
0 przeksztatceniu prawaytkowania wieczystego w prawo wiasieq

Prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wadae zawiadczé

o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

Sporadzanie opracowastatystyczny w zakresie rolnictwa;

Udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizaggni pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

Proponowanie gria w planie zagospodarowania przestrzennego grumtdnych

I nielesnych do zalesienia;

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne;

Realizacja zadawynikajacych z ustawy o odpadach;
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68.

69.
70.
71.
72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Realizacja zadaz ustawy o ochronie gruntéw rolnych ismech w szczegolnwi
prowadzenie spraw zwzanych z przeznaczeniem gruntow rolnychsnieh na cele
nierolne i nieléne w tym wystpowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii
0 przeznaczeniu gruntow rolnych na cele nierolmieligsne;

Przygotowywanie i prowadzenie spisow rolnych
Realizacja zadalotycacych zwalczania kkk zywiotowych w rolnictwie;

Nadzor nad likwidagjwysypisk oraz rekultywagijterendw po sktadowiskach;

Prowadzenie ewidencji i nadzor nad eksptgataowdéw komunalnych dmacych
wiasndgcia gminy oraz spraw zwrzanych z ich konserwagj utrzymaniem,;

Realizacja zada zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym:

1) prowadzenie ewidencji drég, obiektéow mostowych, etynprzepustow oraz
udostpnianie ich naadanie uprawnionym organom;

2) przygotowywanie projektéw decyzji zezwaleych na zajcie pasa drogowego
oraz naliczanie opfat i kar pieanych za ich zagie;

3) prowadzenie spraw zganych z wiciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

4)  utrzymanie ueglzen zwiazanych z drogj

5) sporzdzania informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

6) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczaniadmeh obcych w pasie drég
gminnych;

7)  uzgadnianie projektéw zjazdéw na drogi gmain

Nadzor nad pracownikami wykoacymi zadania z zakresu roboét publicznych i prac
interwencyjnych;

Prowadzenie spraw z zakresu orzécszdowych o nieodptatnej, dozorowanej pracy na
cele publiczne;

Realizacja zadav zakresie budowy przystankow autobusowych orazyotania ich
stanu technicznego
Prowadzenie spraw zwanych z zaopatrzeniem Gminy w ciepto i engsjektryczma;
Wspotdziatanie z Zakladem Administracji Mem Komunalnym, Przeddiiorstwem
Wodno-Kanalizacyjnym ,EKO” Rzepin oraz Celowym Zzkiem Gmin CZG-12, w
tym prowadzenie zbioru akt dotygz/ch ich funkcjonowania;

Realizacja zadavynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntdiwych
I lesnych, ustawy Prawo towieckie, ustawy o ochronieerwit i ustawy o ochronie
przyrody;

Realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy Prawo ochronyodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowywanie decyzradowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizagjprzedstwziccia oraz w zakresie degiu do informacji grodowisku
I jego ochronie;

Udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom oigacyjnym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

Udziat w podejmowaniu dzigtawiazanych z pozyskiwanierfrodkoéw europejskich
w zakresie realizacji zadaeferatu;

Przygotowywanie i aktualizacja $ce zawartych na stronie internetowe] oraz
przygotowywanie materiatow i informacji na steoBIP.

§ 19.
Do zadai Referatu Administracyjno — Gospodarczego (RAG) nadzy:

1.
2.

Administracyjno-gospodarcza obstuga &ffa;
Zaopatrywanie Urgu w niezledny sprzt, konserwacja i naprawa spta ruchomego;
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12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w ddeze i zakupemsrodkow

trwatych;

Zaopatrzenie urdu w srodki techniczne, materiaty biurowe, druki, fornmzia, oraz

prowadzenie w tym zakresie dokumentacji

Zabezpieczenie i ochrona mienia tliag;

Prowadzenie spraw zwdanych z przestrzeganiem przepisow BHP;

Utrzymanieswietlic wiejskich;

Ewidencjonowanie czasu pracy kierowcy;

Prowadzenie spraw zwdanych z eksploatagcj napraws samochodow;

Prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrywaniem Wdu w energi elektryczn

i cieplm oraz wod, zapewnieniegcznaci oraz odbioru i wywozu odpadow;

Planowanie i organizowanie zaopatrzeniaddtzw ciepto, energielektryczn i paliwa

gazowe;

Analiza kosztéw funkcjonowania Wgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z

tym zwiazanych;

