ZARZ ADZENIE WEWN ETRZNE NR 15/2013
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 23 kwietnia 2013 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Rzepinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@@dil o samorzie gminnym ( tekst jednolity Dz.
U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z4pd zm) nadaj:

regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzepinie.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Wdu Miejskiego w Rzepinie, zwany dalej regulaminerkresla
organizac}, zasady funkcjonowania oraz kompetenajrzedu ijego poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

2. Urzad stanowi jednostkpomocnicz Burmistrza.
3. llekrac w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie —nalezy przez to rozumieGmirg Rzepin;
2) organach gminy-nalezy przez to rozumieBurmistrza i Ragl Miejska;
3) radzie — naley przez to rozumieRad; Miejska w Rzepinie;
4) komisji — naley przez to rozumieKomisje Rady Miejskiej w Rzepinie;
5) uchwale— naley przez to rozumieuchwaty Rady Miejskiej w Rzepinie;
6) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Rzepinie;
7) burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Rzepina,
8) zaskpcy burmistrza — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Rzepina;
9) sekretarzu — nalery przez to rozumieSekretarza Gminy Rzepin;
10) skarbniku — nalezy przez to rozumieSkarbnika Gminy Rzepin;

11)kierowniku — naley przez to rozumie kierownika Referatu, Ugzlu Stanu Cywilnego, zagicg
kierownika Urzdu Stanu Cywilnego;

12)pracownikach — naley przez to rozumie pracownikbw Urzdu Miejskiego
w Rzepinie;

13) kierownictwo urzedu - naley przez to rozumie burmistrza, zaspce burmistrza, skarbnika
i sekretarza;

14) jednostkach organizacyjnych gminy- nalery przez to rozumiejednostki wymienione w statucie
gminy;
15) regulaminie — naley przez to rozumieregulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Rzepinie.

4. Do zakresu dziatania UWmdu naley zapewnienie warunkéw naltego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wtasnych;
2) zada zleconych z zakresu administracjydpwej na mocy ustaw;
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3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organamiministracji rzdowe;j
i samoradowej;

4) zada powierzonych Gminie w drodze porozumienia z innygdnostkami samosgdu terytorialnego.
5. Do zada Urzedu w szczegOlnii nalezy:

1) przygotowywanie materiatow nieginych do podejmowania uchwat i zadzer, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktow z zakresu administracji publiczoeqz podejmowania innych czynito
prawnych przez organy Gminy, wtym przygotowywapi®jektéw wyej wymienionych aktow
prawnych;

2) zabezpieczenia warunkéw organizacyjno-techniczrgo odbywania sesji rady, posiefiz@mis;ji,
narad i innych spotka

3) prowadzenie zbioru przepiséw prawa oraz zbidwéva normatywnych organdéw gminy deptych
do powszechnego wglu w siedzibie urgu i na stronach internetowych wdu;

4) wykonywanie — na podstawie udzielonych upawen — czynndci faktycznych wchodgych
w zakres zada Gminy, wtym réwnie wykonywanie czynnii kontrolnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy;

5) zapewnianie organom Gminy #mligvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania rgka
,wnioskow, postulatow, petycji mieszi@w, zapyta i interpelacji radnych;

6) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy.

6. Urzad dziata na podstawie powszechnie okawjacych przepisow prawa, Statutu Gminy i innych
aktéw prawnych wydanych przez RadBBurmistrza.

7. Czynndci biurowe i kancelaryjne regulowana postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzmdzeniami Burmistrza.

§ 2.1. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Pracownicy zatrudniani as w urzdzie na podstawie przepisbw ustawy o0 pracownikach
samoradowych;

3. Czynndci ze stosunku pracy za pracodawwykonuje Burmistrz, aw zakresie przez niego
okreslonym, réwnie: osoby, ktore do tego upowrat.

4. W razie nieobecnroi burmistrza zagpuje go zasfpca burmistrza, a pod jednoczgsneobecnét
burmistrza i zagpcy burmistrza zagbstwo petni sekretarz lub inna upow@na przez burmistrza
osoba.

5. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowabiiezedu przez stwarzanie nalgych
warunkéw wykonywania zadd utrzymywania odpowiedniej organizacji i dyscyplipracy.

§ 3.1. Siedzila Urzedu jest nieruchomig potozona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.
2. Czas pracy Urdu okréla regulamin pracy Urglu.

Rozdziat 2.
Organizacja wewrgtrzna urzedu oraz zakresy dziatania kierownictwa i komorek oganizacyjnych
Urzedu

8 4.1. Kierownictwo Urzdu tworz:
1) Burmistrz (B);
2) Zastpca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (SG);

Id: AA33EFFF-2930-4199-843D-A7905F24C97F. Podpisany Strona 2



4) Skarbnik Gminy (SK).
2. W Urzdzie ustala ginastpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gasfarczego;
2) Kierownik Referatu Administracyjno — Gospodaigage
3) Zastpca kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.
3. W referatach magby¢ tworzone stanowiska zaptow kierownikow.

4. Referatami kieraj kierownicy z tym,ze Referatem Ogoélno-Organizacyjnym kieruje Sekretarz
Gminy, Referatem Finansowo - Kgowym - Skarbnik Gminy.

5. Referaty dziael sic na stanowiska pracy.
6. Podziat referatow na stanowiska pracy oraz ke#€lzatrudnienia ustala Burmistrz.

7. W skitad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwaakejd
komadrkami organizacyjnymi:

1) Referat Ogdélno-Organizacyjny(ROO), w sktad ktérego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (I);
b) stanowisko ds. kadr (ll);
2) Referat Finansowo-Ksggowy (RFK), w skiad ktorego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. kgjowasci budzetowej (1 );
b) stanowisko ds. ksgowasci jednostki i raportowanigrodkéw pomocowych (Il);
c) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych (111);
d) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych (1V);
e) stanowisko ds. kgyowasci podatkowej i windykacji nateosci (V);
f) stanowisko ds. ptac i obstugi kasy (V1);
g) stanowisko ds. wymiaru, kgjowania i windykacji optatgmieciowej (VII);
3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego(RIRG), w skiad ktorego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przesinej (1);
b) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji (11);
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchaeiami (l11);
d) robotnik gospodarczy (IV),
e) robotnik gospodarczy (V),
4) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG),w sktad ktérego wchodzstanowiska:
a) stanowisko ds. informatyki —administrator bezpestwa informaciji (1);
b) konserwator (Il);
c) sprataczka (lIl);
d) sprataczka (1V).
5) Urzad Stanu Cywilnego ( USC)w skiad ktérego wchodzstanowiska:
a) z-ca Kierownika Urgu Stanu Cywilnego (1);
b) z-ca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego (II)
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6) Biuro Rady Miejskiej (BRM);
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.
7) Biuro Obstugi Interesanta (BOI);
a) stanowisko ds. obstugi interesanta (I);
b) pomoc administracyjna (11);
8) samodzielne stanowisko ds. spraw promocji gminy ($¥0);
9) samodzielne stanowisko ds. ochronfrodowiska, gospodarki wodnej irolnictwa (OS)
10) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejski¢RE);
11) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatal§oi gospodarczej (EDG);
12) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnepmieszkaniowej(GKiM);
13)radca prawny (RP) lub adwokat (AW).
8 5.Wielkos¢ zatrudnienia w Urgzie jest zmienna i zatg od ilosci i ztozondsci zada.

8 6.1. Urzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Z@sty Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktdrzy ponoszodpowiedzialné przed Burmistrzem za realizacgwoich zada
Kierownicy referatow kierwj, zaradzap i ponosz odpowiedzialné¢ przed burmistrzem.

2. Kierownicy referatow & bezpdrednimi przelgonymi podleglych im pracownikow
i sprawuj nad nimi nadzor;

3. Kierownicy referatow & odpowiedzialni za podziat zadlaw referacie, przygotowsj zakresy
czynndci podlegtych im pracownikéw i przedktadge do podpisu Burmistrzowi.

4. W celu zapewnienia realizacji zad® szczegllnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrzzeno
w drodze zargdzenia powotéa zespét zadaniowy lub petnomocnika do realizacjedlknych zada.

§ 7.W ramach podziatu pracy w Udzie:
1. Burmistrz nadzoruje bezpdrednio :
1) Zastpce Burmistrza;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy;
4) Rade prawnego lub adwokata;
5) Urzad Stanu Cywilnego;
6) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich
7) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy;
8) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dzialdngospodarczej;
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komupameszkaniowej;
10) petnomocnika ds. rozgaywania problemoéw alkoholowych;
11) petnomocnika ds. informacji niejawnych.
2. Zastepca Burmistrza bezpdrednio nadzoruje prace:
1) Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego;
2) Referatu Administracyjno — Gospodarczego;
3) Samodzielne stanowisko ds. ochrérmydowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa.
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3. Sekretarz Gminy bezpdrednio nadzoruje Referat Ogolno-Organizacyjny; Biuro Rady Miejskiej
Biuro Obstugi Interesanta;

4. Skarbnik Gminy bezpasrednio nadzoruje Referat Finansowo-Kgjowy.
§ 8. Do zada Burmistrza nalezy w szczegolnéci:
1) reprezentowanie Ugdu na zewstrz;

2) podejmowanie czynsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wykonywapi@wnier zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow ¢otm , kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
i instytucji kultury;

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkimorki organizacyjne Uezlu oraz jego
pracownikow;

4) okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak; raz w miesicu — narad z udziatem kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych w celu uagada ich wspétdziatania i realizacji zada

5) koordynowanie dziataldoi komoérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich wspotpracy;
6) wykonywanie bugetu;
7) realizacja polityki ptacowey;

8) przyjmowanie irozpatrywanie skarg na pracownik®rzedu, oraz udzielanie odpowiedzi na
interpelacje izapytania radnych oraz postulatytyge iinicjatywy mieszkacow a take
przyjmowanie irozpatrywanie skarg iwnioskdw wdnyprzepisow Kodeksu pagiowania
administracyjnego w zakresie dziatania &dia;

9) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu;
10) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnycrakresu administracji publicznej;

11) udzielanie upowaien do wydawania decyzji administracyjnych w indywitiuech sprawach
z zakresu administracji publicznej, wydawanie irmygowanien do reprezentowania gminy oraz
upowanien dla innych osob dla wykonywania czydobz zakresu prawa pracy;

12) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regutaoriaz
uchwaly Rady;

13) wskazywanie 0sOb odpowiedzialnych za ugwsenie oraz czas imiejsce udgstienia
dokumentow wynikajcych z zakresu jawioi dziatania organéw Gminy;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zappaadnych, o ile statut gminy nie stanowi inaczej;
15) udzielanie petnomocnictw w sprawach natgch do jego wycznej kompetenciji;

16) wykonywanie czynri@i organu obrony cywilnej, spraw obronnych, bezpsstwa ludndci
i zaradzania kryzysowego na terenie gminy.

§ 9. Do zada Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegOlngci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawachjetych zakresem dziatania bezZpednio
nadzorowanych referatow isamodzielnych stanowisk podstawie odbnych upowanien
Burmistrza;

2) kompleksowe rozstrzyganie spraw irozayiwanie probleméw w zakresie powierzonych mu
obowiazkow, w szczegolnei przez:

a) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziateimanadzorowanych referatéw- zgodnie ze
struktug organizacyja;

b) przyjmowanie mieszka&dw w sprawach skarg i wnioskéw;
c) rozpatrywanie skarg dot. nadzorowanych komorgmzacyjnych;
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3) sprawowanie nadzoru nad prawidtprealizacy budzetu przez podlegte referaty;
4) petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Bustrza Rzepina;

5) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza,

6) koordynacja i organizacja spraw zZmanych z wyborami, spisami i referendami;
7) wykonywanie czynnei kierownika urzdu pod nieobecr$é Burmistrza;

8) wspotdziatanie z Radi jej Komisjami w zakresie realizacji zadgrzydzielonych jak i w zakresie
innych zada zleconych przez Burmistrza,

9) dokonywanie wszelkich czyném w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracawnilrzdu
oraz wobec kierownikdw jednostek organizacyjnychirgimz wylaczeniem prawa do zatrudnienia
i zwalniania oraz ustalania wynagrodzenia a¢aklo podpisywania wszelkich pism dotycych
spraw pracowniczych zlikwidowanych jednostek orgacyjnych gminy, ktérych dokumentacja
archiwalna przechowywana jest w archiwum zaktadowymdu oraz spraw pracowniczych bytych
pracownikow urzdu;

10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organingayijgminy oraz instytucjami kultury;
11) nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowyedlizowanymi przez gmén

12) dokonywanie wsgpnej aprobaty pism, decyzji i umow spaaizonych przez nadzorowane referaty
I samodzielne stanowiska;

13) nadzor nad wprowadzeniem iste informacji do Biuletynu Informacji Publicznej wmeaach
podlegtych referatéw i samodzielnego stanowiska;

14) wykonywanie innych zada okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie ¢loaych
upowanien burmistrza;

15) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

16) wykonywanie wszelkich czynéad z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezegirgch dla
Przewodniczcego Rady Miejskiej.

