Zarzadzenie Nr 10
Burmistrza Miasta | Gminy Ryn
z dnia 31 stycznia 2017 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Ryn.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r. poz. 446 z p6zniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ryn stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 13/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
4 marca 2010r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Ryn ze zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg od 1 lutego 2017r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Ryn

inz. Jozef Karpinski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY RYN

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ryn, zwany dalej Regulaminem,
normuje organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Ryn oraz okresla
szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych, funkcjonujacych w jego strukturze
organizacyjnej,

2. Regulamin ustala:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urz¢dem, w tym
zasady podpisywania pism,

2) zasady organizacji i strukture organizacyjng Urzedu,

3) zakres dziatania wewngtrznych komorek organizacyjnych i ich strukture,

4) organizacje dziatalno$ci kontrolnej,

5) zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania oraz przechowywania akt,

6) zasady zatatwiania skarg i wnioskow,

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Rynie,

2) Komisjach —nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Rynie,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ryn, ktory jest
kierownikiem Urzedu, organem wykonawczym Gminy oraz organem administracji
publicznej,

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Ryn (jezeli jest
powotany),

5) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ryn,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ryn,

7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu, komorki organizacyjnej
Urzedu,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn,

9) Kancelarii —nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Urzedu Miasta i Gminy Ryn,

10) ustawie — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016r.
p0z.446 z p6zniejszymi zmianami),

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ryn,

12) jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumie¢ sotectwa Gminy Ryn,

13) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gming do
realizacji jej zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajagce osobowos$ci prawnej oraz
gminne osoby prawne, ktorych dziatanie regulujg przepisy szczegolne,

14) wewnetrznej komorce organizacyjnej — nalezy prze to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze
organizacyjnej Urzedu podstawowa wewnetrzng jednostke organizacyjng Urzedu, ktora
stanowig:

a) referat,
b) samodzielne stanowisko pracy,
C) inne rownorzgdne formy organizacyjne,

15) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ utworzone w Urzedzie, w celu wykonywania
okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okre$lonej w niniejszym Regulaminie
z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na ktorym nastepuje zatrudnianie
pracownikow Urzedu, bedace jednoczesnie przedmiotem umowy o prace.



§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej, Burmistrz wykonuje
nalezace do jego kompetencji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
oraz zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Podstawg dziatania Urzedu jest ustawa oraz niniejszy Regulamin,

3. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa oraz zarzadzen Burmistrza,
4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

5. Urzad jest czynny:

- poniedziatlek ~ 8:00 — 16:00

- wtorek — pigtek 7:00 — 15:00

Rozdzial 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem

§ 4. 1. Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu,
3. Burmistrz jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy kieruje
i zarzadza Urzgdem
4. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5. 1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza (jezeli jest powolany),
Sekretarza, Skarbnika, kierownikoéw wewngtrznych komoérek organizacyjnych.

2. Zastgpca Burmistrza (jezeli jest powotany) zast¢puje Burmistrza podczas jego
nieobecnosci w zakresie okre§lonym przez Burmistrza, wykonuje zadania i kompetencje okreslone
w niniejszym Regulaminie oraz zarzadzeniach Burmistrza, z wylaczeniem spraw zastrzezonych
odrebnymi przepisami lub postanowieniami niniejszego Regulaminu do wylacznej kompetencji
Burmistrza chyba, ze dziala na podstawie odrgbnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

3. W przypadku nieobecno$ci Zastepcy Burmistrza lub nie obsadzenia stanowiska Zastepcy
zadania te wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 6. Burmistrz powierza Zastgpcy (jezeli jest powotany), Sekretarzowi, oraz Skarbnikowi
kompetencje 1 zadania, w szczeg6lnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie nieuregulowanym w
niniejszym Regulaminie.

§ 7. 1. Burmistrz jako kierownik Urzedu:
1) reguluje wewngtrzng strukture i organizacje pracy Urzedu,
2) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,
3) rozpatruje wnioski wptywajace do Urzedu w zakresie realizowanych kompetenciji,
4) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikow,

2. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace
z ustawy oraz z przepisdw szczegbdlnych, w szczegodlnosci: zapewnia wykonanie zadan Gminy,
wykonuje uchwaly rady, zapewnia obstuge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje
radnych, zapewnia dostep do informacji publiczne;.

3. Burmistrz jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezacych do jego
kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4. Burmistrz realizuje kompetencje wynikajace z przepisow Kodeksu Cywilnego w zakresie
sporzadzania testamentow 1 stwierdzania wlasnorecznosci podpisoOw oraz inne kompetencje
przypisane na podstawie przepiséw szczegdlnych.

5. Burmistrz jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej
okreslone przepisami.



§ 8. Do wytacznej kompetencji i podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujgce sprawy:

1) korespondencji kierowanej do naczelnych i centralnych organdw wiladzy, w szczegdlnosci:
Prezydenta Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organdw panstwowych,

2) rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,

3) rozpatrywanie skarg bezposrednio podlegtych mu pracownikow,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postow i senatorow,

6) korespondencja z Radg, Komisjami oraz Przewodniczagcym Rady,

7) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie w
ktorym nie udzielono upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza innym
pracownikom Urzedu,

8) oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym umowy
cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadem i rozporzadzaniem
mieniem komunalnym, w zakresie w ktorym nie zostalo przez Burmistrza udzielone
petlnomocnictwo,

9) podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkow budzetowych,

10) wydawanie zarzadzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego Gminy,
w tym zarzadzen porzadkowych,

11) rozstrzyganie w sprawie zamowien publicznych,

12) sprawozdania z dziatalno$ci Burmistrza,

13) programu zarzadzania kryzysowego,

14) wprowadzania stanu kleski zywiotowej,

15) udzielania mediom informacji w zakresie okreslonym przez ustawy,

16) reagowania na krytyke i interwencj¢ prasowa (dotyczy odpowiednio telewiz;ji),

17) udzielania upowaznien i pelnomocnictw do dziatania i zalatwiania spraw w imieniu
Burmistrza,

18) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,

19) przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci,

20) wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Urzedu,

21) wystepowanie do organow nadzorujacych prace Urzedu,

22) wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewng¢trznej,

23) wystepowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegodlne
znaczenie,

§ 9. 1. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Burmistrza (jezeli jest powotany),
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Kierownik Referatu Gospodarki i Rozwoju
6) wieloosobowe stanowisko ds nieruchomosci i planowania
7) Radca prawny.
2. Burmistrz pelni nadzor nad :
1) Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Rynie,
2) Rynskim Centrum Kultury,
3) Biblioteka Publiczng w Rynie oraz
4) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Rynie.