Zadania zwjzane z ochranprzeciwpaarowa Urzedu;

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w ddeze i zakupemsrodkéw

trwatych;

Przestrzeganie tajemnicy ghowej i pastwowe] oraz okresowego, komisyjnego

kontrolowania stanu jej przestrzegania;

Prowadzenie kancelarii tajnej;

Rejestrowanie dokumentacji przychade] i wychodacej oznaczonej klauzal

.poufne” i ,zastrzeone”;

Zabezpieczenie kosztébw wypasaia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia

gotowdci bojowej jednostek ochotniczych styapazarnych dziatagicych na terenie

Gminy;

Sktadanie wnioskéw do organdéw samglawych w sprawach poprawy stanu

zabezpieczenia przeciwpmrowego w Gminie, a tak propozycji wyposgenia

jednostek;

Wspieranie dziala jednostek OSP poprzez udzielanie im pomocy i dajsrsa w

sprzt orazsrodki ganicze;

Wspotdziatanie z Restwowa Straza Pazarm;

Wystepowanie do organdéw nadidnych z wnioskami o finansowe wsparcie

prowadzonych remontéw s#mc, sprztu, planowanych zakupéw spitg

i wyposaenia oraz opiniowanie sktadanych przez zdyz OSP wnioskéw w tej

sprawie;

Czuwanie nad realizacjwydatkow srodkow finansowych przewidzianych w danym

roku na dziataln& jednostek ochrony przeciwparowej Gminy;

Nadzér nad terminowym ubezpieczeniem cztonkow OfR pojazdow piarniczych,

okresowych badalekarskich cztonkow OSP, szkal@odstawowych stéaka i szkolé

BHP;

Prowadzenie korespondencji, opracowywanie sprawgpzuspotpraca z Zasrdem

Wojewodzkim ZOSP RP;

Sprawy obronne, obrony cywilnej i zadzania kryzysowego, a w szczegdicio

dotyczce:

1) przygotowanie ludrgei i mienia komunalnego na wypadek wojny;

2) wspotdziatania z organami wojskowymi;

3) realizacja zadaobronnych wynikajcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;;

4) tworzenia formacji obrony cywilnej;
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5) nakladanie obowizkdéw w ramach powszechnej samoobrony lédno
6) Swiadczenia narzecz obrony;
7) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomesgtalnym;
8) zakwaterowanie sit zbrojnych;
9) akcji kurierskiej, administracji rezerw osobowych tym rejestracji, poboru
i ewidencji;
10) realizacja zadazwiazanych z rejestracja i kwalifikacyvojskowa
11) opracowywanie planow reagowanie w sytuacjach zagro
27. Koordynowanie obstugi informatycznej pracy ulm:
1) wdraanie i eksploatacja systemow i programoéw komputgobg
2) ewidencja stosowanych systemow i progrark@mputerowych;
3) elektroniczne archiwizowanie danych namilcach informatycznych;
4)  konserwacja sieci komputerowych;
5) dbaté¢ o naleyty stan techniczny sieci i stz komputerowego;
6) ochrona antywirusowa spta komputerowego;
7)  usuwanie drobnych awarii sieci, az@kprztu i oprogramowania;
8) administrowanie bazami danych;
9) administrowanie i zagdzanie BIP i elektronicznym obiegiem dokumentow.

§ 20.

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw

z zakresu akt stanu cywilnego i awanych z nim spraw rodzinno-opielazych,

a w szczegolnai dotyczicych:

1. Rejestracji urodzin, maénstw oraz zgondw i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny oséb;

2. Sporadzanie aktéw urodZe zgonOw i mateastw i prowadzenie ksi stanu

cywilnego;

Sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegazadwiadczé;

Przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

Przyjmowanie éwiadczéh o wstpowaniu w zwizek matenski oraz innych

oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekeago;

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu owrao aktach stanu cywilnego

i Kodeksu Rodzinnego i Opiekozego;

Nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;

Zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowefyttzacej aktéw stanu cywilnego;

Prowadzenie archiwum kg stanu cywilnego obejmagego kstgi stuletnie z USC

z bytych niemieckich urgow stanu cywilnego oraz aktualizacjaadgsstanu cywilnego

z bytego powiatu rzepskiego;

10. Wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu, prowadzenie bazy ewidencji l¥dno
oraz jej aktualizacja w oparciu o akta stanu cyegio,

11. Nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowego okeitn zameldowania,
wymeldowania, emigracja w formie elektronicznejartiotecznej poprzez nanoszenie
zmian na Kag Osobows Mieszkaca tzw. KOM,;

12. Prowadzenie ewidencji i spraw zwmanych z pobytem cudzoziemcédw na terenie
Gminy;

13. Prowadzenie rejestru wyborcOw i spgdzanie spisu wyborcow;

abkw

© oo N
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14. Nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach PowszeohBkstronicznego Systemu
Ewidencji Ludndci (PESEL);

15. Wspotpraca z instytucjami i organami wojskowymi vpravach przestrzegania
obowiazku meldunkowego;

16. Przekazywanie danych ruchu ludobna terenie Gminy do Wojewddzkiego Banku
Danych;

17. Obieg informacji adresowanych do gdu Skarbowego i Statystycznego;

18. Statystyka kwartalna do Wojewodzkiego Biura Wybegz,

19. Przeprowadzanie paegtowar i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
wymeldowania i zameldowania miesakaw Gminy;

20. Przyjmowanie wnioskow i przygotowanie danych doegtania droga internetawdo
Centrum Personalizacji Dokumentow w Warszawie celpnodukcji dowodow
osobistych;

21. Wydawanie zéwiadczeé w oparciu o dokumenty z teczek osobowych i dowogwy

22. Aktualizacja bazy meldunkowej poprzez wprowadzamdsvych numerow dowodow
osobistych dla os6b wymienaglych dokumenty.

§ 21.

Do zadan Radcy Prawnego (RP) w szczegodl&ci nalezy:

1. Realizacja zadazgodnie z ustawa o radcach prawnych;

2. Obstuga prawna Uedlu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganierepfsow
prawa przez kierownikéw i pracownikow;

3. Opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa miejseqw,
projektéw uchwat przedktadanych przez Burmistrzd e

4. Opiniowanie projektow uméw i porozuniiawieranych przez organy gminy z innymi
podmiotami,

5. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jestiazanie, zmiana lub rozazanie
stosunku prawnego;

6. Prowadzenie jako petnomocnik Gminy sprawiazanych z pogpowaniem przed
organami orzekagymi;

7. Radca prawny podlega #bowo wyhcznie Burmistrzowi;

8.  Obstug administracyjn Radcy prawnego zapewnia referat ogolno-organingcyj

§ 22.

Organizagt obstugi prawnej Urgu reguluje Regulamin Obstugi prawnej stargmyi
zalkcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 23.
Do zadaih Samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy (PRQjalezy:

1.

Prowadzenie zadav zakresie promocji Gminy, a w szczeggitio

1) opracowywanie strategii dzig@aminy;

2) podejmowanie dziatawspierajcych rozwoj matej iredniej przedsbiorczaci;

3) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych dla potroeganow gminy i Urzdu.
Prowadzenie zadaz zakresu ttumaczenia korespondencji zagranicampgywajacych
do Urzdu oraz ttumaczeniem wszelkich spatka konferencji, realizacja polityki
organizacyjnej Gminy i Urdu;

Wspotpraca w zakresie promocji Gminy z instytucjdaontury, kultury fizycznej, sportu
I turystyki oraz ze zwizkami, stowarzyszeniami i fundacjami;

Prowadzenie spraw Gminy w zakresie obepoyin potrzeby publikatorskie
I wydawnicze Gminy;
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5.
6.
7

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

§ 24.

Gromadzenie wiedzy i informacji dotygzej regionu;

Organizacja wystaw lokalnych promaych Gmirg;

Koordynacja wspétpracy wiladz samadpwych z lokalnymi  podmiotami
| stowarzyszeniami;

Badanie, zbieranie i gromadzenie opinii miesddav dotycacych Gminy;
organizowanie konferencji krajowych, ¢dizynarodowych, warsztatéw, wyktadow
i seminariéw;

Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o dogpie do informacji publicznej;

Nadzér nad organizacjmprez masowych;

Prowadzenie rejestru instytucji kultury;

Organizacja akcji promociji zdrowia we wspoétpracgaktadami opieki zdrowotneyj;
Prowadzenie spraw zwdanych ze wspotpracz gminami i miastami partnerskimi
z innych pastw;

Organizacja spotka i imprez z udzialem podmiotéw gospodarczych, sy,
przedstawicieli gmin i zwizkbw gmin oraz g&i zagranicznych w tym organizacja
dozynek gminnych;

Opracowywanie i popularyzowanie informacji o #iwosciach i warunkach
inwestowania w gminie — obstuga inwestorow;

Wspoipraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjammystycznymi w zakresie
promowania turystyki;

Organizacja konkurséw prormagyych Gmire;

Przygotowywanie i aktualizacja @ zawartych na stronie internetowej Gminy Rzepin
oraz przygotowywanie materiatdw i informacji neostr BIP;

Prowadzenie kroniki Gminy.