8 10. Do zadé& Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urdu,
a w szczegolni:

1) egzekwowanie czasu pracy pracownikéwddrz Miejskiego;

2) nadzor nad organizacj porzadkiem pracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych ze
szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

3) nadzor nad procesem opracowania i aktualizacfi kstug;

4) petnienie funkcji Urgdnika Wyborczego;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcgch usprawnienia pracy w Uidzie;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikow bezpednio mu podlegtych;
7) nadzor nad przeprowadzeniemzbly przygotowawczej pracownikow;

8) opracowywanie projektow zakresow czy#eio dla pracownikow kierowanego referatu oraz
projektow zakresow czynhoi dla kierownikow pozostatych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy;

9) nadzor i kontrola Ukdu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelajyjprzepisow dotyceych
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu ¢gwswania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samagdowych i kodeksu pracy przez pracownikow &dha;

10) opracowanie projektow zmian regulaminu;
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11) opracowanie projektow podziatu referatu namtaska;

12) rozstrzyganie sporéw pogdzy poszczegolnymi komaorkami organizacyjnymi
i pracownikami, w szczegoldo dotyczicymi podziatu zada

13) kontrola i nadzor w zakresie organizacji pmzgyvania, rozpatrywania izatatwiania skarg
i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestch gkarg;

14) koordynowanie przygotowania burmistrzowi odpesi na wnioski izalecenia pokontrolne
organow kontroli zewgtrznej dotycacej Urzdu;

15) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rejskiej i zaradzen Burmistrza;

16) wspotpraca z przewodnigym Rady Miejskiej w zakresie przedktadania matéwana posiedzenia
Komisji Rady i sesje Rady Miejskiej;

17) koordynacja i organizacja spraw agsanych z wyborami, spisami i referendami;

18) dbatd¢ o wiaciwa obstug interesantow, sprawny obieg dokumentow;

19) wdraanie kontroli zaradczej w urzdzie i nadzor nad jej realizagj

20) nadzor nad realizackontroli zaradczej w jednostkach organizacyjnych gminy;

21) gromadzenieswviadcze kierownikdw jednostek organizacyjnych o stanietkolhzarzdczeyj;
22) prowadzenie rejestru dokumentacji starg®ji system kontroli zasglczej;

23) monitorowanie systemu kontroli zadzzej;

24) podczas nieobecfm zastpcy burmistrza dokonywanie wszelkich czyiciaz zakresu prawa pracy
wobec Burmistrza niezastrzenych dla Przewodnigzego Rady Miejskiej w Rzepinie;

25) prowadzenie spraw zazianych z kompletowaniem i analinswiadczéd maptkowych sktadanych
Burmistrzowi;

26) wykonywanie wszystkich zaflgprzewidzianych przepisami prawa oraz wyniksch z polecg lub
upowanien Burmistrza;

27) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentowzydzie.
§ 11. Do zadé Skarbnika Gminy w szczegolnéci nalezy :

1) wykonywanie funkcji gltdbwnego ksyjowego i okrélonych przepisami prawa obayzkow w zakresie
ustawy o rachunkowéai i ustawy o finansach publicznych;

2) opracowywanie projektu baetu Gminy, wtym m.in. przekazywanie wytycznych zordanych
niezkezdnych do opracowania projekty biadu;

3) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola realizécjdzetu przez wszystkie komorki organizacyjne
i jednostki organizacyjne gminy oraz koordynowapigzygotowania projektow zmian w bietie
i budzetu jak réwnie w zakresie zachowania rownowagi batbwej;

4) opracowywanie sprawozilaz wykonania bugetu oraz innych sprawozila przewidzianych
przepisami prawa,;

5) kontrasygnowanie czyngm prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowezan pienkznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikow bezpednio mu podlegtych;

7) inspirowanie, koordynowanie inadzor nad dzigam zwiazanymi z pozyskiwanienmsrodkow
zwickszapcych dochody butktu;

8) przekazywanie komdérkom organizacyjnym &tz i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niegtinych do opracowania projektu kiedu;
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9) dokonywanie analiz budtu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;
10) opracowywanie niezldnych procedur kontroli;

11) nadzorowanie prawidtowoi wykorzystania irozliczaniagrodkow finansowych przy realizacji
inwestycji oraz innych projektow ze&rodkdéw pozabugetowych wspoffinansowanych przez
partneréw, w tym z funduszy pomocowych UE;

12) rozliczanie dotacji gminnych;

13) prowadzenie i kontrolowanie gospodarki finangpyednostek pomocniczych w ramach beid
gminy;

14) koordynowanie zada wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu dorotb
finansowego wartei magtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyciiodet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, poprzeginienie funkcji jednostki wspotpracigej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej wigtierstwie Finansow, aw szczegdioio
opracowywanie instrukcji pagtowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

15) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnyw zakresie planowania bizetu oraz
sprawozdawczei, atake przeprowadzanie kontroli w jednostkach organiggch Gminy
w zakresie gospodarki finansowej;

16) przygotowywanie projektu uchwaty na wyeldnienie funduszu soteckiego;
17) naliczanie funduszu soteckiego;

18) zapewnienie spagdzania prawidtowej sprawozdawaezo budzetowej, wtym sporglzanie
sprawozda dotyczcych funduszu soteckiego;

19) przyjmowanie wnioskow oraz kontrola ich poprawai i kompletndci;

20) kontrola faktur i rachunkéw pod katem zgogna przeznaczeniem funduszu uchwalonym przez
zebranie wiejskie pod wzglem rachunkowym;

21) przygotowanie materiatbw do spasizenia wnioskow o dotagj celowa w ramach funduszu
soteckiego.

22) w przypadku nieobeckd Skarbnika zagpstwo petni osoba upovmiona przez Burmistrza;

23) nadzér nad wprowadzeniem iste informacji do Biuletynu Informacji Publicznej wk&sie
Referatu Finansowego;

24) wykonywanie innych czyndoi przewidzianych obowrzujacymi przepisami prawa do wdewosci
Skarbnika lub wynikaicych z upowanien Burmistrza.

§ 12.1. Do zadai Kierownikow Referatow w szczegdélngci nalery:

1) organizowanie pracy kierowanych referatow, w twyznaczanie zadapodlegtym pracownikom
i rozliczanie ich z tych zada

2) dbanie o dyscyplini porzadek pracy;

3) opracowywanie projektéw zakreséw czyseigpracownikow kierowanego referatu;
4) dbanie o terminowi nalezyta realizacg zada referatu;

5) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie wymvagsétrukcji kancelaryjnej;

6) dbanie o naleyte i terminowe przekazywanie dokumentacji do avcim zaktadowego;
7) opracowywanie informacji, materiatow i projekt@ecyzji i zaradzen dla Burmistrza;

8) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach indywidualnych iwy@aia decyzji
z upowanienia Burmistrza;
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9) dokonywanie biece] weryfikacji struktury referatu w zakresie wykovanych zada i obsady
etatowe] oraz przedstawianie odpowiednich wniosk®urmistrzowi, Zasfpcy Burmistrza
I Sekretarzowi Gminy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtycacgwnikow samorgowych na stanowisku
urzedniczym;

11) nadzor nad wigiwa obstug interesantow;

12) wigciwe i terminowe rozpatrywanie skarg iwnioskéw dg® z obowizujacymi przepisami
prawnymi;

13) opracowywanie projektéow opisow stanowisk pracgodlegtych  pracownikow wraz
Z oznaczeniem stanowiska;

14) opisu  stanowisk  samodzielnych  dokonuje  inspektods. kadr  w porozumieniu
Z Sekretarzem;

15) samoksztatcenie z zakresu wykonywanych izadaw szczeglln@i biezace analizowanie
przepisow prawa i ich zmian;

16) biezace informowanie przefmnych o stanie realizacji powierzonych zada ewentualnych
problemach w ich wykonywaniu oraz petyjch czynnéciach zapobiegawczych i naprawczych.

2. Kierownicy referatéw wspotpracuja w szczegolnéci:
1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowaraida do projektu bugetu;

2) z Sekretarzem w zakresie zapewnieniaseiweego funkcjonowania Ugdu oraz organizacji obstugi
interesantéw;

3) z administratorem bezpiedmtwa informacji w zakresie zapewnienia realizacggpiséw ustawy
o ochronie danych osobowych;

4)z  petnomocnikiem  ochrony informacji  w zakresie ealizacji  przepisbw  ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

5) z pracownikami zajmag¢ymi sk pozyskiwaniem srodkéw unijnych w zakresie pozyskiwania
funduszy pomocowych, przygotowywania wnioskow ainrisowanie prawidtowego wydatkowania
i rozliczania funduszy pomocowych;

6) z pracownikiem realizagym zadania wynikage z ustawy Prawo zamouie publicznych
i zaradzania w sprawie ustalenia procedur udzielania maemd publicznych, ze szczegdlnym
uwzgkdnieniem prawidtowgci stosowania procedur udzielania zama@wyig tym m.in.:

a) tworzenie harmonogramu zamoiw@ublicznych wspalnie z kierownikami referatéw;
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow;

c) prowadzenie rejestru zamowipublicznych od warti powyzej kwoty, od ktérej uzalsione jest
stosowanie ustawy.

3. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni g za:
1) zgodne z prawem opracowywanie decyzji;
2) doktad znajomda¢ i stosowanie przepiséw prawa,
3) wiasciwe przyjmowanie i obstuginteresantow;
4) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, adea, rejestrow itp.;
6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego
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7) naleyte wykonywanie obowazkdw pracowniczych;
8) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w aamustalonych zadav opisie stanowiska,
9) naruszenie tajemnicy gloowej i innych tajemnic wynikagych z przepisow prawa materialnego;

10) naruszenie przepisow dotgcygch ochrony danych osobowych, informacji niejawmyoraz
eksploatacji systeméw informatycznych;

11) przestrzeganie przepisOw bezpiést@a i higieny pracy oraz przepisow przeciw@mwych;
12) aktualizagj kart ustug.
§ 13. Do wspolnych zadareferatow oraz samodzielnych stanowisk naky:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materialdwrapozda, analiz iinformacji na sesje Rady,
Komisje Rady oraz dla potrzeb Burmistrza, udziedamdpowiedzi na interpelacje radnych;

2) realizacja zadawynikajacych z uchwat rady, zagdzen, decyzji i polecé burmistrza,
3) wspotdziatanie z Burmistrzem i Skarbnikiem Gmwyakresie opracowywania projektu bati;

4) pomoc Radzie, wiaiwym rzeczowo komisjom rady, Burmistrzowi ijedtiaan pomocniczym
gminy w wykonywaniu ich zad&

5) prowadzenie pogpowan administracyjnych I przygotowywanie projektéw degcy
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zZadawynikajacych z przepiséw
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Koek organizacyjnych oraz podejmowanie dziata
na rzecz usprawnienia pracy gdu;

7) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burnastrkontroli iinstruktau w jednostkach
organizacyjnych Gminy;

8) wspotpraca z komisjami rady w zakresie Zadgalizowanych przez komérki organizacyjne;
9) prognozowanie, planowanie i nadzorowanie regjibawestycji i remontow;
10) przestrzeganie procedur wyni@jch z ustawy o zamowieniach publicznych;
11) podejmowanie czyndoi organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, szazegoInéci:
a) realizacja zadaz zakresu zaméwhepublicznych;

b) przestrzeganie Statutu Gminy i regulaminu ohaujacego w Urzdzie, zasad ochrony informacji
niejawnych oraz zachowanie tajemnic wynikgich z przepisow prawa;

12) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkaldrdoskonalenia zawodowego pracownikow
danego referatu;

13) przechowywanie akt zgodnie z obagxavijacymi przepisami w tym zakresie;
14) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
15) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt;

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez daefgrat poda kierowanych przez obywateli do
innych organow;

17) wspotdziatanie z sekretarzem, wspotzdranie procesami oraz zachowanie szczegolnej dhato
o prawno-formala strorg procedury administracyjnej;

18) wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymzédiu;

19) wspoipraca z zakresu przygotowania i realizacji projektéw finansowanych
z zewrgtrznych srodkow wytypowanych osob z poszczegolnych referazgtownym specjaligtds.
funduszy europejskich;
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20) wykonywanie zadaprzekazywanych do realizacji przez burmistrza;
21) prowadzenie samokontroli na zajmowanych staskauih;

22) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownik@epsow bezpiechstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwp@rowych;

23) opracowywanie oraz publikowanie informacji wiBitynie Informacji Publicznej (BIP) zgodnie
z ustawa o dogpie do informacji publicznej w zakresie dziatarederatu;

24) udosgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatareéeratu — biura;

25) przygotowywanie kart ustug i formularzy wniosk@ zakresu zadarealizowanych prze komadgk
organizacyja oraz samodzielne stanowisko, ponoszenie odpovakdkci za ich tré¢, wtym
w szczegOlIngci za ich zgodn& z obowazujacym prawem;

26) dokonywanie kontroli funkcjonalnej iligce] oceny funkcjonowania kontroli zadczej
w przypisanym zakresie;

27) przechowywanie w osobnym zbiorze odpiséw akpdawnych dotycgcych spraw pozostaych
w ich zakresie dziatania.