§ 10. 1. Zastepca Burmistrza (jezeli jest powotany) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie



okreslonym przez Burmistrza.
2. Przy wykonywaniu swoich kompetencji 1 zadan Zastgpca dziata w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
3. Do zadan Zastepcy Burmistrza (jezeli jest powotany) w szczegdlnos$ci nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) zastepowanie Burmistrza podczas nicobecnosci w sprawach biezacych Urzedu,
z uwzglednieniem postanowien ust. 1,

3) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru na powierzonymi komoérkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

6) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
z zastrzezeniem postanowien ustawy,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

8) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

9) reprezentowanie gminy w czasie uroczysto$ci i spotkan, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

10) wspoétdziatanie w zakresie wykonawczych kompetencji z Rada, Burmistrzem, Sekretarzem,
Skarbnikiem, jednostkami  pomocniczymi, jednostkami  organizacyjnymi  gminy,
wewnetrznymi komodrkami organizacyjnymi urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy,

11) rozpatrywanie wnioskow wptywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,

12) rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikow,

13) przygotowywanie programoéw strategicznych i gospodarczych,

14) zadan wynikajacych z przepisow:

- 0 izbach rolniczych.

§ 11. 1. Sekretarz wykonuje zadania i realizuje kompetencje w zakresie okreslonym przez
Burmistrza z zastrzezeniem ust. 2 1 3 , odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy koordynowanie realizacji zadan 1 przepiséw:

1) w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych: nadzor i zapewnienie realizacji
obowigzujacych w tym zakresie przepisow w Urzedzie,

2) w zakresie przestrzegania w Urzedzie Kodeksu postgpowania administracyjnego: kontrola
wewnetrzna w zakresie prawidlowosci przygotowywania przez pracownikow projektow
decyzji administracyjnych, prowadzenie szkolen wewnetrznych,

3) w zakresie przestrzegania w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej: kontrola wewngtrzna oraz
prowadzenie szkolen wewnetrznych w powyzszym zakresie,

4) zatatwianie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego w zakresie: sporzadzania
testamentéw (spisywania o$wiadczen woli), potwierdzania zgodno$ci dokumentéw z
oryginatami, stosownie do upowaznien i pelnomocnictw.

3. Do zadan Sekretarza nalezy nadzor i1 koordynacja wykonania zadan wynikajacych

Z przepisow:

1) o pracownikach samorzadowych,

2) o dostepie do informacji publiczne;j,

3) o ochronie informacji niejawnych,

4) 0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektoérych aktow prawnych,

5) Kodeksu Wyborczego, referendum

6) przepiséw dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow,

4. Sekretarz jest pelnomocnikiem ds. wyboroéw, ochrony informacji niejawnych,
zintegrowanego systemu zarzadzania w Urzedzie,



5. Nadzor i kontrola realizacji zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskie;.
6. Nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie 1 Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej miasta i gminy.
7. Nadzor nad realizacja zalecen i wystgpien pokontrolnych.
8. Sekretarz petni obowiazki administratora bezpieczenstwa Informacji
9. Sekretarz Gminy przygotowuje zakresy czynnosci pracownikom Urzedu i1 kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy.

10. Nadzoruje przygotowanie projektow uchwat i materiatow pod obrady Rady Miejskiej i jej
organow.

11. kordynuje wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia, pomocy spotecznej oraz
pomocy osobom niepetnosprawnym, w tym nadzor nad pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych na
wyzej wymienione cele.

12. koordynuje wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty.

§ 12. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlega:
1) Referat organizacyjno - administracyjno - spoteczny,
2) Kancelaria tajna jesli funkcjonuje w Urzedzie.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest gtdéwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektow budzetu gminy,

2) prowadzenie ksieggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

5) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego budzetu gminy okreslonych w ustawie
o finansach publicznych,

6) nadzor nad pracg podlegltych komoérek organizacyjnych i okreslanie im zakresu czynnosci ,

7) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegodlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

8) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbgdnych
informacji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,

9) wspolpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatdow niezbednych do
opracowania projektu budzetu 1 innych planéw finansowych,

10) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

11) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania i na biezaco
informowanie Burmistrza o jego realizacji,

12) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentow ksiggowych i finansowych w Urzedzie,

13) nadz6r nad prawidtowa gospodarkg finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy,

14) zapewnienie wlasciwej realizacji dochodow gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych z
przepisow o podatkach 1 optlatach lokalnych, o dochodach 1 finansowaniu gmin 1 opfacie
skarbowej, a takze przepisdbw o postgpowaniu egzekucyjnym a administracji, w zakresie
dotyczacym zobowigzan podatkowych,,

15) zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu gminy,

16) zapewnienie kontroli nad rozliczaniem dotacji udzielanych gminie z budzetu panstwa oraz
nadzér nad terminowym przeptywem $rodkow finansowych naleznych budzetowi panstwa.

17) zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w sposob zgodny z prawem i gwarantujacy
jego ochrong oraz nadzor nad inwentaryzacja mienia Gminy,

18) analiza oraz skladanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie



uzasadnionych rozwiazan w zakresie lokowania srodkéw finansowych Gminy,
19) realizacja zadan zwigzanych z Jednolitym Plikiem Kontrolnym na potrzeby VAT.
20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Skarbnik jako gtowny ksiggowy budzetu:
a) prowadzi rachunkowo$¢ w zakresie budzetu,
b) wykonuje dyspozycje $rodkami pieni¢znymi,
c) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
d) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
e) wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom gltdéwnego ksiggowego okre$lone
w ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci.
4. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata
w granicach okre$lonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

5. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki pelni zastgpca wyznaczony
przez Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania
o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

6. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat budzetowo-finansowy.

§ 14. 1. Obstuge prawng Urzgedu wykonuje radca prawny.

2. Stosunek pracy z radcg prawnym moze by¢ rowniez nawigzany w ramach umowy
cywilnoprawne;j.

3. Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie Burmistrzowi.

4. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i niedopuszczalne jest wydawanie
polecen stuzbowych, co do sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.

5. Opinie prawne wydawane sg na wniosek pracownika, z zalaczonymi do niego wszystkimi
posiadanymi przez Urzad dokumentami dotyczacymi danej sprawy, aktami postgpowan
administracyjnych, w ktorych ma by¢ wydana opinia prawna. Wniosek 0 wydanie opinii prawnej
winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie sprecyzowane pytanie.

6. Radca prawny wystepuje przed sagdami 1 organami administracyjnymi w sprawach z zakresu
wykonywania obstugi prawnej po uzyskaniu petnoomocnictwa.

7. Z tytulu wykonywania zastgpstwa procesowego radcy prawnemu przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie na warunkach okreslonych odrgbnie w umowie cywilno-prawnej, z uwzglgdnieniem
przepisow szczegolnych.