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

1.

10.

11.

12.

Poszukiwanie midiwosci pozyskiwania srodkow pomocowych i przekazywanie
informacji w tym zakresie Burmistrzowi, zainteresowm referatom i jednostkom
organizacyjnym Gminy;

Koordynacja dziat&a w zakresie ubieganiagso srodki pomocowe na potrzeby Gminy
Rzepin;

Kompleksowe przygotowanie formularzy aplikacyjnych;

Kierowanie zespotem powotanym przez Burmistrza W qezygotowania, realizaciji
i rozliczenia projektu wspoétfinansowanegoszedkdéw zewrtrznych;

Pomoc i doradztwo jednostkom organizacyjnym i pomcxym Gminy w
przygotowaniu formularzy aplikacyjnych zyganych z funduszami europejskimi;
Sporadzanie sprawozda analiz z wykorzystywanyckrodkéw pomocowych;

W zakresie ustalonym przez Burmistrza nadzorowasfieratow Urzdu realizugcych
projekty zesrodkéw pomocowych i informowanie o stanie ich readii;

Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji na tenmatzyskiwania srodkow
finansowych z funduszy i programéw unijnych;

Udzielanie przedsgbiorcom informacji na temat mbwosci finansowania
przedsgwzieé z funduszy unijnych;

Wspotpraca z innymi instytucjami, organizacjami, tym z organami administraciji
rzadowej i samorzdowe] oraz innymi podmiotami w zakresie realizagada
wspotfinansowanych zeddet zewrtrznych;

Wspolpraca z organizacjami pozatpwymi w zakresie realizacji zagl&miny, w tym
prowadzenie procedur zgz@anych z udzielaniem dotacji tym organizacjom;

Badanie celow&ri wykorzystania gminnych dotacji przez organizampesane w ust.11
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13. Prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfisawanych zérodkow UE;

14. Wspotdziatanie z miastami partnerskimi w zakresadizacji wspolnych projektow UE;

15. Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych @zimwosciach pozyskania
srodkow na zadania realizowane w ramach ich dziedaln

16. Informowanie mieszkecOw gminy, w tym przedsbiorcow i rolnikdw o maliwosciach
skorzystania zérodkow unijnych

§ 25.
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalniemieszkaniowej
(GKiM) nale zy:
1. Prowadzenie spraw dotgcych gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:
1) przydziat mieszkekomunalnych i socjalnych;
2)  rozpatrywanie podav sprawach zamiany, podnajmu mieszka
3) realizacja wyrokéw sadowych o eksgiisj
4) okrglanie zasad i kryteribw wynajmowania i remontowarpamieszcze
niemieszkalnych na cele mieszkaniowe;
5)  planowaniérodkow na realizagjzada z zakresu gospodarki mieszkanioweyj;
6) ustalanie stawek czynszowych i optat zaleknieszkalne, socjalne zyitkowe;
7) wspoétudziat w zasrlzaniu nieruchomiiami  wspdélnot mieszkaniowych
udziatem Gminy;
8)  przekazywanie w administracje perggh przez gmia zasobow mieszkaniowych;
9) egzekucja w sprawach lokalnych i usuwakigl®w samowoli lokalowe;.
2. Prowadzenie zaflaokreslonych w ustawie o ochronie zwietzdomowych, w tym
wydawanie zezwolena utrzymanie psOw rasy uznanej za agregywn
3. Prowadzenie spraw zwanych z bigacym utrzymaniem i konserwacjpomnikow
i tablic ugtych w ewidencji pomnikow i tablic upagtniajacych zdarzenia;
4.  Nadzor nad utrzymaniem i zgilizaniem cmentarzami komunalnymi i miejsc pghi
5.  Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow magsalvych:
1) planowaniesrodkow finansowych w bugkcie na realizagj wyptat dodatkéw
mieszkaniowych;
2)  przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oymmaanie dodatku mieszkaniowego;
3) wydawanie decyzji administracyjnych o przagaiu lub odmowie dodatku
mieszkaniowego;
4)  prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéwydawanych decyzji.
6. Prowadzenie spraw zwmanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wddzbiorowym
odprowadzenieniciekdw na terenie Gminy;