§ 14.1. Do zadai Biura Rady Miejskiej (BRM) nalery w szczegolngi:
1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiejyrapej komisji, w tym m. in.;
a) sporadzanie protokotéw z sesji rady i posied@misji;
b) zabezpieczenie terminowego ¢rania radnym zawiadontie materiatdw na sesji posiedzenia
komisiji;
c) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych vjasbs posiedzeniach komisiji;

d) przekazywanie interpelacji i wnioskow radnychosgonych na sesjach rady oraz w okresieday
sesyjnym Burmistrzowi;

e) przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badagwngci z prawem oraz przesytanie uchwat
stanowicych akty prawa miejscowego do ogtoszenia
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Lubuskiego;

f) przekazywanie — za prednictwem sekretariatu, punktu obstugi interesanteorespondencji do
i od Rady i jej komisji oraz poszczegolnych Radnych

g) przygotowywanie materiatdw do projektow planonaqy Rady i jej komisji;

h) podejmowanie czynsoi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzeniem sesji, zébra
posiedzé i spotka rady i jej komisji;

i) realizacja zada gminy zwhazanych z przeprowadzeniem wyborow tawnikéw daddsv
powszechnych;

) zapewnienie whciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzepotka, dyzuréw
przewodniczcego, wiceprzewodniazych i radnych;

k) prowadzenie rejestru uchwat, zgiizen i innych postanowigrady i komisji rady;

[) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytainterpelacji sktadanych przez radnych i sprawmowa
nadzoru terminowego udzielania odpowiedzi;

m) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostelkn@cniczych gminy, wtym m.in.:- obstuga
organizacji wyborow, tworzenie projektow statutéotestw;

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

Id: AA33EFFF-2930-4199-843D-A7905F24C97F. Podpisany Strona 11



0) wspoétpraca z uezinikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow
i referendow;

p) udostpnianie informacji publicznej w zakresie dgat do dokumentdw rady i jej komisiji;
r) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej wkessie dziatania biura;

s) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktGamwp miejscowego i umieszczanie stietych
aktéw w Biuletynie Informacji Publicznej;

g) obstuga radnych miejskich;

2) nadawanie numeréw uchwatom rady oraz wpisywanmgan do uchwal, przycistej wspotpracy
z kierownikami merytorycznych referatow, powstatyobdczas procesu ich uchwalania na sesjach
rady, z wyhczeniem poprawek merytorycznych w uchwatach twoyzbn w indywidualnych
systemach informatycznych np. uchwaty tworzonsystemie BeSTi@ lub uchwaly dotyce
zagospodarowania przestrzennego tworzone w dedykmliado tego programach,

§ 15.Do zadai Biura Obstugi Interesanta (BOI) nalezy:
1) udzielanie informaciji 0 sposobie zatatwianiaaspprzez klientow;

2) obstuga interesantow w zakresie wydawania drukéwoskow do zatatwienia spraw, pomoc przy ich
wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz z wymagatokumentagj i przekazywanie komaérkom
organizacyjnym celem ich zatatwienia,

3) udzielanie informacji o strukturze informacyjnej Urzedu, udzielanie informacji
o instytucjach i stowarzyszeniach dziatjch na terenie miasta, wskazywanie kompetentngdi o
i miejsca do zatatwienia spraw; udgstianie interesantom depu do Biuletynu Informacji
Publicznej;

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

5) biezaca rejestracja korespondencji przychgog zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;
6) przekazywanie korespondencji Burmistrzowi, ZBeymistrza, Sekretarzowi w celu jej dekretacji;
7) przekazywanie korespondencji zadekretowanejotodkek organizacyjnych;

8) przygotowanie korespondencji do wystania;

9) udosgpnianie do przegbania przez klientow aktow prawnych ( Dziennikéwtdys, Dziennikow
Urzedowych Wojewddztwa Lubuskiego i innych).

§16. Do zada Referatu Ogolno-Organizacyjnego (ROO) naley prowadzenie spraw
organizacyjnych i kadrowych Ugdu, a w szczegolioi:

1) obstuga organizacyjna spotkianarad z udzialem Burmistrza lub Zgsty Burmistrza;
2) zapewnienie sprawnej organizaciji i funkcjonoveadrzdu;

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach saanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

4) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skiangnioskow;

5) obstuga systemu KADRY;

6) przygotowywanie materiatow umawiajacych podejmowanie czynioi z zakresu prawa pracy;
7) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypookgwych;

8) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych prackéum urzedu oraz przechowywanie akt;
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9) wydawanie swiadectw pracy i zaviadczéx o zatrudnieniu bylym pracownikom wdu oraz
zlikwidowanych instytuciji, ktorych akta osobowg@zechowywane w uggzie;

10) ewidencji czasu pracy pracownikéw;
11) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

12) przygotowywanie dokumentacji zwanej z zawieraniem umow o0 pegacudzielaniem urlopow
i zwolnien z pracy, awansowaniem i hagradzaniem pracownikéxgdu ;

13) prowadzenie spraw kadrowych kierownikbw gmirmygednostek organizacyjnych oraz
przechowywanie ich akt osobowych;

14) prowadzenie spraw zagianych z:
a) naborem pracownikow;
b) doksztatlcaniem i szkoleniem pracownikow;
C) ocem pracownikow;
d) stuzba przygotowawcs;
15) organizowanie i ewidencja praktyk uczniowskistudenckich w Urgdzie oraz stay;
16) prowadzenie spraw zgzianych z wydawaniem imiennych identyfikatorow diaqownikéw;
17) prowadzenie archiwum zaktadowego &diz;

18) przekazywanie organowi nadzoru zdmn w celu badania ich zgodéfm z prawem oraz
przesyfanie zarglzen bedacych aktami prawa miejscowego do ogtoszenia
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Lubuskiego;

19) prowadzenie spraw zazianych z dyscyplpracy i kontrod jej przestrzegania;

20) prowadzenie rejestru i zbioru upoingen i petnomocnictw; uméw zlecenie, umoéw o dzieto;
21) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i aagrznych;

22) prowadzenie spraw zazianych z przyznawaniem pracownikom odznagze

23) przygotowywanie projektu regulaminu pracy;

24) sporadzanie sprawozdania Z ruchu kadrowego i innych kajmcych
z obowhzujacych przepisow;

25) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych rygwapracownikom Urgdu;

26) prowadzenie  spraw  pracowniczych  wynikgch  z kodeksu pracy oraz  ustawy
o pracownikach samagdowych;

27) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wrdaskpism wptywajcych do Urzdu;
28) prowadzenie centralnego rejestru zdre Burmistrza;

29) prowadzenie centralnego rejestru zdrmn Kierownika Urzdu, upowanien i petnomocnictw
udzielanych przez Burmistrza;

30) przyjmowanie pismaslowych i wywieszanie ogtosze ustanowieniu kuratora,
31) prowadzenie rejestru piecz urzgdowych i imiennych;

32) nadzoér nad przechowywaniem piggairzgdowych;

33) obstuga centrali telefonicznej i gdzer powielapcych;

34) sporadzanie wnioskow do PUP w sprawach zatrudnieniagwaikow interwencyjnych, st@éw
pracy i przygotowania zawodowego;
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35) prowadzenie spraw z zakresu orzéczedowych o nieodptatnej, dozorowanej pracy na cele
publiczne.

8§ 17. Do zada Referatu Finansowo —Ks¢gowego (RFK) naley:
1) przygotowywanie materiatow nieginych do uchwalenia badtu Gminy;

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu bkath Gminy oraz proponowanie zmian
w budzecie w czasie jego wykonywania;

3) przygotowywanie projektu budtu;

4) przygotowywanie materialdw nieginych do podjcia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Burmistrza;

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

6) gromadzenie I przechowywanie oraz badanie zgmino danych zawartych
w deklaracjach podatkowych sktadanych organowi famleemu ze stanem rzeczywistym;

7) przygotowywanie projektow uchwat dotycych podatkdéw i optat oraz prowadzenie gpstvai
podatkowych, sprawdzgjych i kontrolnych;

8) prowadzenie ksgowasci budzetu Gminy i Urzdu w zakresie dochodéw i wydatkow;
9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow ¢drr,

10) prowadzenie ksgowasci podatkowej iwindykacji podatkéw iopfat lokakty oraz innych
naleznaosci pieniznych, do ktorych nie stosujesgirzepisow ordynacji podatkowej, na rzecz Gminy

11) prowadzenie obstugi kasowej, wtym m.in. sprawywiazane z obrotem gotéwkowym
i bezgotowkowym, depozytami kasowymi i obstwgadium;

12) naliczanie i odprowadzanie pochodnych od fumdugtac oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

13) rozliczanie inwentaryzacji;
14) prowadzenie ewidengjiodkow trwatych;
15) prowadzenie ewidencji druk&eistego zarachowania;

16) przygotowywanie  iwystawianie = dokumentow finmwe —  ksggowych  zgodnie
z obownzujacymi przepisami;

17) przygotowywanie sprawozila wykonania buzktu Gminy;

18) przyjmowanie sprawozfla budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola
i sporadzanie sprawozdaiaz wykonania bugketu gminy zgodnie z obowdujacymi przepisami;

19) udzielanie  wszelkiej pomocy jednostkom  orgacypaym i pomochiczym  Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

20) wspotpraca z komornikiemadowym i skarbowym przy dochodzeniu nalesci podatkowych
i nie podatkowych Gminy;

21) biezacy monitoring wykonywania buetu irealizacji planoéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

22) analiza funkcjonowania gminnych jednostek oizgayjnych i spotek z udziatem Gminy gtownie
pod wzgtdem ekonomicznym i kadrowym;

23) przeprowadzanie  kontroli w jednostkach orgarygaych gminy obgtych  budetem
w zakresie gospodarki finansowej pod verigim formalno-prawnym;
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24) nadzér, kontrola nad dziatakoim finansows gminnych jednostek organizacyjnych,
a wszczegOlnwi sporadzanie plandéw  kontroli, spaydzanie  protokotéw  kontroli
i przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w przypadkaehuszenia dyscypliny baetowej;

25) prowadzenie ewidencji wptat wieczystegaytiowania gruntdw, obrotu mieniem, czynszow za
dzierzawg terenu, przeksztataavieczystego ziytkowania w prawo wiasriai,

26) prowadzenie kegi inwentarzowej jednostek pomocniczych;

27) przygotowywanie materiatdbw nieghnych do opracowania specyfikacji istotnych warumko
zamowienia w zakresie dziatania referatu

28) analiza wykorzystania dotacji udzielanych z4mid,

29) prowadzenie planowanych i déongch kontroli wewaitrznych i finansowych
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i pstadianie Burmistrzowi wynikdw oraz
wnioskow pokontrolnych, sprawdzanie wykonania zalgmokontrolnych;

30) sporadzanie  projektow  zasglzen  dotycacych  inwentaryzacji srodkéw  trwalych
I wypos&ania oraz powotywania komisji inwentaryzacyjnej;

31) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego fsadswiadczeé Socjalnych urgdu;
32) prowadzenie obstugi finansowej PracowniczejyKéapomogowo- Po/czkowej urzdu;

33) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych ze zwrotem ¢gci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju nagdowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej;

34) realizacja zadezwiazanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego;