Rozdzial 111
Zasady podpisywania dokumentow

§ 15. 1. Burmistrz podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty oraz decyzje administracyjne
zastrzezone do jego wytacznej kompetencji i podpisu
2. Zastepca Burmistrza (jezeli jest powotany) oraz Sekretarz Gminy podpisujg w szczegolnosci:
1) pisma, dokumenty, akty administracyjne, decyzje administracyjne wynikajace z przepisOw
prawa oraz zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie udzielonego upowaznienia.
2) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow podlegtych referatow z upowaznienia Burmistrza.
3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci
wynikajacej z przepisow prawa oraz zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie udzielonego
upowaznienia.

4. Kierownicy wewnetrznych komoérek organizacyjnych podpisuja pisma wylacznie
w zakresie udzielonych im przez Burmistrza upowaznien, a takze sporzadzone przez siebie
w ramach wykonywanych zadan protokoty i notatki stuzbowe oraz polecenia i dokumenty zwigzane
z organizacjg pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;j.



5. Pracownicy Urzedu — podpisuja wylacznie pisma sporzadzone przez siebie w ramach
wykonywanych obowigzkow, protokoty, notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci, potwierdzaja
wykonanie zadan i ustug na fakturach i rachunkach.

6. Dokumenty przygotowane przez pracownikow i przedstawione do podpisu Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza (jezeli jest powotany), Sekretarza i Skarbnika musza by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujacego projekt oraz w dolnej lewej czgs$ci zawiera¢ adnotacje
o sporzadzeniu projektu: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwa stanowiska pracy, (numer telefonu,
adres e-mail).

7. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji zastrzezonych do podpisu
Burmistrza w sprawach skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym przez
radcg prawnego, a pod wzgledem merytorycznym przez pracownika przygotowujacego dokument.

Rozdzial IV
Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna

§ 16. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Rynie, w budynku pod adresem: ul. Swierczewskiego 2,
11-520 Ryn

§ 17. Na budynku Urzgdu umieszczone s3: Godlo Panstwa oraz Herb Gminy, a takze
nastgpujace tablice urzedowe:
1) Rada Miejska w Rynie,
2) Burmistrz Miasta i Gminy Ryn,
3) Urzad Miasta i Gminy Ryn,
4) Urzad Stanu Cywilnego w Rynie.

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna, zawierajaca
oznaczenia wewngtrznych komorek organizacyjnych, stanowiska pracy oraz numery pokojow
(pomieszczen biurowych).

3. Tablica informacyjna moze zawiera¢ rowniez informacje dotyczace dziatalnosci Rady i jej
organow.

4. Wewnatrz budynku znajduja si¢ tablice ogtoszen Rady i Urzedu.

5. Drzwi pomieszczen biurowych Urzedu posiadajg informacje dotyczaca nazwy stanowiska
pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikow.

§ 18. 1. Koordynacj¢ zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg
i wnioskow sprawujg: Burmistrz, Zastepca (jezeli jest powotany), Sekretarz, Skarbnik w zakresie
odpowiadajacym wykonywanym kompetencjom.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 zgodne z prawem zalatwianie indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej ponosza pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 20. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 21. 1. W Urzedzie funkcjonujg stanowiska pracy, ktorych utworzenie uzasadniajg potrzeby
zwigzane z zakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostki organizacyjnej, przy pomocy
ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

2. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania przypisane stanowisku na podstawie niniejszego



Regulaminu, zakresu powierzonych im czynnosci oraz obowigzujacych przepisow.

§ 22. 1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza wyodrgbnione wewnetrzne komorki
organizacyjne.
2. Podstawowymi wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi s3:

1) referaty — utworzone z wigkszej niz jednego stanowiska pracy, w przypadku gdy celowe jest
wyodrgbnienie tematyczne danego zakresu zadan, koordynowania pracy poszczeg6lnych
stanowisk.

2) samodzielne stanowiska pracy — utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy, podlegajace
bezposrednio Burmistrzowi.

3. W ramach referatow, w zaleznos$ci od ilosci spraw w okreslonym zakresie przedmiotowym
moga by¢ tworzone wielo 1 jednoosobowe stanowiska pracy.
4. W uzasadnionych wypadkach, w ramach referatdéw moga by¢ tworzone stale lub zadaniowe
zespoty jako wewngetrzne komorki organizacyjne referatu.
5. Do realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotaé:
1) pelnomocnika,
2) staty lub zadaniowy zespot.
6. Burmistrz powotuje pelnomocnikdéw, zespoty i1 inne wewngtrzne formy organizacyjne

w przypadkach okreslonych w przepisach szczegolnych, dziataniach usprawniajacych realizacje

ustug publicznych, okreslajac zakres zadan zespotu oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego

realizacje.
7. Zakres dzialania pelnomocnika i zespotu oraz sktad osobowy zespotu ustala Burmistrz.
8. Burmistrz powotuje odrebnym zarzadzeniem

1. pelnomocnika do spraw informacji niejawnych, ustalajac zakres jego zadan,

2. administratora bezpieczenstwa informacji, ustalajac zakres jego zadan.

§ 23. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat organizacyjno — administracyjno — spoteczny,
2) Referat budzetowo — finansowy,
3) Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy
4) wieloosobowe stanowisko ds nieruchomosci i planowania
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Stanowisko ds. obywatelskich,
7) Radca prawny

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ryn okres$lono
w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk Urzedu Miasta i Gminy Ryn okreslono w zalaczniku Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§ 24. 1. Referatami kieruja kierownicy, a w zakresie okreslonym w Regulaminie odpowiednio
Skarbnik i Sekretarz.
2. Kierownikow referatow zastgpuja pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza, na wniosek
kierownika referatu.
3. Zespotem, o ktorym mowa w § 22 ust. 5 pkt 2 kieruje odpowiedni kierownik zespotu lub
wyznaczony koordynator.
4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow referatu.

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 26. 1. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie zapoznaje si¢ ze wszystkimi



przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzgdu, z obowigzujagcymi w Urzgdzie Regulaminami
1 instrukcjami, powierzonym mu zakresem czynno$ci oraz wykazem spraw stanowigcych tajemnice
stuzbowa oraz sklada os$wiadczenie w powyzszym zakresie, ktore umieszcza si¢ w aktach
osobowych pracownika.