7.  Nadzér nad placami zabaw na terenie Gminy;
8.  Nadzor nadapieliskiem miejskim;

9. Utrzymanie czystoi i porzadku na terenie Gminy.
8§ 26.

Do zadar samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dziatalém gospodarczej (EDG)

nalezy:

1. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi zwizanych z wydawaniem zezwéle na sprzeda napojow
alkoholowych oraz naliczanie optat za korzystanigch zezwolé;

2.  Przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikgch z ustawy Prawo przewozowe
w zakresie przewozu 0sob:

1) prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwiolea wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0sob;
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3.  Prowadzenie ewidencji dziatasnbgospodarczej;
4.  Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem tavgsk;
5.  Prowadzenie dokumentacji amanej z wynajmendwietlic wiejskich.

8§ 27.

Do zadai petnomocnika ds. rozwiazywania problemow alkoholowych (PRPA) nalgy:

1. Dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalkeatury trzewosci, szukanie
poparcia dla dziafana rzecz zmniejszania rozmiarow probleméw alkohgtd;

2. Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowychanstzasobow w dziedzinie ich
rozwiazywania na terenie Gminy;

3. Przygotowywanie wspoOlnie z gmign komisp ds. rozwizywania probleméw
alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi:

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

4. Ogtlaszanie i przeprowadzenie konkursu ofert na wgkiee poszczegolnych zada

w ramach gminnego programu;

Biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programui;

Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w sfeqefilaktyki i rozwiazywania

problemow alkoholowych;

7. Udziat w naradach i szkoleniach organizowanych prpetnomocnika wojewody,
wdrazanie i programowanie na terenie Gminy ogoélnopolskicegionalnych kampanii
edukacyjnych;

8. Udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozaywania Problemow Alkoholowych
oraz prowadzenie jej dokumentacji;

9. Biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny wigzywania problemow
alkoholowych.

oo

§ 28.
1. W Urzedzie dziata pion ochrony informacji niejawnych, ktadym kieruje
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych. (PI)
2. Do zadatego pionu naley:
1) zapewnienie ochrony wytwarzanym dokumentom, w tgimachrony fizycznej;
2) zapewnienie kontroli systemow i sieci teleinforntatyych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestzanie przepiséw o ochronie
tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuaimentow;
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych zorgplanu szkolenia
pracownikow w zakresie informaciji niejawnych;
6) sporadzanie wykazu stanowisk i 0sOb dopuszczonych darnmdcji niejawnych
oznaczonych klauzal,poufne” i ,zastrzeone”;
7) prowadzenie ,pogpowania sprawdzagego” w celu ustalenia, czy osoba nim
objeta daje ¢kojmi¢ zachowania tajemnicy;
8) klasyfikacja informacji niejawnych;
9) okresowa kontrola pomieszazev ktérych g przetwarzane informacje niejawne.
3. Skiad osobowy pionu ochrony informacji niejawnycktala Burmistrz odbnym
zaradzeniem.
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Rozdziat IlI
Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskigi zarzadzen Burmistrza

§ 29.

1. Kazdy referat lub samodzielne stanowisko w zakregiejeyo zadania przygotowuje
projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zadzen Burmistrza. Projekt musi spehdia
wymogi okréglone w Statucie Gminy oraz byzredagowany zgodnie z zasadami
techniki prawodawczej. Przed skierowaniem projekto Burmistrza referat lub
samodzielne stanowisko powinny uzy&kgpini¢ o:

1) zgodnéci projektu aktu z prawem;
2) skutkach finansowych i inform@cgzy na realizagjprojektu uchwaty
przeznaczorseodki w budecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwat przedktadanych ikmm Rady do opiniowania
podpisuje Burmistrz lub z jego uposvaenia zasfpca, Sekretarz oz Skarbnik
I przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnienienBiira Rady.

3. Projekty uchwat lub zaszlzer powinny by zaopatrzone w opigiradcy prawnego.

4. Ewidencg projektéw uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.

Rozdziat IV

Obstuga obywateli i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg
I wnioskow

§ 30

1. Obstuga obywateli odbywa si wedtug nasgpujacych zasad:

1) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskamUrzedzie odbywa si
kazdego dnia w godzinach pracy.

2) obstuga interesantéw odbywa sbdziennie w godzinach pracy ddu.

2. Skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz instytucji kultury sktadane m@y¢ w Urzedzie w biurze obstugi interesanta.

1) skargi, wnioski i petycje wptywage do Urzdu winny by traktowane jako
sprawy bardzo pilne i wymaggje terminowego zatatwienia;

2) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny ¢bybadane z nailgta
starannécia
i wnikliwoscia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okotig@rmajpcych
znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

3) pracownicy Urzdu , ktérym przekazano skargi lub wnioski w celb kbadania
ponosz stwbowa odpowiedzialné¢ za dokonanie ustale niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych;

4) anonimy zostajw aktach bez rozpatrzenia, chyba,z zarzutéw wynikae naley
przeprowadz kontrok;

5) klasyfikacji skarg i wnioskdw dokonuje BurmistrzbllZastpca i niezwtocznie
kieruje je do zatatwienia przez wtwa merytorycznie komorkorganizacyijn;

6) osoby odpowiedzialne za zalatwienie skargi lub wkio zobowizani s do
biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedziskargi lub wnioski
prowadacemu rejestr centralny;

7) ostateczna aprobata odpowiedzi na skdup wniosek, naley 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 zgsta Burmistrza wyznacza osob
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wiodaca i odpowiedziala za ostateczne przygotowanie zawiadomienia 0 sp®sob
rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie potgwywane jest po
wczeniejszym uzyskaniu pisemnych wyaen lub stanowisk pozostatych
referatéw lub osob;

9) w przypadku skierowania skargi lub wniosku do rdezgEnia, nie zarejestrowanej
w centralnym rejestrze, osoba, ktéra zostata wyzmaae do jej rozpatrzenia jest
obowiazana do dokonania rejestracji w centralnym rejestkarg i wnioskéw;

3.  Udzielanie informacji dziennikarzom:
1) Informacji o dziatalnéci Burmistrza oraz Urdu udzielag dziennikarzom:
a) Burmistrz albo Zasgpca;
b) Sekretarz Gminy lub kierownik referatu upoimany przez Burmistrza.
2) Obstuga informacyjnarodkbw masowego przekazu odbywa sia zasadach
okreslonych przez prawo prasowe.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skargvriioskow raz w tygodniu
w kazdy wtorek w godzinach od 12° do 16°°;

2. Jeeli wtorek jest dniem wolnym od pracy- przyjmowaridbywa st w najblizszy
dzieh powszedni;

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

4, Obywateli zgtaszaggych s¢ do Burmistrza w sprawach skarg i wnioskoéw rejgstru
w dniu przyg¢ wyznaczony pracownik Referatu Ogolno-Organizaegp - sekretariat;
5. Kierownicy referatow oraz wyznaczeni zakrasczynnéci pracownicy przyjmuj

obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennigogzinach pracy.

§ 32.
1.  Skargi rozpatragjna:
1) Burmistrza — Rada;
2) Zastpce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy izgsiatych
pracownikow — Burmistrz.
2. W zakresie powierzonym przez Burmistrzargkaa pracownikow Urgu przyjmug
i rozpatruj rowniez inni upowanieni pracownicy.

§ 33.
1. Przyjmujcy obywateli w sprawach skarg i wnioskow spolza protokét przycia
zawierajcy:
1) dat przyjecia skargi lub wniosku;
2) imk, nazwisko oraz adres skacego lub wnioskodawcy;
3) zwkzle okrdlenie sprawy;
4)  imk i nazwisko przyjmujcego;
5) podpis skladagego skarglub wniosek.
2. Przyjmujcy skarg lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrkarg i
wnioskow.

§34

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu, a take zgtoszone ustnie do
protokotu, § ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg oskdw, zwanym dalej
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.centralnym rejestrem” , prowadzonym przez Refe@golno- Organizacyjny-
sekretariat
2. W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje siszystkie skargi i wnioski wptywage do
Urzedu (do Rady Miejskiej i Burmistrza).
3. Centralny rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) liczbe porzadkowa, numer rejestru centralnego;
2) dak wptywu skargi (wniosku)
3) imig¢ i nazwisko oraz adres osoby zgtaseaj;
4) pismo otrzymane od;
5) przedmiot skargi;
6) przekazanie wedtug wdaiwosci;
7) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sk@vgiosku);
8) obowiazujacy termin zatatwienia skargi (wniosku);
9) faktyczra dat ostatecznego zatatwienia skargi (wniosku);
10) sposob zatatwienia skargi (wniosku)
11) numer teczki rzeczowej, w ktérej znajgsje akta sprawy;
12) uwagi.
4. Upowanieni do zafatwiania skarg i wnioskow odpowiadaa ich niezwiloczne
rejestrowanie, wszechstronne wjanie oraz terminowe zatatwianie.