35) dokonywanie inwentaryzacji nieruchosob zamieszkatych na state lub czasowo przez osoby
fizyczne, atake nieruchoméci niezamieszkatych ( szkoly, way, sklepy, firmy ustugowe
i produkcyjne itp.);

36) utworzenie bazy nieruchosm wiascicieli nieruchoméci objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

37) stata aktualizacja i monitorowanie w porozumiere stanowiskiem ds. ewidencji ludieo bazy
nieruchomeci objetych systemem gospodarki komunalnymi;

38) weryfikacja deklaracji sktadanych przez mieszikav, wtym w szczegdloi weryfikacji
deklaracji ztaonych przez wiicieli nieruchoméci;

39) rozstrzyganie spornych kwestii dotycgch formalnej zawartai deklaraciji;

40) systematyczne gromadzenie i aktualizacja dagjiaro wysokdci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

41) tworzenie raportdw i zestawiezbiorczych z danych z ewidencji optaty za gospodanie
odpadami komunalnymi;

42) dokonywanie czynréoi sprawdzajcych magcych na celu:

a) sprawdzanie terminowa skladania deklaracji o wysosm optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) stwierdzenie formalnej poprawdm sktadanych deklaraciji;

c) ustalanie stanéw faktycznych w zakresie nidaym do  stwierdzenia zgodéw
z przedstawionymi dokumentami;

43) wszczynanie pogiowaar zmierzagcych do okrélenia w drodze decyzji wysoko optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
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44) wszczynanie pogiowar administracyjnych zmierzggych do okrélenia w drodze decyzji
wysokaici zalegtdci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami kortmnymai;

45) wykonywanie nasgpujacych czynnéci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

a) prowadzenie przypisow i odpisow,

b) ewidencja wptat i zwrotow,

c) zaliczanie nadpfat na poczethieych lub zalegtych nalmosci lub ich zwrot,
46) kontrola terminowsi wpfat;
47) okrdlenie wysokdci zalegtdci i stwierdzenie nadptaty;

48) prowadzenie pogtowania egzekucyjnego w administracji w stosunku  dotatnikow
nie wywiazujacych se¢ z nalenej optaty;

49) przygotowanie decyzji dotygzych umorzé zalegitdci w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

50) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczcoi w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

51) redagowanie, aktualizacja Biuletynu Inform#&ujiblicznej w zakresie dziatania referatu;
8 18. Do zada Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RRG) nalezy:
1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruch@mo

2) gospodarowanie i zaydzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezonagmi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabedemtym ich zbywania, oddawania wyikowanie
wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem, ayczenie i w trwaty zard,

3) ustalanie ich wartai, cen i optat za korzystanie z nich;

4) organizowanie przetargdbw na nieruchéoi&omunalne;

5) nabywanie nieruchoma niezlegdnych dla realizacji zadaGminy;

6) komunalizacja gruntéw;

7) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

8) przekazywanie w trwaty zayd nieruchoméci jednostkom organizacyjnym,;

9) prowadzenie  cafoi spraw  zwazanych  z podziatem  geodezyjnym  nieruchéano
I rozgraniczeniem nieruchord;

10) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy;
11) zagospodarowanie wspélnot gruntowych;
12) przygotowywanie materiatow do dokumentow plgmisnych Gminy;

13) koordynacja iobstuga dziata zwiazanych z opiniowaniem, uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

14) koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzeniem zadazadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

15) przechowywanie planéw zagospodarowania przasteryo oraz wydawanie odpisow;
16) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowgleméw zagospodarowania przestrzennego;

17) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennymmi@mprzygotowanie wnioskow tej oceny oraz
analiza wnioskow w sprawach spgalizania lub zmiany planu zagospodarowania przesiegs)
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18) prowadzenie spraw zamianych zroszczeniami finansowymi wynik@ymi z ustalé planéw
zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie spraw zawianych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospedar@ terenu;

20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zalwydoizagospodarowania terenu oraz
o inwestycji celu publicznego;

21) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez wngany
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodi z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;

22) prowadzenie spraw zazianych z ustaleniem nazw miejscawio ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji nieruchoria;

23) zaradzanie drogami gminnymi i ulicami miejskimi, w segdlngci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygéi wnioskéw i stanowisk organow Gminy, dotycych
zaliczeniu drég i ulic do poszczegolnej kategorii;

b) projektowanie przebiegu drég;
c) budowe, modernizacje i ochrandrog;
d) zaradzanie drogami;

e) okrélenie szczegoblnego korzystania z drog, w tym wyksiywania z paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne;

f) koordynacg i obstug: wspotpracy z innymi zasglcami drég publicznych;
g) ustalenie optat za z@je pasa drogowego;

24) opracowywanie  programow  gospodarczych, wtym komywania prac studialnych
i programowych;

25) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkanidwyc

26) przygotowywanie dokumentacji do spg@izania zéwiadcze o wtasndci lokali;

27) przygotowywanie i opiniowanie decyzji dotgcych podziatu i scalania nieruchofeg
28) zlecenie i nadzorowanie prac interwencyjnychenanie Gminy;

29) nadzér nad pracownikami wykonaoymi zadania z zakresu prac interwencyjnych irobot
publicznych;

30) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, rzasvien, parkow miejskich;

31) prowadzenie spraw dotygxch gwietlenia na terenie Gminy;

32) opracowywanie wytycznych do planéw inwestycygimy

33) prowadzenie i nadzorowanie budowyadizn komunalnych w gminnych nieruchosoach;

34) planowanie i nadzorowanie inwestycji gminnych zgodnie z Wieloletnim Programem
Inwestycyjnym, Planem Rozwoju Lokalnego i Straaggminy Rzepin;

35) koordynowanie zaméwhiepublicznych przeprowadzanych w @dzie;
36) przygotowywanie propozycji przegaizie¢ inwestycyjnych Gminy;

37) przygotowywanie i prowadzenie pgsbwar zgodnie z ustawv prawo zamoéwig publicznych,
w tym przygotowywanie umow z wykonawcami;

38) sporadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zanmiadk zgodnie z ustaw Prawo
zamowie publicznych;
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39) nadzér nad inwestycjami w trakcie procesu iny@mgnego pod wzgidem zgodnfci
z dokumentagji z wydanymi pozwoleniami na budew

40) biezaca kontrola wykonywanych robét — inwestycji;
41) dokonywanie odbioru zaflinwestycyjnych od wykonawcy i przekazanigytkownikowi;
42) rzeczowe i finansowe rozliczenie inwestycjiyowspotpracy z Referatem Finansowo-¢ggwym;

43) prowadzenie spraw zaganych ze zlecaniem prac biurom projektowym i ineesn zasipczym
w zakresie podejmowanych zadawestycyjnych;

44) inicjowanie i proponowanie opracowania kierwwkkrotko i dtugoterminowej Strategii Rozwoju
Miasta i Gminy;

45) prowadzenie spraw dotyex/ch prognoz rozwoju Gminy;

46) przygotowywanie i prowadzenie spraw inwestyejurzedzie oraz prowadzenie nadzoru nad tymi
inwestycjami i ich rozliczanie;

47) opracowanie informacji i sprawozda realizacji zadadla Burmistrza i Rady;

48) prowadzenie spraw zyzianych z ustalaniem, zmign lub zniesieniem urzlowe] nazwy
miejscowdci, ulic oraz numeragj poradkowa nieruchoméci zabudowanych oraz nieruchofod
przeznaczonych pod zabudewgodnie z miejscowym planem zagospodarowania {rzsgsiego,
a take prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numerpojzadkowej nieruchomsxi;

49) realizacja zadawynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przexsnym, w tym
migdzy innymi:

a) sporadzenie projektu planu miejscowego;
b) sporadzenie prognozy skutkéw finansowych uchwalania plarejscowego;
c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagdapowania terenu;
d) opiniowanie projektow podziatu;
e) prowadzenie dziatav zakresie opracowywania planéw miejscowych;
f) prowadzenie dziataw zakresie zmian do planéw zagospodarowania;
g) wydawanie zaviadczé o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania;
h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalevarunkéw zabudowy.
50) uzgadnianie projektow podziatow geodezyjnych;

51) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw iopiece nad t#abgi -
prowadzenie ewidencji zabytkow;

52) realizacja zada wynikajacych z ustawy o0 gospodarce nieruchéommi oraz ustawy
0 przeksztatceniu prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseq

53) udzielanie  wszelkiej pomocy jednostkom  orgacypaym i pomocniczym  Gminy
w wykonywaniu ich zadaw zakresie dziatania Referatu;

54) realizacja zadiaz zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowyttimeli, przepustow oraz udgpnianie ich na
zadanie uprawnionym organom;

b) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajch na zajcie pasa drogowego oraz naliczanie
optat i kar piengznych za ich zagie;

c) prowadzenie spraw zgaanych z wiaciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

d) utrzymanie urgdzex zwiazanych z drogj
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e) sporadzania informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad;

f) uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczaniadmen obcych w pasie drég gminnych;
g) uzgadnianie projektow zjazdow na drogi gminnéligzne;

55) realizacja zada w zakresie budowy przystankéw autobusowych orazyotania ich stanu
technicznego

56) prowadzenie spraw zawianych z zaopatrzeniem Gminy w ciepto i engedektrycza;
57) przyjmowanie wnioskow sotectw oraz kontrola paprawndci pod wzgédem merytorycznym;
58) monitoring terminowsxi realizacji zada realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

59) wystpowanie z wnioskiem 0 zgedna zamiany przeznaczenia gruntow i gruntoényeh ze
wzgledu na potrzedpmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

59) redagowanie, aktualizacja Biuletynu Inform#&ujiblicznej w zakresie dziatania referatu.
8 19. Do zada Referatu Administracyjno — Gospodarczego (RAG) nadzy:

1) administracyjno - gospodarcza obstugaddtg

2) zaopatrywanie Urzlu w niezledny sprzt, konserwacja i naprawa spta ruchomego;

3) koordynacja i nadzér nad pracami remontowyminzedzie i zakupendrodkow trwatych;

4) zaopatrzenie uedu wsrodki techniczne, materiaty biurowe, druki, fornmzia, oraz prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji;

5) zabezpieczenie i ochrona mienia ¢dhz;

6) prowadzenie spraw zgzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP;
7) utrzymanigwietlic wiejskich;

8) ewidencjonowanie czasu pracy kierowcy;

9) prowadzenie spraw zazanych z eksploatacj napravg samochodéw;

10) prowadzenie  spraw  zgwianych  z zaopatrywaniem Wdu  wenergi  elektryczi
i cieplna oraz wod, zapewnieniegcznaci oraz odbioru i wywozu odpadoéw;

11) planowanie i organizowanie zaopatrzeniagduzw ciepto, energielektryczn i paliwa gazowe;

12) analiza kosztow funkcjonowania ddu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat ztym
zwiazanych;

13) zadania zwizane z ochranprzeciwpaarowy Urzedu;

14) przestrzeganie tajemnicy #giowe] | paistwowej oraz okresowego, komisyjnego kontrolowania
stanu jej przestrzegania;

15) prowadzenie spraw zazianych z korespondenapraz przechowywaniem dokumentacji niejawnej;

16) rejestrowanie dokumentacji przychaede] iwychodace] oznaczonej klauzal ,niejawne”
i ,Zastrzeone”;

17) zabezpieczenie kosztow wypssaia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotaidojowej
jednostek ochotniczych siapazarnych dziatajcych na terenie Gminy;

18) skfadanie wnioskéw do organdw samdawych w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpaarowego w Gminie, a tak propozycji wyposaenia jednostek;

19) wspieranie dziatajednostek OSP poprzez udzielanie im pomocy i dajsrsa w sprzt orazsrodki
gasnicze;
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20) wspotdziatanie z Ratwowy Straza Pazarm;

21) wystpowanie do organow nadidnych 2z wnioskami o finansowe wsparcie prowadzonych
remontow stranic, sprztu, planowanych zakupow Spta
i wypos&enia oraz opiniowanie sktadanych przez zdyzZOSP wnioskow w tej sprawie;

22) czuwanie nad realizacjwydatkdéw srodkéw finansowych przewidzianych w danym roku na
dziatalnag¢ jednostek ochrony przeciwparowej Gminy;

23) nadzér nad terminowym ubezpieczeniem cztonk®&P @raz pojazdow parniczych, okresowych
bada lekarskich czitonkéw OSP, szkalpodstawowych stiaka i szkolé BHP;

24) prowadzenie korespondencji, opracowywanie sprdai, wspoétpraca z Zasglem Wojewddzkim
ZOSP RP;