2. Pracownik sktada takze o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa na zajmowanym stanowisku.

§ 27. Do zadan i obowigzkdéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) posiadanie, znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa, a w szczegolnosci w zakresie
prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 przepisow
obowigzujacych na stanowisku pracy,

2) systematyczne uwzglednianic w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujacych przepisoéw, w
tym orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sagdu Administracyjnego, Sadu
Najwyzszego, w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

3) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygni¢tych norma
prawna,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
biezaca znajomos$¢ przepisOw 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze
samoksztalcenia,

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw 1 instrukcji
wewngetrznych ustalonych przez Burmistrza, a takze zarzadzen wewngtrznych,

6) stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej,

7) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow ustawy 0 ochronie danych osobowych,

8) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informac;ji,

9) zabezpieczenie dokumentow prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Burmistrza
w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan,

12) realizacja przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich —
w niezbednym zakresie,

14) opracowywanie projektow uchwat i wykonywania uchwat rady, Zarzadzen Burmistrza,

15) analiza uzyskiwanych dochodow badz realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw co do mozliwych oszczednosci lub Zrodet
dochodow,

16) sygnalizowanie wszelkich spostrzezen lub stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi
lub bezposredniemu przelozonemu,

17) wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 wrze$nia roku poprzedzajacego rok
budzetowy w ramach udziatu w pracach nad projektem budzetu, w tym planowanie zadan
rzeczowych 1 wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny spraw oraz przedkladanie
w terminie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego pisemnego sprawozdania,

18) informowanie Burmistrza o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowa¢ naruszeniem
roOwnowagi budzetowe;,

19) przekazywanie oryginalow wszelkich zawartych uméw lub dokonanych zlecen w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru (nadanie numeru) prowadzonego na stanowisku do
spraw kancelaryjnych,

20) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radcg prawnego, udzielanie radcy
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prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawienie kompletnej dokumentacji majacej

znaczenie w sprawie,

21) pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania umow cywilno — prawnych

w zakresie realizacji swoich zadan:

1) sprawdzajg kontrahentow w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji), przed
nawigzaniem umowy: zadajg oryginalnego lub uwierzytelnionego wypisu z rejestru nie
pozniejszego niz sprzed 3 miesi¢cy oraz wypisu z ewidencji REGON i NIP,

2) zapewniajg sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta
umowa, m. in. na podstawie wypisow z rejestru, wypisOw i innych dokumentéw,

3) monitorujg i kontrolujag wykonywanie uméw, przygotowujg negocjacje, rozliczajg kary
umowne, odsetki (nota odsetkowa),

4) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien
umow zawartych w imieniu Gminy,

§ 28. 1. Kierownicy referatow odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich
wewnetrznych komorek organizacyjnych przed Burmistrzem,
2. Do wspdlnych zadan wszystkich kierownikow referatow nalezy:

1) kierowanie pracg referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz niniejszym
Regulaminem,

2) zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajacych z obowigzujacych przepisow
I niniejszego Regulaminu,

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz zgodnosci
z przepisami zadan realizowanych na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

4) organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci dla
pracownikow,

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych dla
referatu niniejszym Regulaminem oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktow
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady 1 zarzagdzen Burmistrza,

7) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu wynikajacej ze zmian przepisow
oraz wnioskow dotyczacych zmian organizacji pracy Urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okre§lonych w zarzadzeniach wewnetrznych Burmistrza
w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow referatu w zakresie
niezbednym do prawidtowego realizowania jego zadan,

10) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do
zalatwienia, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,

11) zapewnienie whasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym, przestrzeganie przez
pracownikow Regulaminu, tajemnicy panstwowej i1 sluzbowej oraz przepisow o ochronie
danych osobowych,

12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania swojego referatu,

13) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

14) wspolpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan referatu
1 monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym budzecie,

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie udzielonych przez Burmistrza upowaznien,

16) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw,

17) koordynowanie i nadzér nad dzialaniami jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych
0sOb prawnych, w zakresie obejmujacym merytoryczny zakres zadan referatu,
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18) koordynowanie i nadzoér nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono
wykonywanie zadan gminy na podstawie umow i1 porozumien zawartych na podstawie
przepisow obowiazujacych w powyzszym zakresie,

19) zatatwianiec spraw i przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecania zadan gminy
jednostkom nie nalezacym do sektora finanséw publicznych,

20) zapewnienie realizacji przez pracownikow referatu przepisow o dostepic do informacji
niejawnych oraz przepiso6w o dostepie do informacji publiczne;.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust.1 zadania kierownikéw referatu okresla zakres zadan

referatu zawarty w niniejszym Regulaminie oraz ustalony odr¢bnie zakres czynnosci.

4. Kierownicy referatow, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych
w podleglych im referatach, moga co do tych pracownikow, zglasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow innych

wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 29. 1. Do wspolnych zadan wszystkich referatoéw nalezy:
a) wykonywanie zadan Urzgdu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym Regulaminie, na
podstawie 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) wspoéldziatanie z innymi referatami i rownorzednymi wewngtrznymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie niezbednym do wtasciwego wykonania zadan,
C) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
d) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie zadan merytorycznych,
e) wspodlpraca z Radg, Komisjami, Burmistrzem, Zastepca (jezeli jest powolany), Sekretarzem,
Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takze innymi
objetych zakresem dziatania Urzedu,
f) realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji  objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej
w odniesieniu do wykonywanych zadan,
g) przygotowywanie zaswiadczen z zakresu objetego zadaniami referatu,
h) zapewnienie wykonania zadan Burmistrza wynikajacych z aktow normatywnych i uchwat
Rady, przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w powyzszym zakresie,
2. Zadania okre$lone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy
1 innych rownorzednych komorek organizacyjnych.

3. W przypadku realizacji zadania, przy ktorym niezbedny jest wspotudzial kilku komorek
organizacyjnych, pracg, dziatania koordynuje komorka organizacyjna wyznaczona — przez
Burmistrza.

Rozdzial V
Zadania referatow i wewnetrznych komorek organizacyjnych

§ 30. Szczegotowe zadania referatow 1 wewnetrznych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk okresla zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
organow prowadzacych kontrole w Urzedzie

§ 31. 1. Protokoty, wystagpienia i inne materialy pokontrolne organow kontroli podlegaja
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rejestracji w zbiorze dokumentow Sekretarza.

2. Sekretarz przechowuje i prowadzi dziennik kontroli.

3. Sekretarz koordynuje wykonanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych, w tym zachowanie
terminéw wynikajacych z tych zalecen.

4. Kierownicy referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych, ktérym przekazano do
realizacji materialty pokontrolne, zapewniaja terminowe wykonanie wnioskoOw 1 zalecen oraz
przygotowuja informacje o ich wykonaniu.

5. Projekt odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne przygotowuje Sekretarz
I przekazuje Burmistrzowi.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 32. 1.Kontrola wewngtrzna moze obejmowac¢ catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

3. Kontrola wewngetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;j
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz
sformutowanie odpowiednich wnioskoéw, w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan.
4. Kontrola wewngetrzna w Urzedzie obejmuje:
1) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie dziatania
Urzedu,
2) realizacje obowigzujacych przepisow oraz zgodnosSci realizowanych zadan i kompetencji
z tymi przepisami,
3) realizacj¢ postanowien Regulaminu,
4) prawidtowos$¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
5) prawidlowos¢ obiegu dokumentow ksiegowych,
6) prawidlowos¢ prowadzenia dokumentow, w szczegolnosci kontrola przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,
5. Kontrol¢ wewnetrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym treScig skarg
wplywajacych do Urzedu.
6. Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub
referatu, wzglednie okreslonych spraw.