§ 35.
1 Kierownicy referatow odpowiadaj za prawidtovq organizagi przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow, azgzegolnéci:
1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisanaitg@anie spraw;
2)  widciwa kulturg obstugi interesantéw;
3) bieacy nadzor nad przebiegiem zatatwiania skarg i vkios
4) prawidlows ewidencg skarg i wnioskow.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumerdtw

8§ 36.

1. Burmistrz, a w razie jego nieobeaegoZ-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje
korespondenej do Skarbnika Gminy, kierownikoéw referatdw oraz saaielnych
stanowisk pracy.

2.  Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy ddkije korespondengj do
podlegtych pracownikow, chybae sami zatatwiaj sprave.

37.
Burmistrz w formie zargzen reguluje sprawy wewgtrzne urzdu.
Burmistrz podpisuje:
1) projekty uchwat burmistrza przektadane radzie,
2) zaradzenia,
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adrmagg publicznej,
4) odpowiedzi na wygpienia i zalecenia pokontrolne,
5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

N =@
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6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracy urgdu i pracownikOw oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnychilijeskarga ldz wniosek jest
rozpatrywany w ramach kompetencji burmistrza,

7) dokumenty osobowe pracownikéw, z zastereéem § 9 pkt.9;

8) delegacje skbowe dla pracownikbw Uedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy,

9) Burmistrz mae zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism grm@aienionych w
ust.2.

10) Dokumenty finansowe przedstawiargeBurmistrzowi do podpisu po uprzednim
ich kontrasygnowaniu przez Skarbnika Gminy.

11) Burmistrz mae upowani¢ swojego zaspce, kierownikow i innych pracownikow

do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej,

wydawania zswiadcze oraz podpisywania pism i innych dokumentow wychagzh

Z urzdu.

§ 38.

Zastpca Burmistrza podpisuje:

1. Pismaidokumenty w zakresie spraw przez siebieradaonych;

2. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adriraigi publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza;

3. Wnioski o przeszeregowanie pracownikéw w nadzorqwhrReferatach;

4. Wnioski o przyznanie nagréd Kierownikom gminnychdniestek organizacyjnych,
Dyrektorom Instytucji Kultury i Kierownikom nadzon@nych referatow;

5. Odpowiedzi na skargi dotygze nadzorowanych Referatow;

6. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Bstraa.

§ 39.

Sekretarz Gminy podpisuje:

1. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Bstraa,;

2. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adrirai§i publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza;

3. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie@daonych.

§ 40.

Skarbnik Gminy podpisuje:

1. Umowy wymagajce kontrasygnaty;

2. Dokumenty zwazane z realizagjbudzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
Z instrukch obiegu dokumentéw finansowo — &gowych;

3. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adrirai§i publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza;

4. Pisma do jednostek organizacyjnych Gminy dadgez realizacji bugetu i spraw
finansowych z upowanienia Burmistrza;

§ 41.

Umowy i inne dokumenty, zawierme dwiadczenia woli w sprawach m#gowych
w imieniu Gminy podpisuj Burmistrz lub osoba przez niego upawi@na.
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8§42

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisu;

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

2. informacje, opinie oraz wnioski w sprawach dotmxh ich zakreséw dziatania,
w uzgodnieniu z Burmistrzem,;

3. korespondenegjkierowarn do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych pvasvach
przez siebie zatatwianych.

§ 43.

1. Dokumenty przedkiadane do podpisu burmistrza lidkepay burmistrza parafowane
Sa przez pracownika przygotowagego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej

2. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza ldicpay burmistrza powodage
skutek finansowy parafowane przez pracownika przygotowagego dokument, zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz przez bkéka lub jego zaspcs.

§ 44.

1.Do czynnéci kancelaryjnych w urglzie stosuje si rozporadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie inktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiganrizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67), zgilzenie Nr RO0.120.2.2011 Burmistrza Rzepina z
dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie wyboru systemiomywania czynngi kancelaryjnych

w Urzedzie Miejskim w Rzepinie, zagdzenie Nr RO0.120.3.2011 Burmistrza Rzepina z
dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie wyznaczenia kgmaitbra czynngi kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie oraz zadzenie Nr RO0.120.4.2011 Burmistrza Rzepina z
dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie przesytek nieietanych przez punkt kancelaryjny w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie.