25) sprawy obronne, obrony cywilnej i zagzania kryzysowego, a w szczegd@iciadotyczce:
a) przygotowanie ludrigi i mienia komunalnego na wypadek wojny;
b) wspotdziatania z organami wojskowymi;
c) realizacja zadaobronnych wynikajcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;;
d) tworzenia formacji obrony cywilnej;
e) naktadanie obowtkow w ramach powszechnej samoobrony lédno
f) swiadczenia na rzecz obrony;
g) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organemerytalnym;
h) zakwaterowanie sit zbrojnych;
i) akcji  kurierskiej,  administracji  rezerw  osobowWnyc wtym  rejestracji, poboru
I ewidencji;
J) realizacja zadazwiazanych z rejestracja i kwalifikacjvojskowa
k) opracowywanie plandéw reagowanie w sytuacjachazaj.
26) koordynowanie obstugi informatycznej pracy &dha:
a) wdraanie i eksploatacja systemow i programow komputgobyy
b) ewidencja stosowanych systeméw i programéw kderpwych;
c) elektroniczne archiwizowanie danych namkach informatycznych;
d) konserwacja sieci komputerowych;
e) dbald¢ o naleyty stan techniczny sieci i spite komputerowego;
f) ochrona antywirusowa spitzi komputerowego;
g) usuwanie drobnych awarii sieci, azalsprztu i oprogramowania,
h) administrowanie bazami danych;
i) administrowanie i zaggzanie BIP i elektronicznym obiegiem dokumentéw;
) zapewnienie bezpiecastwa systemow teleinformatycznych;
k) koordynowanie przesytania danych, w tym m. abioréw, sprawozdai innych;

[) prowadzenie wykazu haset dgsti do sieci komputerowej; 1) petnienie roli admtragora
bezpieczéstwa informacji ,prowadzenie spraw zwanych z ochran danych osobowych
i informacp publiczry zgtaszanie zbioréw danych osobowych do rejesti@i)iwnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych;
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27) redagowanie, aktualizacja Biuletynu Inform&ujblicznej w zakresie dziatania referatu.

§ 20. Urad Stanu Cywilnego (USC ) Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego izwanych znim spraw rodzinno-opielazych,
a w szczegolnai dotyczcych:

1) rejestracji urodzin, magnstw oraz zgondw i innych zdarzenajpcych wptyw na stan cywilny osob;
2) sporadzanie aktow urodzg zgondw i matenstw i prowadzenie ksg stanu cywilnego;

3) sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegaza@dwiadczé;

4) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowanie éwiadczéh o wstpowaniu w zwazek matenski oraz innych fwiadczeé zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opig&zego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu prawo o0 aktach stanu cywilnego
i Kodeksu Rodzinnego i Opiekozego;

7) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;
8) zatatwianie korespondencji konsularnej i krajpdayczicej aktow stanu cywilnego;

9) prowadzenie archiwum kg stanu cywilnego obejmagego ks¢gi stuletnie z USC
z bylych niemieckich urddw stanu cywilnego oraz aktualizacja agsi stanu cywilnego
z bytego powiatu rzepskiego;

10) wykonywanie zada wynikajacych z konkordatu, prowadzenie bazy ewidencji lédnmraz jej
aktualizacja w oparciu o akta stanu cywilnego;

11) nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowkgimasici: zameldowania, wymeldowania,
emigracja w formie elektronicznej i kartotecznejppeez nanoszenie zmian na Kar®sobow
Mieszkaica tzw. KOM,;

12) prowadzenie ewidencji i spraw zwanych z pobytem cudzoziemcow na terenie Gminy;
13) prowadzenie rejestru wyborcow i spgtzanie spisu wyborcow;

14) przyjmowanie zgtosiedotyczicych jubileuszu 50- lecia pgcia makenskiego o przygotowanie
wnioskow o nadanie medali.

15) nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach Powsego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludndici (PESEL);

16) wspotpraca z instytucjami iorganami wojskowymv sprawach przestrzegania obamkiu
meldunkowego;

17) przekazywanie danych ruchu ludciona terenie Gminy do Wojewddzkiego Banku Danych;
18) obieg informacji adresowanych do tltm Skarbowego i Statystycznego;
19) statystyka kwartalna do Wojewddzkiego Biura \bylzego;

20) przeprowadzanie paegpbwaxr i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie mgtdowania
i zameldowania mieszkadw Gminy;

21) przyjmowanie wnioskow i przygotowanie danych pizestania droga internetgwdo Centrum
Personalizacji Dokumentéw w Warszawie celem profiakavoddw osobistych;

22) wydawanie zaviadczeé w oparciu o dokumenty z teczek osobowych i dowogbwy

23) aktualizacja bazy meldunkowej poprzez wprowadzaowych numeréow dowodow osobistych dla
0s6b wymieniajcych dokumenty;

Id: AA33EFFF-2930-4199-843D-A7905F24C97F. Podpisany Strona 21



24) sporadzanie wykazéw ludrniei niezlgdnych do naliczania funduszu soteckiego oraz aitagh
tych wykazow.

§ 21. Do zadé Radcy Prawnego (RP) lub Adwokata (AW) w szczegdldoi nalezy :
1) realizacja zadazgodnie z ustawa o radcach prawnych lub z usnawo o adwokaturze.;

2) obstuga prawna Ugdu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganieepsow prawa przez
kierownikow i pracownikow;

3) opiniowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa miejsegw, projektow
uchwalt przedktadanych przez Burmistrza Radzie;

4) opiniowanie projektow umow i porozumigawieranych przez organy gminy z innymi podmiotami

5) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jemivihzanie, zmiana lub rozazanie stosunku
prawnego;

6) prowadzenie jako petnomocnik Gminy spraw gaanych z pogpowaniem przed organami
orzekagcymi;

7) radca prawny lub adwokat podlegazlowo wyhcznie Burmistrzowi;
8) obstug administracyja radcy prawnego lub adwokata zapewnia referat @gofganizacyjny.

§ 22.0rganizaa} obstugi prawnej Urgdu reguluje Regulamin Obstugi prawnej stargmyizahcznik
nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 23. Do zadé Samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy (PROjalezy:
1) prowadzenie zadawn zakresie promocji Gminy, a w szczegdicio
a) opracowywanie strategii dziat&miny;
b) podejmowanie dziatawspierajcych rozwoj matej éredniej przedsbiorczaci;
) przygotowywanie materialtdw promocyjnych dla gety organow gminy i Uetu.

2) prowadzenie zadaz zakresu ttumaczenia korespondencji zagraniczpjwajacych do Urzdu oraz
ttumaczeniem wszelkich spotka konferencji, realizacja polityki organizacyjngminy i Urzdu;
wspotpraca w zakresie promocji Gminy z instytucjarkultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki oraz ze zwizkami, stowarzyszeniami i fundacjami;

3) prowadzenie spraw Gminy w zakresie obejoyn potrzeby publikatorskie
i wydawnicze Gminy;

4) gromadzenie wiedzy i informacji dotyg=j regionu;
5) organizacja wystaw lokalnych promcych Gmir;

6) koordynacja wspoOtpracy wiadz samggawych z lokalnymi podmiotami
i stowarzyszeniami;

7) badanie, zbieranie i gromadzenie opinii miegzka dotycacych Gminy;

8) organizovyanie konferencji krajowych,  qdzynarodowych, warsztatow, wyktadow
i seminariow;

9) prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o dogpie do informacji publicznej;

10) nadz6r nad organizadmprez masowych;

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

12) organizacja akcji promocji zdrowia we wspétgraczaktadami opieki zdrowotnej;

13) prowadzenie spraw zywanych ze wspétprac z gminami i miastami  partnerskimi
z innych pastw;
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14) organizacja spotkd imprez z udziatem podmiotéw gospodarczych, ingty, przedstawicieli gmin
i zwiazkOw gmin oraz g&i zagranicznych w tym organizacjaayoek gminnych;

15) opracowywanie i popularyzowanie informacji oain@osciach i warunkach inwestowania w gminie
— obstuga inwestoréw;

16) wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz organigacjeurystycznymi w zakresie promowania
turystyki;

17) organizacja konkurséw promaych Gmir;

18) przygotowywanie i aktualizacja §e@ zawartych na stronie internetowej Gminy Rzepirazo
przygotowywanie materiatéw i informacji na steoBIP;

19) prowadzenie kroniki Gminy.
8 24. Do zadéa Samodzielnego stanowiska ds. funduszy europejski¢RE) nalezy:

1) poszukiwanie miaiwosci pozyskiwaniasrodkow pomocowych i przekazywanie informacji w tym
zakresie Burmistrzowi, zainteresowanym referatgadinostkom organizacyjnym Gminy;

2) koordynacja dziataw zakresie ubieganiaeso srodki pomocowe na potrzeby Gminy Rzepin;
3) kompleksowe przygotowanie formularzy aplikacyhy

4) kierowanie  zespotem powotanym przez Burmistrza celm przygotowania, realizaciji
i rozliczenia projektu wspoffinansowanegoszedkow zewntrznych;

5) pomoc i doradztwo jednostkom organizacyjnymrmpaniczym Gminy w przygotowaniu formularzy
aplikacyjnych zwizanych z funduszami europejskimi;

6) sporadzanie sprawozda analiz z wykorzystywanyckrodkdw pomocowych;

7) w zakresie ustalonym przez Burmistrza nadzordsvaeferatdbw Urzdu realizujcych projekty ze
srodkéw pomocowych i informowanie o stanie ich readii;

8) gromadzenie irozpowszechnianie informacji nanae pozyskiwania srodkow finansowych
z funduszy i programow unijnych;

9) udzielanie przeddbiorcom informacji na temat mtwosci finansowania przedsivzi¢é z funduszy
unijnych;

10) wspotpraca z innymi instytucjami, organizacjamv tym z organami administracji adowej
i samoradowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizagda wspotfinansowanych zerddet
zewrgtrznych;

11) wspotpraca z organizacjami pozgtawymi w zakresie realizacji zad&miny, w tym prowadzenie
procedur zwgzanych z udzielaniem dotacji tym organizacjom;

12) badanie celowgi wykorzystania gminnych dotacji przez organizampésane w ust.11
13) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspathsowanych zé&rodkéw UE;
14) wspotdziatanie z miastami partnerskimi w zalaesalizacji wspolnych projektéw UE;

15) informowanie gminnych jednostek organizacyjnysmazliwosciach pozyskaniasrodkéw na
zadania realizowane w ramach ich dziatatmo

16) informowanie mieszkadw gminy, wtym przedsbiorcow irolnikbw o maliwosciach
skorzystania zérodkow unijnych;

17) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowycdtzagranicznych w zakresie mdavosci
inwestowania na terenie gminy.

18) opis faktur irachunkow pod wzglem zgodnéci z wnioskiem sotectwa w ramach funduszu
soteckiego.

Id: AA33EFFF-2930-4199-843D-A7905F24C97F. Podpisany Strona 23



8§ 25. Do zada samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnemieszkaniowej(GKiM)
nalezy:

1) prowadzenie spraw dotygz/ch gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:
a) przydziat mieszkakomunalnych i socjalnych;
b) rozpatrywanie podaw sprawach zamiany, podnajmu miesgka
c) realizacja wyrokéw sadowych o eksnajsj

d) okralanie zasad i kryteriow wynajmowania i remontowanianieszcze niemieszkalnych na cele
mieszkaniowe;

e) planowanigrodkow na realizagjzada z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

f) ustalanie stawek czynszowych i optat za lokaleszkalne, socjalne zytkowe;

g) wspétudziat w zargdzaniu nieruchomiiami wspdélnot mieszkaniowych udziatem Gminy;
h) przekazywanie w administracje prggrh przez gmia zasobow mieszkaniowych;

i) egzekucja w sprawach lokalnych i usuwanie skwtkdmowoli lokalowej.

2) prowadzenie zada okrelonych w ustawie o ochronie zwietz domowych, wtym wydawanie
zezwold na utrzymanie pséw rasy uznanej za agregywn

3) prowadzenie  spraw  zagdanych z bigacym  utrzymaniem ikonserwacj pomnikow
i tablic ugtych w ewidencji pomnikow i tablic upagtniajacych zdarzenia;

4) nadzér nad utrzymaniem i zadzaniem cmentarzami komunalnymi i miejsc pami

5) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkatiow
a) planowanigrodkéw finansowych w bugkcie na realizagjwyptat dodatkow mieszkaniowych;
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyzieatiodatku mieszkaniowego;
c) wydawanie decyzji administracyjnych o przyzndnin odmowie dodatku mieszkaniowego
d) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskow i wyalayech decyzji.