§ 33. 1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie mogg przeprowadzi¢ w razie potrzeby: Burmistrz,
Zastepca (jezeli jest powotany), Sekretarz, Skarbnik, upowaznieni przez Burmistrza pracownicy
oraz kierownicy referatdéw i1 rownorzednych komorek organizacyjnych, w stosunku do podlegtych
im pracownikow.

2. Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej reguluje odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentow i pieczecie urzedowe

§ 34. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym referaty
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1 samodzielne stanowiska pracy wykonuja we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z dorg¢czaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz w zakresie
okreslonym w Regulaminie — dokonuje Kancelaria (stanowisko do spraw kancelaryjnych).

§ 35. 1. Korespondencja (réwniez elektroniczna) wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie

rejestrowana w dzienniku korespondencji na stanowisku do spraw kancelaryjnych, co oznacza:

a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (adres imienny),

b) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru do pieczgci wplywu na korespondencji,

¢) odtozenie korespondencji do teczki wtasciwego pracownika,

2. Korespondencja adresowana do Burmistrza, Zastepcy (jezeli jest powotany), Sekretarza,
Skarbnika, Urzedu Gminy oraz inna, kierowana jest do dekretacji do Burmistrza; w przypadku
dekretacji przez Sekretarza do korespondencji szczegdlnie waznej, kierowanej do Burmistrza —
Sekretarz oprocz skierowania pisma do referatu badz samodzielnego stanowiska pracy czyni
adnotacje (polecenie), ze z korespondencja nalezy zapozna¢ Burmistrza.

3. Pracownik Kancelarii lub inny pracownik zast¢pujacy jest odpowiedzialny za odbior
korespondencji od Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika — przekazanej do zapoznania — celem
zatatwienia wedtug dekretacji.

4. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za systematyczny odbidor korespondencji
z Kancelarii Urzedu oraz przekazywanie tych dokumentow, ktore sa przeznaczone do wyslania;
pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do codziennego odbioru korespondencji (poczty
elektronicznej). Za odbior poczty elektronicznej skierowanej do Burmistrza odpowiada Kierownik
Referatu organizacyjno - administracyjno - spotecznego.

5. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru ogoélnego w Kancelarii
I przekazywana Przewodniczagcemu Rady za posrednictwem stanowiska do spraw obstugi Rady.

6. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy traktowana jest jako stuzbowa i podlega rejestracji.

7. Pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja korespondencje we
wlasnym zakresie /wypehiajac druk zwrotnego poswiadczenia odbioru w razie potrzeby/
pozostawiajac ja do wystania na stanowisku do spraw kancelaryjnych.

8. Kancelaria moze potwierdza¢ na egzemplarzu pozostajagcym w aktach wyslanie
korespondencji pieczatka ,,wystano dnia”.

9. Korespondencje¢ miejscowa zwykla lub za poswiadczeniem odbioru przekazang
do wystania moze dostarczy¢ bezposrednio adresatowi pracownik Urzedu, ktory kwituje odbior
w odrebnym rejestrze 1 nastepnego dnia roboczego rozlicza si¢ z pracownikiem ds. Kancelaryjnych.

§ 36. 1. Tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji
i dokumentow, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania 1 udostepniania dokumentéw archiwalnych okreslajg Instrukcje:
a) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujaca
w Urzedzie — okreslona w odrebnych przepisach.
b) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zakltadowego —
wprowadzona w Urzedzie zarzadzeniem Burmistrza.
2. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentow.
3. Dla uszczegdtowienia czynno$ci techniczno — kancelaryjnych moga by¢ wprowadzone
odrebne procedury.

§ 37. 1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do
posiadania akt i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

2. Pracownikowi, ktdremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza si¢
dokumenty 1 akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokotu przekazania.
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3. W przypadku zmian w zakresie czynno$ci pracownika, przekazanie dokumentow
pomi¢dzy pracownikami, nastepuje przy udziale kierownika referatu lub Sekretarza lub Skarbnika.

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja
rozliczone przez kierownika referatu lub Sekretarza poprzez sporzadzenie protokotu przejecia.

§ 38. 1. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone przez uszkodzeniem, zniszczeniem lub strata. Po zakonczeniu pracy
powinny by¢ one zabezpieczone poprzez zamknig¢cie urzadzen (szafy, biurka), w ktorych sg
przechowywane oraz zamknigcie pomieszczen biurowych.

2. Dokumenty przechowywane w formie elektronicznej (dyskietki, ptyty CD) powinny by¢
zabezpieczone w odpowiednich pojemnikach pod zamknigciem w szafie lub biurku.

§ 39. Komorki organizacyjne sporzadzaja i prowadza ewidencj¢ rejestrow prowadzonych
w zakresie realizacji ich zadan, wykaz wszystkich rejestrow zalozonych w Urzedzie podaje si¢ do
publicznej wiadomos$ci w sposob przewidziany odrebnymi przepisami /BIP/.

§ 40. Kierownicy referatdw oraz samodzielne stanowiska pracy zapewniajg wlasciwe
rozliczenie 1 zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania, zwigzanych z ich merytoryczng
dzialalnosciag oraz wlasciwe stosowanie pieczgci urzedowych oraz pieczatek, a takze ich
prawidlowe zabezpieczenie.

Rozdzial IX
Zasady zalatwiania skarg i wnioskow

§ 41. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym przez Referat organizacyjno - administracyjno - spoteczny, ktory
koordynuje zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie oraz realizacj¢ przepisow obowigzujacych w
powyzszym zakresie.

§ 42. Zatatwianie skarg 1 wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego, z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie termindéw 1 ustalonych
wewngtrznych procedur.

§ 43. Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przelozonych, udzielaja
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym treScig skargi, ktore przedktadaja bezposredniemu
przetozonemu.

§ 44. Kierownicy referatow 1 réwnorzednych komorek organizacyjnych przygotowuja
projekty odpowiedzi w sprawie wnioskow, ktore wptynety do Urzedu.