2.Korespondencja przychagta i wychodzca rejestrowana jest w systemie informatycznym
PROTON z wyjtkiem korespondencji w przypadkach braku ziiveosci technicznych
dokonania wysyitki w systemie PROTON.

Rozdziat VI
Dziatalnosé¢ kontrolna w Urzedzie.

§ 45.
1. Kontrok zaradcza w Gminie Rzepin stanowi ogét dziatapodejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zad&miny Rzepin w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy.
2. Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio

1) zgodnéci dziataln@ci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

2) skuteczngei i efektywndci dziatania,

3) wiarygodnéci sprawozda,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etyczpegbpowania,

6) efektywnéci i skutecznéci przeptywu informacji,

7) zaradzania ryzykiem.
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8§ 46.
1. System kontroli zasglczej w Urzdzie obejmuje:
1) samokontrad,
2) kontrok wewrgtrzna,
3) kontrok zewretrzng
4) kontrok finansova
5) nadz6r sprawowany przez: burmistrza, gast burmistrza, skarbnika, sekretarza
zgodnie z podzialem kompetencji i zada
8 47.
1. Kontrolg wewrgtrzng sprawui:
1) kierownicy referatéw,
2) zespoty powotywane dafaie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
2. Czynndgci kontrolne wykonuj réwniez — zgodnie z podzialem zada kompetencji-
Burmistrz, Zasfpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 48.
1. Kontrola wewrtrzna prowadzona jest w Wdzie jako:
1) kontrola wstpna, ktéra ma na celu zapobieganie niaganym lub nielegalnym

dziataniom,
2) kontrola bigaca, polegajca na badaniu czynéa i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nasfpna, obejmujca badanie stanu faktycznego i dokumentéw,

odzwierciedlagcych czynnéci juz wykonane.
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wshej, nieprawidtowéci
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowo spgizone dokumenty 2z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupehnie
2) odmawia podpisu dokumentéw spaiizonych, nieprawidiowych lub dotygzych
dziatah sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia nadycia lub innych nieprawidtowdei, kontrolupcy
obowigzany jest niezwtocznie zawiadaini bezpdredniego przelonego oraz
zabezpieczy dokumenty i przedmioty stancygie dowdd w sprawie.

§ 49.
Kontrole zewrtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy sprayvazjespoty powotane
doraznie — w zakresie i na wniosek ustalony przez Bumzas

§ 50
Kontrole zewgtrzne prowadzoneasv Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy jako:
1) kontrole kompleksowe- obejnuge ocenr realizacji catoksztaltu zadakontrolowanych

jednostek;

2) kontrole problemowe- obejmuge ocer realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnie;

3) kontrole dorane - obejmujce ocern catoksztattu lub wycinka dziataldo

kontrolowanych jednostek, w przypadku stwierdzemaniedba, uzasadniagych
natychmiastow ingerencg;

4) kontrole sprawdzage - obejmujce ocer stopnia realizacji zalegei wnioskow
wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kdntro
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§ 51.

1. Nadzér nad dziatalrfoia kontrolmg sprawuje Burmistrz.

2. Dziakalna¢ kontrolna poza dofamymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogolnego rocznego planu kontroli dlagdwzoraz jednostek organizacyjnych
gminy.

3. Roczny plan kontroli finansowej Wgdu i podlegtych jednostek opracowywany jest przez
Zastpcg Skarbnika i zatwierdzany przez Burmistrza.

§52

1. Osoby kontroluyjce przedktadaj Burmistrzowi w terminie do 7 dni od zaktzenia
kontroli protoko6t pokontrolny.

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

3. Zastpca Burmistrza oraz osoby sprawag biezaca kontrok w ramach swoich zada
okreslonych Regulaminem informgiBurmistrza o stwierdzonych nieprawidto$eaach.

Rozdziat VII
Postanowienia kacowe

§53
Struktuk organizacyja Urzedu przedstawia zatznik nr 1 do Regulaminu.

§ 54.

1. Wykonanie zarglzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

2. Zobowazuje s¢ pracownikéw do zapoznaniagst trecia regulaminu i przestrzegania
zapisOw w nim zawartych.

§ 54.
Traci moc zargdzenie Nr 22/09 Burmistrza Rzepina z dnia 01 grad2009r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Miejskiego w Rzepinie.

§ 55.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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