6) prowadzenie spraw zg@anych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodbiorowym odprowadzeniem
sciekdw na terenie Gminy;

7) nadzor nad placami zabaw na terenie Gminy;
8) nadz6r naddpieliskiem miejskim;
9) utrzymanie czystai i porzadku na terenie Gminy.

10) realizacja zadezwiazanych z prowadzeniem rejestiobkow i klubow dziegicych, sprawowanie
nadzoru nadztobkiem, klubem dziegcym oraz dziegcym opiekunem w zakresie ijal@
swiadczonej opieki wynikage z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece naetarido lat 3 (Dz. U.
nr 45, poz.235);

11) przygotowywanie materiatdbw nieghnych do prowadzenia specyfikacji istotnych waruako
zamowienia w zakresie dziatania na zajmowanym steshol.

12) nadz6r i administrowanisvietlic wiejskich stanowicych wtasné¢ gminy:
a) prowadzenie bimcej dokumentacji funkcjonowansavietlic wiejskich,
b) opis faktur kosztowych i ich kontrola,

c) prowadzenie rejestru wynajmu i nieodptatnegostigimieniaswietlicy.
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13) Obstuga systemu centralnej Ewidencji i Inform@ziatalncsci Gospodarczej CEIDG w zakresie
przekazywania odpowiednich informacji o przetgrcach iinnych podmiotach w zakresie
uzyskanych licencji, koncesiji, zezwalewpiséw do rejestru dziataldoi regulowanej:

a) zezwolenie na ochremrzed bezdomnymi zwiegtami,
b) zezwolenie na prowadzenie schronisk dla bezdochmawierat,
c) zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatasmwod:,
d) zezwolenia na prowadzenie zbiorowego odprowadzerekow,
14) nadzor nad utrzymaniem adzer sanitarnych.
8§ 26. Do zada samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dziatalém gospodarczej (EDG) naley:

1) realizacja zada wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzagosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi zwizanych z wydawaniem zezwdélena sprzeda napojow alkoholowych oraz
naliczanie optat za korzystanie z tych zezwiple

2) przygotowywanie stosownych dokumentow wynikgch z ustawy Prawo przewozowe w zakresie
przewozu o0sOb - prowadzenie ewidencji iwydawanezwoleér na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0séb;

3) prowadzenie ewidencji dziataléw gospodarczej;
4) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem targowisk

5) realizacja zadazwiazanych z prowadzeniem rejestritobkow i klubéw dziegicych, sprawowanie
nadzoru nadztobkiem, klubem dzieecym oraz dzieecym opiekunem w zakresie i jad@
swiadczonej opieki wynikage z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece naetniido lat 3 (Dz. U.
nr 45, poz.235);

6) prowadzenie rejestriobkow i klubow dzieagicych;

7) przeksztatcanie wnioskéw o wpis do Centralnejdencji i Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej (
CEIDG);

8) obstuga systemu centralnej Ewidencji i Informdagiatalnasci Gospodarczej CEIDG w zakresie
przekazywania odpowiednich informacji o przetgrcach iinnych podmiotach w zakresie
uzyskanych licencji, koncesiji, zezwalewpiséw do rejestru dziataldoi regulowanej:

a) zezwolenie na sprzedaapojow alkoholowych,

b) zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnygbecjalnych w krajowym transporcie
drogowym,

c) licencja na przewdz taksowk
§ 27. Do zad& petnomocnika ds. rozwazywania probleméw alkoholowych (PRPA) nalgy:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokpkultury trzéwosci, szukanie poparcia dla dziata
na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow alkohgldwy

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowyskanu zasobow w dziedzinie ich rozsgwania
na terenie Gminy;

3) przygotowywanie wspolnie z gmignkomisp ds. rozwizywania probleméw alkoholowych
i przedktadanie Burmistrzowi:

a) projektu gminnego programu;
b) projektu preliminarza na jego wykonanie;
c) projektu sprawozdania z jego realizacji.
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4) ogtaszanie iprzeprowadzenie konkursu ofert naykowanie poszczegdlnych zada
w ramach gminnego programu;

5) biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programui;

6) wspotpraca z instytucjami iorganizacjami w séer profilaktyki irozwiazywania problemow
alkoholowych;

7) udziat w naradach i szkoleniach dotyoych profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych,
wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskiggionalnych kampanii edukacyjnych;

8) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozaywania Probleméw Alkoholowych;
9) biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedzinywigzywania problemow alkoholowych;
10) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziakea rzecz przeciwdziatania narkomanii;

11) przygotowanie Gminnego programu PrzeciwdziataRrzemocy w Rodzinie oraz ochrony ofiar
Przemocy w Rodzinie;

12) nadzér i koordynacja prowadzerfiaietlic srodowiskowych finansowanych w ramach gminnych
programow profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;j.

§ 28. Do gadé samodzielnego stanowiska ds. ochronyrodowiska, gospodarki wodnej
i rolnictwa (OS) nalezy:

1) prowadzenie ochrony gruntéw rolnychéngch w tym:
a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze leleimie;

b) wytaczenie gruntéw z produkcji rolniczego wykorzystagraintéw rekultywacji niegytkbw oraz
gruntow zdewastowanych #yznianie innych gruntow,

2) prowadzenie ochronyodowiska i ochrony przyrody, w tym:
a) zezwolé na usuwanie drzew i krzewow,
b) ochrony powietrza atmosferycznego, wod i gleby,
c) opracowanie i aktualizacja gminnego planu ocyiknadowiska,
3) udzielanie informacji érodowisku;
4) planowanie i dysponowanieodkami z Gminnego Funduszu Ochrdrpdowiska;
5) edukacja ekologiczna miesakaw;
6) prowadzenie spraw dotygz/ch towiectwa, lénictwa, nasiennictwa, gospodarki wodnej i meliaracj
7) zwalczanie zavdiwych chordb zwierzcych;

8) planowanie inwestycji gminnych — zgodnie z Wietnim Planem Inwestycyjnym, Planem Rozwoju
Lokalnego i StrategiGminy Rzepin;

9) przygotowywanie propozycji przegsizie¢ inwestycyjnych Gminy;

10) przygotowywanie i prowadzenie pgsbwar zgodnie z ustagv prawo zamoOwig publicznych,
w tym przygotowywanie umow z wykonawcami;

11) dokonywanie odbioru zaflanwestycyjnych od wykonawcy i przekazanig/tkownikowi;
12) rzeczowe i finansowe rozliczenie inwestycjiyowspotpracy z referatem finansowo-dgowym;

13) prowadzenie spraw zawianych ze zlecaniem prac biurom projektowym i ineesn zasfpczym
w zakresie podejmowanych zadawestycyjnych;

14) inicjowanie i proponowanie opracowania kierunkkrotko i dtugoterminowej Strategii Rozwoju
Miasta i Gminy;
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15) prowadzenie spraw dotygz/ch prognoz rozwoju Gminy;

16) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przesnym oraz
informowanie spoteczstwa zgodnie z ustaw— prawo ochronysrodowiska z zakresu decyzji
srodowiskowych;

17) prowadzenie spraw wynikajych z ustawy o przeznaczeniu gruntéw do zalesienia
18) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne;

19) wspotdziatanie z Zaktadem Administracji Mieniekomunalnym , Przeddbdiorstwem Wodno-
Kanalizacyjnym ,EKO” Rzepin oraz Celowym Zyzkiem Gmin CZG-12, w tym prowadzenie zbioru
akt dotycacych ich funkcjonowania;

20) realizacja zadawynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntélmych ilenych,
ustawy Prawo towieckie, ustawy o0 ochronie zwiérz ustawy o ochronie przyrody w tym
prowadzenie kontroli w zakresie upraw i szacowaakod,;

21) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy Prawo ochrodsodowiska i ustawy o odpadach;

22) prowadzenie spraw zyzianych z ewidengji kontroly zbiornikbw bezodptywowych oraz kontrola
przydomowych oczyszczaldtiekdw;

23) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych onagdawanie zéwiadczé o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego;

24) sporadzanie opracowastatystycznych w zakresie rolnictwa,

25) zlecanie szacowania gospodarstw iwydawani@viadczeér dla rolnikéw, ktorzy przekazuj
gospodarstwo na Skarbidawa;

26) wspotpraca  z Inspekcj Ochrony Srodowiska iSanepidem w zakresie przeciwdziatania
zanieczyszczeniu wod, ziemi i powietrza;

27) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargpweprocedurze zamoéwtie publicznych, aw
szczegolnéci, w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéwamoéwienia w zakresie
oszacowania ikxi i struktury odpaddéw zbieranych selektywnie i adpw zmieszanych oraz udziat
w pracach komisji przetargowej;

28) wspotpraca i nadzor nad przygotowaniem do adboaipadéw od przeddiiorcéw, ktorzy wygrali
przetarg;

29) nadzér nad statym punktem zbiérki odpadéw sebedkych;
30) dokonywanie kwartalnej i rocznej analizy gosgd odpadami;

31) kontrolowanie realizacji obowikdw  wynikapcych z przepisébw prawa dotyrach
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komurcdny

32) prowadzenie ewidencji i nadzor nad eksploatemjvow komunalnych ddacych wiasnécia gminy
orz spraw zwjzanych z ich konserwagj utrzymaniem;

33) udostpnianie i przekazywanie w formie elektronicznej oimhacji stanowjcych informacg
publiczra, w tym dokumentéw urtlowych zgodnie z ustawz dnia 6 wrzénia 2001r. o dogpie do
informacji publicznej na stanowisko pracownicze @dpedzialne za wprowadzenie aktualizacji
i publikacji na stronie internetowej BIP;

34) Obstuga systemu centralnej Ewidencji i Inforijn@ziatalnadéci Gospodarczej CEIDG w zakresie
przekazywania odpowiednich informacji o przetgrcach iinnych podmiotach w zakresie
uzyskanych licencji, koncesiji, zezwalewpiséw do rejestru dziataldoi regulowanej:

a) Zezwolenie na prowadzenie dzialditiow zakresie opriniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystai ciektych;
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b) Zezwolenie na prowadzenie dziatalcio w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchoméci;

c) Prowadzenie rejestru dziatafeo regulowanej w zakresie odbierania odpadéw kormych od
wiascicieli nieruchoméci.

§ 29. W Urzdzie dziata pion ochrony informacji niejawnych, ktadym kieruje Petnomocnik ds.
Informacji Niejawnych. (PI)

1. Do zada tego pionu naley:
1) zapewnienie ochrony wytwarzanym dokumentom,w iish ochrony fizycznej;
2) zapewnienie kontroli systemow i sieci teleinfatgtznych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz sizeeganie przepisdw o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obietpkumentéw;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnyataz planu szkolenia pracownikow w zakresie
informacji niejawnych;

6) sporadzanie wykazu stanowisk i0s0b dopuszczonych dornmdcji niejawnych oznaczonych
klauzuh ,poufne” i ,zastrzeéone”;

7) prowadzenie ,pogpowania sprawdzagego” w celu ustalenia, czy osoba nimgbdjdaje ¢kojmie
zachowania tajemnicy;

8) klasyfikacja informacji niejawnych;
9) okresowa kontrola pomiesz@zev ktorych g przetwarzane informacje niejawne.
2. Sktad osobowy pionu ochrony informacji niejawnystala Burmistrz odbnym zaradzeniem.

Rozdziat 3.
Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskigi zarzagdzen Burmistrza

8 30.1. Kazdy referat lub samodzielne stanowisko w zakresigjeyo zadania przygotowuje projekty
uchwat Rady Miejskiej oraz zaadzen Burmistrza. Projekt musi spetdiavymogi okr&lone w Statucie
Gminy oraz by zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodew®zzed skierowaniem projektu
do Burmistrza referat lub samodzielne stanowiskeipoy uzysk& opini¢ o:

a) zgodnéci projektu aktu z prawem;

b) skutkach finansowych iinformagjczy na realizagj projektu uchwaty s przeznaczongodki
w budzecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwat przedktadankomisjom Rady do opiniowania podpisuje
Burmistrz lub z jego upowaienia zasfpca, sekretarz, skarbnik, kierownik referatu i gezije projekt
uchwaly wraz z uzasadnieniem do Biura Rady.

3. Projekty uchwat lub zagdzer powinny by zaopatrzone w opiairadcy prawnego lub adwokata.
4. Ewideng projektow uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.