§ 45. Skargi mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych dotycza.
§ 46. W sprawach skarg, wnioskow 1 interwencji interesantow przyjmuja:
a) Burmistrz — w wyznaczonym dniu podanym do publicznej wiadomosci,

b) Zastepca (jezeli jest powotany), Sekretarz, Skarbnik — codziennie w godzinach urzgdowania,
c) Kierownicy referatow - codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdzial X
Przestrzeganie Regulaminu
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§ 47. 1. Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem, potwierdzajac
na pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

2. Pracownicy wykonuja zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu
szczegbtowym zakresem czynnosci.

3. Pracownicy Urz¢edu obowigzani s3 przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

4. Za naruszenie zasad okreSlonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 48. Zmiany w Regulaminie dokonywane sa w trybie wtasciwym do jego ustalenia, zmiany
w Regulaminie ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 49. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja odpowiednie
przepisy prawa.

§ 50. Pozostaja w mocy dotychczas wydane petnomocnictwa i upowaznienia o ile nie s3
sprzeczne z ustawg i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 51. Sekretarz Gminy ma obowiazek:

1. zapozna¢ wszystkich pracownikéw z Regulaminem w terminie 14 dni od daty wej$cia w
zycie postanowien Regulaminu.

2. Dostosowac zakresy czynnosci pracownikow do zapisow Regulaminu w terminie 14 dni od
daty wejscia w zycie Regulaminu.
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Stanowiska

Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego UMIG Ryn

WYKAZ STANOWISK URZEDU MIASTA I GMINY RYN

Samodzielne

Podporzadkowanie

Lp. kierownicze  stanowiska Stanowisko/uprawnienia bezposrednie Etat | Symbol
1 2 3 4 5 6 7
1 Burmistrz
2 Zastepca
Burmistrza
Sekretarz pelnprpocnlk ds. w‘yborc’zych; Burmistrz 1 SE
3 . administrator bezpieczenstwa IN
Gminy . L
informacji
4 Skarbnik Glowny Ksiggowy budzetu  Burmistrz 1 SK
Gminy Gminy
5 Kierownik  Urzad Stanu Burmistrz 1 usC
USC Cywilnego
Sekretarz Referat Stanowisko ds. obstugi Rady 1 BRM
6 . . . A 2 Sekretarz
Gminy organizacyjno-  Miejskiej i organizacji
, g"]’;ro""”'k adr*;'”'s”acylno' Stanowisko ds. obstugi Sekretarz 1 SS
eteratu  spoleczny sekretariatu i archiwum
Stanowisko ds. informatyki  Sekretarz 1 SIA
8 i administracyjno -
gospodarczych
Stanowisko ds. Sekretarz 1 SPM
9 pracowniczych
i mieszkalnictwa
Stanowisko ds.dziatalnosci Sekretarz 1 SDA
gospodarczej, koncesji,
10 . R
1 przeciwdziatania
alkoholizmowi
11 opiekun dzieci i mlodziezy ~ Sekretarz 1
12 Pracownik gospodarczy Sekretarz 2
Skarbnik Referat Stanowisko ds. ksiggowosci  Skarbnik 1 FK
13 : . ) :
Gminy budzetowo- budzetowej
r}élfeerr(;\tﬁmk finansowy Stanowisko ds. finansowych  Skarbnik 1 FK
Stanowisko ds. optat i Skarbnik 1 FP
15 .
podatkow
16 Stanowisko ds. wymiaru Skarbnik 1 FPW
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podatkow

Stanowiska ds obstugi Skarbnik 2x0,5 FO
17 administracyjno-finansowej
placowek o$wiaty
Kierownik  Referat Burmistrz 1 BGR
Referatu 'GF\C))SpOdqul Stanowisko ds. srodowiska,  Kierownik 1 BS
18 IG ozZwoju inwestycji i zamowien Referatu
miny publicznych
Stanowisko ds. rozwoju, Kierownik 1 BU
19 pozyskiwania srodkow Referatu
zewngtrznych
Stanowisko ds. obronnych, Kierownik 1 BW
20 . :
p. poz. i drogownictwa Referatu
Stanowisko ds. promocji Kierownik 1 BP
21
Referatu
99 Wieloosobowe  Stanowisko ds. planowania ~ Burmistrz 1 BB
stanowisko ds.  przestrzennego
plelmChom(_’SCI Stanowisko ds. gospodarki  Burmistrz 1 BN
23 I planowanta — oryntami i obrotu
nieruchomosciami
Stanowisko ds. Burmistrz 1 BL
24 :
obywatelskich
25 Radca Prawny Burmistrz 0,5 RP
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Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego UMIG Ryn

ZAKRESY DZIALAN REFERATOW I POSZCZEGOLNYCH
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

REFERAT ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJINO - SPOLECZNY

Do zadan Referatu organizacyjno — administracyjno — spotecznego nalezy:

1. koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy, jej organdéw, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie dokumentow dotyczacych Statutu Gminy,

analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwigzku ze zmiana przepisow,

przygotowywanie projektow zmian Statutu oraz projektow uchwal Rady w powyzszym
zakresie, z

apewnienie upowszechnienia tresci Statutu wsrod radnych, pracownikow Urzedu, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

udostepnianie do wgladu tekstu Statutu osobom zainteresowanym,

2. w zakresie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy:

1)

2)

prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru
aktow o utworzeniu tych jednostek, ich statutéw i regulaminéw, a takze innych dokumentoéw
dotyczacych organizacji i dziatalnosci tych jednostek,

analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, taczenia i podzialu jednostek
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz
zmian ich statutow (regulamindw)w zwiazku ze zmiang przepisOw, potrzebami
organizacyjnymi Gminy 1 zgloszonymi w tym zakresie wnioskami,

3. koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek pomocniczych Gminy:

4.

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz wyodrebnionego
zbioru statutow sotectw, a takze innych dokumentow dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek,

2) ewidencjonowanie wnioskow o zmiang statutow jednostek pomocniczych,

3) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutow jednostek pomocniczych w zwigzku ze zmiang
przepisow, potrzebami organizacyjnymi Gminy 1 zgloszonymi w tym zakresie wnioskami,

4) przygotowywanie projektow zmian statutow jednostek pomocniczych oraz projektow
uchwatl Rady w powyzszym zakresie,

5) udostepnianie do wgladu tekstow statutow jednostek pomocniczych,

6) wspoéldziatanie w realizacji zadan sotectw, wspotpraca z organami jednostek pomocniczych,
techniczna obstuga zebran wyborczych,

zapewnienie obslugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady 1 jej organdéw

wewnetrznych, w tym:

1)
2)

przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowanie,

prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do
wykonania uchwat lub z dziatalnoscig ktorych wigze si¢ zakres przedmiotowy danej
uchwaly,
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3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego oraz zapewnienie ich upowszechniania,
obstuga organizacyjno — kancelaryjna Komisji Rady,

zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego (W sposOb papierowy i
elektroniczny) stanowionych przez organy Gminy oraz innych uchwat do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat rady wojewodzie oraz Regionalnej
Izbie Obrachunkowej,

zatatwianie spraw zwigzanych z upowszechnianiem tresci uchwat Rady w prasie lokalnej,
na terenie sotectw oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem Gminy i w terminach okreslonych przez
obowigzujace przepisy,

10) prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru dotyczacych uchwal Rady, oraz

odrebnego zbioru tych rozstrzygniec,

5. zapewnienie realizacji zadan Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy w tym:

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

8)

9)

prowadzenie gltéwnego rejestru zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich wlasciwego
wewngtrznego obiegu w Urzedzie,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza migdzy sesjami, koordynowanie
dzialan w powyzszym zakresie,

prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Burmistrza,

organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Burmistrza, informowanie
pracownikow oraz uczestnikow zewngtrznych o terminach tych spotkan i narad,
prowadzenie zbioru notatek stuzbowych i innych dokumentéw w powyzszym zakresie,
prowadzenie zbioru aktow prawnych i zapewnienie ich wiasciwego obiegu w Urzgdzie,
przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji z zakresu
administracji publicznej oraz prowadzenie centralnego rejestru tych upowaznien,
przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza, w tym petnomocnictw
procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych pelnomocnictw,

koordynowanie dziatah wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej gminy oraz nadzoér nad aktualizacja tych
informaciji,

zapewnienie wlasciwe] organizacji zalatwiania interesantow oraz spraw zwigzanych
z whasciwym funkcjonowaniem systemu informacji interesantow Urzedu, w tym
prowadzenie tablicy informacyjnej Urzedu, informacji o godzinach pracy Urzedu,

10) realizacja zadan zleconych przez PKW i Komisarza Wyborczego w Olsztynie zwigzanych

z wyborami, w zakresie obstugi technicznej, zakupdw materiatow 1 ich rozdziat,
zapewnienie srodkoéw transportowych 1 wyposazenia lokali wyborczych, planowanie 1
rozliczanie wydatkéw finansowych przekazywanie dokumentacji archiwalnej oraz
wykonywanie innych zleconych czynnosci.

6. koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej oraz zgodnej z przepisami
1 niniejszym Regulaminem organizacji Urzedu, w tym:

1)

2)
3)

przygotowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego, oraz projektow jego zmian
uzasadnionych zmiang obowigzujacych przepisOw oraz potrzebami organizacyjnymi
Urzedu,

zapewnienie zgodnos$ci zakresOw czynnosci pracownikdéw z postanowieniami Regulaminu,
koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych w zakresie organizacji pracy,
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4) przygotowywanie projektow regulaminu pracy oraz projektow zmian tego Regulaminu,

5) koordynowanie zatatwiania spraw w zakresie skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow,

6) organizacja szkolen wewnetrznych pracownikow,

7) koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych

8) koordynowanie realizacji przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i Instrukcji
kancelaryjnej, w tym zapewnienie wlasciwego systemu obiegu dokumentow w Urzedzie;
organizowanie szkolen wewnetrznych w powyzszym zakresie,

9) koordynowanie wykonania zadan w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow,
tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych 1 realizacja zadan w zakresie informacji
niejawnych:

- szkolenia i kontrola ochrony informacji niejawnych,

7. prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy, w tym:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopow, przyznawaniem innych §wiadczen pracowniczych,

3) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie,

4)  zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac,

5) zapewnienic wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadzor nad dyscypling pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien oraz odznaczen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnosciga stuzbowa i dyscyplinarng
pracownikow,

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow

11) prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

12) organizowanie naboru na stanowiska kierownicze i urzednicze, prowadzenie dokumentacji

13) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkow pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu pracy oraz przepiséw szczegdlnych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

15) prowadzenie dokumentacji z przegladow kadrowych i okresowych ocen pracownikoéw
samorzadowych,

16) przygotowywanie projektow regulaminu nagradzania,

17) prowadzenie rejestru szkolen zewngtrznych,

8. Zadania w zakresie zarzadzania gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi; administrowanie,
gospodarowanie 1 zarzagdzanie gminnym zasobem lokalowym,
1) przyznawanie lokali mieszkaniowych, w tym socjalnych i zastgpczych,
2) nadzor i wspOlpraca z zarzadcg nieruchomosci,
3) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
4) postepowanie egzekucyjne w sprawach lokalowych,
5) nadzor nad biezaca eksploatacjg lokali komunalnych i ich utrzymaniem,
6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.
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9. zadania z zakresu dziatalno$ci gospodarczej obejmuja w szczegolnosci sprawy zwigzane z:

10.

1) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, w systemie
informatycznym, zmian, zawieszen, wznowien i wykreslen,

2) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;j,

3) czynnosciami dotyczacymi prowadzenia Krajowego Rejestru Sagdowego; w tym:

- udostepnianie urzedowych formularzy wnioskéw zainteresowanym,
- udostegpnianie zainteresowanym informacji o:
- wlasciwym miejscowo sadzie rejestrowym ze wskazaniem jego siedziby i adresu,
- wysokosci optat sagdowych oraz optat za ogloszenie w Monitorze  Sadowym
1 Gospodarczym wraz z okre$leniem rachunku bankowego wiasciwego sadu oraz
ze wskazaniem innych niz przelew na rachunek sposobow uiszczania optat,

4) wydawanie licencji na przewozy osobowe taxi,

5) Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony zwierzat na terenie Gminy
Ryn, w tym
a) przygotowywanie projektoéw Gminnego Programu Opieki nad Zwierzgtami,

b) realizacja uchwalonego Programu,

6) okreslaniem cen urzedowych za ushugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy taksoOwkami, a takze okreslaniem stref cen obowiazujacych przy przewozie
0sob 1 tadunkéw taksdowkami osobowymi 1 bagazowymi,

7) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

8) targami i targowiskami,

9) ewidencjonowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i wydawanie Kart Duzej Rodziny.

10) informowania o mozliwos$ciach wspodtpracy z podmiotami funkcjonujagcymi na terenie
Gminy,

11) wspélpracy z podmiotami pozytku publicznego nie zaliczanymi do sektora finansow
publicznych w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym,

12) wspotdziatania z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow, z administracjg rzadowa 1 samorzagdowg réznych szczebli w
zakresie wspOlnych przedsigwzig¢ spoteczno — gospodarczych,

13) promowania przedsigbiorczosci na terenie Gminy i prowadzenie dziatalno$ci na rzecz
rozwoju inicjatyw gospodarczych, w tym promocja gospodarcza Gminy w Kkraju i za
granica,

14) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i os$wiatowej, w tym organizowanie szkolen
w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.

o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2016 .

poz. 487)

1) opracowanie projektow uchwat Rady,

2) opracowywanie  projektow  gminnych  programow  Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych oraz programéw uzaleznien,

3) wspélpraca i1 koordynacja prac Gminnej Komisji ds Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