Rozdziat 4.
Obstuga obywateli i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§ 31.1. Obstuga obywateli odbywa si wedtug nasgpujacych zasad:

1) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg iwnimskw Urzdzie odbywa s kazdego dnia
w godzinach pracy,

2) obstuga interesantow odbywa sbdziennie w godzinach pracy @du.
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2. Skargi iwnioski dotycxre dziatalnéci Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych oraz
instytucji kultury sktadane magoy¢ w Urzedzie w biurze obstugi interesanta:

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

2) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny lzppadane z natgta starannécia i wnikliwoscia
oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolis@nmapcych znaczenie dla ich prawidtowego
zatatwienia,

3) pracownicy Urzdu , ktorym przekazano skargi lub wnioski w celb kbadania ponogzstuzbowa
odpowiedzialnéc za dokonanie ustale niezgodnych
Z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych;

4) anonimy zostaj w aktach bez rozpatrzenia, chylia, z zarzutow wynikae naley przeprowadzi
kontrok;

5) klasyfikacji skarg iwnioskow dokonuje Burmistizb zasg¢pca i niezwtocznie kieruje je do
zatatwienia przez wigiwa merytorycznie komorkorganizacyja;

6) osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi lutiosku zobowdzani s do biezacego przekazywania
kopii udzielanych odpowiedzi na skargi lub wniogkiowadacemu rejestr centralny;

7) ostateczna aprobata odpowiedzi na skéuly wniosek, naley do Burmistrza lub do upownionej
przez niego osoby;

8) jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegggch rozpatrzeniu przez inde referaty lub
osoby, Burmistrz lub zagica Burmistrza wyznacza osolwviodaca i odpowiedzialg za ostateczne
przygotowanie zawiadomienia 0 sposobie rozpatrzeskargi lub wniosku. Zawiadomienie
przygotowywane jest po wcgdejszym uzyskaniu pisemnych wyfaen lub stanowisk pozostatych
referatéw lub osob;

9)w przypadku skierowania skargi lub wniosku do zpatrzenia, nie zarejestrowanej
w centralnym rejestrze, osoba, ktora zostala wyzoa& do jej rozpatrzenia jest obamana do
dokonania rejestracji w centralnym rejestrze skavgioskow.

3. Udzielanie informacji dziennikarzom:

1) informacji o dziatalnéci Burmistrza oraz Urdu udzielag dziennikarzom:
a) Burmistrz albo zagpca;
b) Sekretarz Gminy lub kierownik referatu upaweny przez burmistrza;

2) obstuga informacyjnérodkdw masowego przekazu odbywasa zasadach oléglenych przez prawo
prasowe.

8§ 32.1. Burmistrz lub wskazana przez niego osoba przgmnuateresantbw w sprawach skarg
i wnioskéw raz w tygodniu w kaly wtorek w godzinach od 12°° do 16°°;

2. Jeeli wtorek jest dniem wolnym od pracy- przyjmowansglbywa st w najbliszy dzié
powszedni;

3. Informacje o dniach i godzinach prgyjmieszkacow w sprawach skarg i wnioskow podaje o

publicznej wiadoméci poprzez zamieszczenie na stronie BlPedwzoraz umieszczenie w widocznym
miejscu w siedzibie uedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

4. Obywateli zgtaszagych s¢ do Burmistrza w sprawach skarg iwnioskow rejgstru
w dniu przyg¢ wyznaczony pracownik Referatu Ogoélno-Organizaegp - sekretariat;

5. Zastpca burmistrza, sekretarz, skarbnik ikierownicyferatow przyjmuy interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinaeity.

§ 33.1. Skargi rozpatrajna:
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1) Burmistrza — Rada;
2) Zastpce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminyzgsiatych pracownikéw — Burmistrz.

2. W zakresie powierzonym przez Burmistrza skar@ pracownikéw Urgdu przyjmuj
i rozpatruj rowniez inni upowanieni pracownicy.

§ 34.1. Przyjmujcy obywateli w sprawach skarg iwnioskdw spgiza protokdt przycia
zawierajcy:

1) dat przyjecia skargi lub wniosku;
2) imig, nazwisko oraz adres skacego lub wnioskodawcy;
3) zwigzte okralenie sprawy;
4) imi¢ i nazwisko przyjmujcego;
5) podpis sktadagego skarglub wniosek.
2. Przyjmujcy skarg lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestkaggi wnioskow.

8 35.1. Wszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu, a take zgtoszone ustnie do protokotu, s
ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg iskow, zwanym dalej ,centralnym rejestrem” ,
prowadzonym przez Referat Ogolno- Organizacyjnyetekiat

2. W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje wiszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu (do
Rady Miejskiej i Burmistrza).

3. Centralny rejestr skarg i wnioskéw zawiera:
1) liczbe poradkowa, numer rejestru centralnego;
2) dat wptywu skargi (wniosku)
3) imig i nazwisko oraz adres osoby zgtaszaj;
4) pismo otrzymane od;
5) przedmiot skargi;
6) przekazanie wedtug wdeiwosci;
7) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwiengrgk(wniosku);
8) obowhzujacy termin zatatwienia skargi (wniosku);
9) faktyczmy dak ostatecznego zatatwienia skargi (wniosku);
10) sposéb zatatwienia skargi (wniosku)
11) n numer teczki rzeczowej, w ktorej znajdsig akta sprawy;
12) uwagi.

§ 36.1. 1L Kierownicy referatdbw, samodzielne stanowiska odjpoap za prawidtow organizac
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skewgioskow, a w szczegols8ai:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zagatigi spraw;
2) wiasciwa kulture obstugi interesantéw;

3) biezacy nadzoér nad przebiegiem zatatwiania skarg i vkios
4) prawidtowy ewidencg skarg i wnioskow.

2. Zaniechanie tego oboyzku traktowane jest jako naruszenie podstawowyclowdzkow
pracowniczych i stanowi podstawlo ukarania pracownika kaporzdkows.
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Rozdziat 5.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumergw

§ 37.1. Burmistrz, aw razie jego nieobeéob Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje
korespondengjdo Skarbnika Gminy, kierownikow referatéw oraz saaielnych stanowisk pracy.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy ikierownicy dekja korespondengj do podlegtych
pracownikow, chybaze sami zatatwiaj sprave.

§ 38.1. Burmistrz w formie zarglzer reguluje sprawy wewgtrzne urzdu.
2. Burmistrz podpisuje:
1) projekty uchwat Burmistrza przektadane Radzie,
2) zaradzenia,
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adstracji publicznej,
4) odpowiedzi na wysgpienia i zalecenia pokontrolne,
5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyge pracy urgdu i pracownikow oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych $je skarga hdz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji
burmistrza,

7) dokumenty osobowe pracownikéw, z zasteréem § 9 pkt.9;
8) delegacje sftbowe dla pracownikow Uerlu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
9) Burmistrz mae zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism gmienionych w ust.2.

10) dokumenty finansowe przedstawiane ®Burmistrzowi do podpisu po uprzednim ich
kontrasygnowaniu przez Skarbnika Gminy.

11) Burmistrz mae upowani¢ swojego zasgpce, kierownikéw iinnych pracownikéw do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adniacgi publicznej, wydawania zaiadczé oraz
podpisywania pism i innych dokumentow w swoim iniien

8 39.Zastpca Burmistrza podpisuje:
1. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez sigtmeadzonych;

2. Decyzje w sprawach indywidualnych =z zakresu adbtracji publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,

3. Wnioski o przeszeregowanie pracownikéw w nadzarych Referatach;

4. Wnioski o przyznanie nagrod Kierownikom gminny@unostek organizacyjnych, Dyrektorom
Instytucji Kultury i Kierownikom nadzorowanych reéow;

5. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przearisstrza.
§ 40.Sekretarz Gminy podpisuje:
1. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przemistrza,

2. Decyzje w sprawach indywidualnych =z zakresu adBtracji publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,

3. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siglmevadzonych.
§ 41.Skarbnik Gminy podpisuje:
1. Umowy wymagajce kontrasygnaty;
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2. Dokumenty zwjzane zrealizagj budzetu Gminy iinne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukch obiegu dokumentéw finansowo — é&gowych;

3. Decyzje w sprawach indywidualnych =z zakresu adBtracji publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,

4. Pisma do jednostek organizacyjnych Gminy detyezrealizacji bugetu i spraw finansowych
Z upowanienia Burmistrza;

8§ 42.Umowy iinne dokumenty, zawiergie a&wiadczenia woli w sprawach mgkowych
w imieniu Gminy podpisuj Burmistrz lub osoba przez niego upawi@na.

§ 43.Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuj
1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstracji publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza,

2. Informacje, opinie oraz wnioski w sprawach datpych ich zakreséw dziatania,
w uzgodnieniu z Burmistrzem;

3. Korespondengj kierowara do stron, instytucji i podmiotow gospodarczych prasvach przez
siebie zatatwianych.

§ 44.1. Dokumenty przedkiadane do podpisu Burmistrzazksgpcy burmistrza parafowane przez
pracownika przygotowdgego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji ktamyjnej

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza zalstépcy burmistrza powodage skutek
finansowy parafowaneaprzez pracownika przygotowagego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej oraz przez skarbnika lub asplzez ny upowaniona.

8 45.1. Do czynnéci kancelaryjnych w urgizie stosuje girozporadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji k&lacyjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziakrmrchiwoéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67),
zaradzenie Nr ROO0.120.2.2011 Burmistrza Rzepina z diflastycznia 2011r. w sprawie wyboru
systemu wykonywania czynfm kancelaryjnych w Urgzie Miejskim w Rzepinie, zasgdzenie Nr
R0OO0.120.3.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycZ@l11lr. w sprawie wyznaczenia koordynatora
czynnaci kancelaryjnych w Urgdzie Miejskim w Rzepinie oraz zadzenie Nr R0O0.120.4.2011
Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycznia 2011r. wwm@aprzesylek nie otwieranych przez punkt
kancelaryjny w Urzdzie Miejskim w Rzepinie.

2. Korespondencja przychaga iwychodzca rejestrowana jest w systemie informatycznym
PROTON z wyjtkiem korespondencji w przypadkach braku ziweosci technicznych dokonania
wysytki w systemie PROTON.

Rozdziat 6.
Dziatalnosé¢ kontrolna w Urzedzie.

§ 46.1. Kontrok zaradcza w Gminie Rzepin stanowi og6t dzidgtgpodejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaGminy Rzepin w sposob zgodny z prawem, efektywasgczdny i terminowy.

2. Celem kontroli zargiczej jest zapewnienie w szczegdicio
1) zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
2) skuteczngxi i efektywndci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,

Id: AA33EFFF-2930-4199-843D-A7905F24C97F. Podpisany Strona 32



7) zaradzania ryzykiem.
§ 47.1. System kontroli zaszlczej w Urzdzie obejmuje:
1) samokontral,
2) kontrok wewrgtrzna,
3) kontrok zewretrzna
4) kontrok finansowg

5) nadz6r sprawowany przez: Burmistrza, #ast burmistrza, Skarbnika, Sekretarza zgodnie
Z podziatem kompetencji i zafla

8 48.1. Kontrok wewretrzng sprawui:
1) kierownicy referatow, osoby na samodzielnycim@taskach;
2) zespoty powotywane domie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

2. Czynngci kontrolne wykonuj rowniez — zgodnie z podziatem zadakompetencji- Burmistrz,
Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 49.1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Uzie jako:
1) kontrola ws¢pna, ktGra ma na celu zapobieganie nigdanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola bieaca, polegajca na badaniu czynsa i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola naspna, obejmuyjca badanie stanu faktycznego idokumentow, odzielaacych
czynndci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontnestepnej, nieprawidtowgci kontrolugcy:

1) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo spmizone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnid,

2) odmawia podpisu dokumentéw spgizonych, nieprawidiowych Iub dotygzych dziata
sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia nagicia lub innych nieprawidtowdei, kontrolupcy obowhzany jest
niezwtocznie zawiadonii bezpdredniego przetoonego oraz zabezpieagzydokumenty i przedmioty
stanowice dowod w sprawie.

§ 50.Kontrole zewntrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawugespoty powotane
doraznie — w zakresie i na wniosek ustalony przez Bumzas

8 51.Kontrole zewRrtrzne prowadzoneasv Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy jako:
1) kontrole kompleksowe- obejnage ocen realizacji catoksztattu zad&ontrolowanych jednostek;
2) kontrole problemowe- obejmagie ocen realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadni

3) kontrole dorane - obejmujce ocern catoksztattu lub wycinka dziatalda kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zanigdhaasadniacych natychmiastosvingerenc;

4) kontrole sprawdzage - obejmujce ocenr stopnia realizacji zaleae wnioskéw wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 52.1. Nadzor nad dziataldoia kontrolra sprawuje Burmistrz.

2. Dziatalng¢ kontrolna poza dovmymi inadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogolnego rocznego planu kontroli dlagduzoraz jednostek organizacyjnych gminy.

3. Roczny plan kontroli finansowej Wwdu i podlegtych jednostek opracowywany jest przez
Skarbnika i zatwierdzany przez Burmistrza.
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8§ 53.1. Osoby kontrolujce przedktadaj Burmistrzowi w terminie do 7 dni od zaktzenia kontroli
protokot pokontrolny.

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

3. Zastpca Burmistrza oraz osoby spraweg biezaca kontrok w ramach swoich zadaokreslonych
Regulaminem informujBurmistrza o stwierdzonych nieprawidtosetach.

Rozdziat 7.
Zasady zabezpieczenia akt i mienia ugdu

8 54.Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracowniq@onosz odpowiedzialnét za
powierzone im mienie.

8§ 55.1. Akta spraw, pieczie urzdowe i piecatki oraz inne przedmioty sibowe powinny by
zabezpieczone przed dgsem osob postronnych.

2. Zabranie dokumentoéw oraz przedmiotow zebwych poza teren wdu wymaga zgody
kierownictwa urzdu.

8 56.Pomieszczenie biurowe nie @ pozostawa otwarte pod nieobechd pracownika, a po
skaiczeniu pracy ostatni opuszcaey pracownik jest zobowrany go zamkaxt i odda& klucz w punkcie
obstugi interesanta

§ 57.Zezwoler na pozostawanie w biurze poza godzinami pracyelasekretarz.

Rozdziat 8.
Postanowienia kaicowe

8 58.Struktue organizacyjn Urzedu przedstawia zatznik nr 1 do Regulaminu.
§ 59.1. Wykonanie zarglzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

2. Zobowhzuje s¢ pracownikOw do zapoznaniaesSk trescia regulaminu i przestrzegania zapisow
w nim zawartych.

8 60.Traci moc Zarzdzenie wewstrzne Nr 13/2012 Burmistrza Rzepina z dnia 29 czar012r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego ¢tlirz Miejskiego w Rzepinie, Zaadzenie
wewretrzne nr 17/2012 Burmistrza Rzepina z dnia 3 wmize 2012r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzdu Miejskiego w Rzepinie, Zagdzenie wewatrzne nr 20/2012 Burmistrza
Rzepina z dnia 16 pdziernika 2012r. w sprawie zmian w Regulaminie Q@rgacyjnym Urzdu
Miejskiego w Rzepinie, Zaszlzenie wewatrzne nr 22/2012 Burmistrza Rzepina z dnia 4 grad@til2r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym ddiiz Miejskiego w Rzepinie, Zaadzenie
wewretrzne nr 1/2013 Burmistrza Rzepina z dnia 4 stywzZ2013r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Rzepinie, Zaadzenie wewatrzne nr 6/2013 Burmistrza Rzepina
z dnia 1 marca 2013r. w sprawie zmian w Regulam@mganizacyjnym Urgdu Miejskiego w Rzepinie,
Zarzadzenie wewagtrzne nr 7/2013 Burmistrza Rzepina z dnia 5 mar€d32 w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym UWmu Miejskiego w Rzepinie, Zagdzenie wewatrzne nr 13/2013
Burmistrza Rzepina z dnia 29 marca 2013r. w spraméan w Regulaminie Organizacyjnym ddz
Miejskiego w Rzepinie.

8 61.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podcia.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzdzenia wewgtrznego

Nr 15/2013 Burmistrza Rzepina
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN OBStUGI PRAWNEJ URZ EDU

Zgodnie z ustawz dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (zaNr 19, poz. 145 z . zm.)
i ustawa z dnia 26 maja 1982r. Prawo o adwokaturze ( Dz 2009r., Nr 146, poz. 1188 zm zm.)
oraz ustaw z dnia 8 marca 1990 roku o samgzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1581 z
zm.)

ustala s, co nastpuje:
1. Organizacja obstugi prawnej

§ 1.1. Obstug prawra Urzedu Miejskiego w Rzepinie wykonuje Radca Prawny labwokat
zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Opinie radcy prawnego lub adwokata wymae w sprawach wykladni przepisow prawnychdia
kierownikdéw komorek organizacyjnych, organéw Gmiyrzedu wiazace.

3. Organy gminy magwyskpowa o dodatkowe opinie prawne.

8§ 2.Dzien oraz godziny obstugi radcy prawnego lub adwokatdrzedzie @ podane przez
Burmistrza do wiadomizi wszystkich pracownikéw Uezlu.

§ 3.1. Uraad zapewnia radcy prawnemu lub adwokatowi pomocolvay wykonywarn, przez referat
0golno — organizacyjny.

2. Urzad zapewnia radcy prawnemu lub adwokatowi waruné&zidne do wykonywania czynsa,
aw szczegOlnei zapewnia m.in. pomieszczenie zaopatrzone w n@mp sprzt biurowy, dos¢p do
programu LEX.

2. Zakres obstugi prawnej

§ 4.1. Udzielanie pomocy prawnej, aw szczegétnoporad, opinii, informacji iwyjsnien
w sprawach Urgu na wniosek organéw Gminy i pracownikdbw na staskach kierowniczych
i samodzielnych.

2. Informowanie Burmistrza, Zagtce Burmistrza, Sekretarza i Kierownikéw wewych referatow
0 nowo wydanych przepisach prawnych istotnych diarg.

3. Wystpowanie w charakterze petnomocnika ¢flz w posgpowaniu gdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekaymi.

4. Udzielanie porad iwskazéwek pracownikom ddiz, co do sposobu zbierania materiatdow do
wydawania opinii lub zafia stanowiska w sprawach spornych.

5. Informowanie odpowiednich stanowisk o stwierdznfaktach naruszenia przepisoéw prawnych.
6. Redagowanie pism procesowych i odwicda orzeczé zapadtych w toku pogbowania.

7. Wystpowanie w zagpstwie Gminy przed aglami iinnymi organami orzekgymi, wspolnie
z kompetentnym pracownikiem Wiau.

8. Opiniowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych gminy

9. Zwracanie uwagi przy opiniowaniu umoéw na ich cGig@é z obowazujacymi przepisami oraz
nalezyte zabezpieczenie intereséw Gminy.
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8 5.Nie wolno wydawa radcy prawnemu lub adwokatowi Wdu zlecé& wykonania czynni
wykraczajicych poza zakres obstugi prawne;j.

3. Opinie prawne

§ 6.1. Radca prawny lub adwokat wydaje opinie prawnevnasek. Do wysipienia z wnioskiem
uprawnieni g :

- Burmistrz,
- Zastpca Burmistrza,
- Sekretarz Gminy,
- Kierownicy poszczegolnych referatow du,
- Pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
Z wnioskiem o wydanie opinii wygpuje st na pémie sktadajc pod nim podpis wysgpujacego.

2. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zaweprzedmiot niezgodrici lub watpliwosci
prawnej oraz zatzone dokumenty. Do wniosku najedolaczy¢ wszystkie dokumenty jakie stwierdzaj
stan faktyczny sprawy, gtéwnie dokumenty, ktéregzaisadniczy wptyw na opinie prawn

8 7.Radca prawny lub adwokat wydaje opinie prawne gmigi w terminie od 7 do 14 dni od daty
ztozenia wniosku z niezlgnymi dokumentami w sprawie. Odpowiada z&drepinii prawnej w takim
zakresie, jaki wynika z przedstawionych mu do zampvania dokumentow i opinii stanu faktycznego.

§ 8.1. Opinii prawnej powinno giwymaga w sprawach:
- przy sporzdzaniu projektéw uchwat
- przy skierowaniu sprawy dadu lub innego organu orzekaggo,
- w niektérych sprawach skomplikowanych zmanych z kodeksem pracy,
- przy zawieraniu umow,

- gdy zachodz watpliwosci, czy roszczenia mgkowe dotycace pracownika lub innej osobys s
prawnie uzasadnione,

- gdy zachodzi podejrzanie popetnienia prgestwa na szkagdUrzedu lub gdy w zwazku z wszcztym
sledztwem ujawnione zostaty okoliczm wskazujce na potrzebwniesienia powddztwa cywilnego,

- przy opracowywaniu projektéw zadzen i regulamindw, ktére dotyazstosunkow prawnych Uedu,

- przed umorzeniem wierzytelfm lub spisaniem na straty ubytkéw w imieniu tltm, jezeli zachodzi
przypuszczenieze ubytki te powstaty z winy pracownika.

2. Radca prawny lub adwokat sexzadat od wiaciwych referatow i pracownikow Ugdu wyjanien
i stosownych dokumentow, nieginych do wydawania prawidtowej opinii.

3. Komoérka przekazaga radcy prawnemu lub adwokatowi spegaw celu wszcgcia pos¢powania
z powddztwa Urgdu zobowizana jest:

1) przedtay¢ wszelkie dokumenty, ktore magjznaczenie dowodowe w 2 —ch egzemplarzach, tzn.
z koph lub odpisami oraz uzupetnte dokumenty wg wymagalub wskaza radcy prawnego lub
adwokata,

2) sprecyzow& w sposob wyczerpagy i obiektywny stan faktyczny sprawy, dokiadnieresk¢
przedmiot i warté¢ sporu, radca prawny lub adwokat nie odpowiadapzs&> prowadzenia sprawy
w przypadkach otrzymania niekompletnych dokumernitbtgdnych informacji,

3) ustal¢ i poda& dokladm nazwe iadres osoby prawnej lub fizycznej, przeciw kiorealezy
z powodztwem wysgpi¢, radca prawny lub adwokat nie jest zobamainy do ustalenia tych danych,
a w szczegolnei do ustalenia aktualnych adresow wierzycieliuzdikow,
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4) o ile zachodzi taka potrzeba zgtosviadkow na okoliczng: faktdéw stanowicych przedmiot sporu.

4. Tryb postpowania ustalony w powgzym punkcie obowrzuje odpowiednio przy zatatwianiu
sporéw wyniktych z powdédztwa przeciw Wddowi.

5. W przypadkach stwierdzenize wymienione sprawyaszatatwione z pomigciem opinii prawnej,
radca prawny lub adwokat zobawany jest zawiadoraio tym Burmistrza ze zwrdceniem uwagi na
pewne konsekwencje, jakie mpgtego wynikié.

6. Radca prawny lub adwokat v samodzielnie poglj decyzje o wspolnym reprezentowaniu
Gminy w procesie lub uzasadnionych przypadkachlegdevaniu na rozpragvsadowa w charakterze
petnomocnika luBwiadka wig&ciwego pracownika Ukzlu

7. Radca prawny lub adwokat kieruje sprawami spoinya czas uzyskania prawomocnego wyroku
lub decyzji. Wykonanie prawomocnych wyrokow, decyglezy do obowazku referatu, ktéry skierowat
sprawe do radcy prawnego.

89.1. Radca prawny lub adwokat v® odmOwt przyjecia iprowadzenia spraw spornych
w przypadku:

- gdy stan faktyczny sprawy powstat z powodu z@&bfoh uchybié formalnych lub merytorycznych
przez referat lub samodzielne stanowisko zatafw@ajspraw w mysl obowiazujacych przepisow
prawa.

- gdy w myl obowiazujacych przepisow prawa, drogad®wa jest niedopuszczalna.

2. W kadym z przedstawionych przypadkéw w ust. 1 radcavpyalub adwokat przedstawia spraw
z opini i wnioskami w celu podgia decyzji. Na wyrane polecenie Burmistrza naspiie radca prawny
zobowhzany jest sprawprowadz¢ wg otrzymanych wskaha

4. Zlecanie doraznych ustug prawnych.

8 10.Na wniosek Burmistrza, Zagicy Burmistrza, Sekretarza Gminy #neo nasipi¢ zlecenie
doraznej obstugi prawnej innej kancelarii prawniczeje@nie takie mae by wydane w poriszych
sytuacjach:

1) gdy radca prawny lub adwokat ze wzlfyl na charakter sprawy powinien ¢bywytaczony
Z prowadzenia sprawy

2) gdy zachodgz obiektywne przeszkody uniemaviajace wystpowanie radcy prawnego lub
adwokata, jak choroba albo urlop wypoczynkowy.
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