4) wspoétudzial w tworzeniu i rozwoju organizacji spotecznych, ktorych celem jest krzewienie
trzezwosci 1 abstynencji, oddzialywanie na osoby naduzywajace alkoholu oraz udzielanie
pomocy ich rodzinom,

5) wspoldziatanie z koSciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie wychowania w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych 1 przeciwdzialaniu narkomanii w szczegdlnosci
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

dla dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych zajgciach, a takze dziatan na rzecz dozywiania
dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opickunczo — wychowawczych i
socjoterapeutycznych,

7) zapewnienie pomocy psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosSci ochrony przed
przemoca w rodzinie,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz pobieranie optat za
korzystanie z zezwolen,

9) dokonywanie kontroli zasad obrotu napojami alkoholowymi.

prowadzenie rejestru instytucji kultury i jego aktualizacja, wspotpraca z gminnymi instytucjami
kultury w zakresie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem, przeksztatcaniem
1 likwidacjg jednostek kultury,

realizacja zadan w oparciu o przepisy: o transporcie drogowym, o warunkach wykonywania
krajowego przewozu oséb, prawem przewozowym,

ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dot. obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie
(gospodarstwa agroturystyczne i inne).

Stypendia socjalne dzieci i mtodziezy szkolnej, w tym: przyjmowanie wnioskow, wydawanie
decyzji i wyptata stypendiow.

prowadzenie spraw zwigzanych z kultura, sztukg oraz kulturg fizyczna,

a) nadzor merytoryczny nad prowadzeniem spraw zwigzanych z Rynskim Centrum Kultury,
Bibliotekg Miejska,

b) nadzoér merytoryczny nad realizacjg zadan gminy z zakresu kultury fizycznej — tj. sportu,
rekreacji i wypoczynku,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjne;j,

w tym:

1) ewidencjonowanie korespondencji (rowniez elektronicznej) przychodzacej do Urzedu,

2) wysylanie korespondencji i odbior korespondencji z Urzedu Pocztowego,

3) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondenciji w Urzedzie,

4) powielanie dokumentow,

5) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji,

6) przekazywanie i rozdzial zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz kierowanie interesantow do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

7) obshluga urzadzen kancelarii (centrali telef., faksu),

8) zamawianie pieczatek i prowadzenie centralnej ewidencji pieczgci urzedowych i pieczatek,

9) prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych na tablicy ogloszen Urzedu, potwierdzanie
okresu przez jaki wywieszony byt dokument w celu podania go do publicznej wiadomosci,

10) organizowanie przyjmowania interesantOw przez Burmistrza i Zastepce, umawianie spotkan,

11) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Burmistrza, zastgpcy i Sekretarza,

12) prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych zawartych przez organa Gminy,

realizowanie zadan w zakresie informatyzacji Urzedu i1 informacji publiczne;:

1) realizacja i koordynacja zadan w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej,

2) organizowanie i koordynowanie zapewnienia dostepu do informacji publicznej dotyczacej
dziatalnosci Gminy i jej organdéw zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej,
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18.

19.

20.

21.

3) zapewnienie aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ryn w systemie
informatycznym zgodnie z ustawg o dost¢pie do informacji publicznej,

4) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

5) redagowanie i prowadzenie internetowej strony miasta.

realizacja zadan w zakresie informatyki:

1) koordynowanie zadan w zakresie formutowania zalozen i programow informatyzacji
Urzedu,

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej,

3) opracowywanie planow zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wilasciwej
konserwaciji,

4) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezgcych napraw,

5) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

6) nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna),

7) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobow informatycznych Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych,

8) zapewnienie prowadzenia wilasciwej archiwizacji zasobow informatycznych,

9) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania,

10) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi,

11) ochrony informacji niejawnych,

12) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, przestrzeganie legalno$ci oprogramowania,

organizowanie i przestrzeganie w Urzedzie przepisOw przeciwpozarowych.

zadania w zakresie realizacji ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:
1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie
w sferze zadan publicznych,
2) opracowywanie projektow rocznych programow wspotpracy w zakresie realizacji zadan
publicznych o charakterze gminnym,
3) wykonywanie innych czynno$ci majacych na celu:
- wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci 1 wspotdziatania
w celu zharmonizowania tych kierunkow,
- tworzenia wspoOlnych zespoldw o charakterze doradczym 1 inicjatywnym, ztozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych i podmiotéw wymienionych wyzej, oraz
przedstawicieli wlasciwych organéw administracji publicznej,

zalatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno — gospodarczej Urzedu, a w tym:

1) zalatwianie spraw w zakresie wydawania zaswiadczen o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego,

2) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe, meble i urzadzenia i inne,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie,

4) zaopatrzenie Urzgedu w S$rodki czystosci, kontrola utrzymania porzadku i czystosci
w siedzibie Urzedu,

5) rozliczanie rachunkow za optlaty telefoniczne, pocztowe, bip. zgodnie z zawartymi w tym
zakresie umowami,

6) planowanie i wykonywanie budzetu Urzedu w zakresie zadan dziatu,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu, a takze mienia
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8)

9)

uzyczonego do korzystania,

administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centralg
telefoniczng),

prowadzenie ewidencji kluczy, zaopatrzenie apteczki Urzedu,

10) dekoracja flagami budynku Urzedu w czasie $wiat i innych waznych okolicznosci,
11) nalezyte zabezpieczenie budynku (m.in. zamkniecie okien, drzwi, wlgczenie systemu

alarmowego) po zakonczonych godzinach pracy,

12) staranne codzienne sprzgtanic pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek i pozostatych

pomieszczen,

13) pielegnacja zieleni w pokojach biurowych i korytarzach,
14) utrzymanie porzadku przed budynkiem,
15) mycie okien, pranie firanek, nakry¢ i flag.

REFERAT BUDZETOWO — FINANSOWY

Do zadan referatu budzetowo — finansowego nalezy: prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych
z planowaniem 1 realizacja budzetu gminy, a w szczeg6lnosci:
1. przygotowywanie projektu budzetu gminy,

2. prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu gminy i pozostatych rachunkéw budzetu
gminy wedlug obowigzujacego planu kont, przestrzeganie dyscypliny wykonywania budzetu

gminy,

3. prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 zakltadowym planem

kont,

instrukcja obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcja w sprawie prowadzenia

inwentaryzacji srodkoéw trwatych,

4. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw,

5. obstuga kredytow 1 pozyczek gminnych,

6. prowadzenie ewidencji umow rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

7. nadzor nad realizacja planow finansowych jednostek wykonujacych budzet gminy,

8. analiza wykorzystania budzetu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Gminy oraz
przygotowanie informacji dla Rady czy Burmistrza,

9. obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu jako jednostki budzetowej, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie  urzadzen  syntetycznych  ksiegowosci  dochodow  podatkowych,
niepodatkowych, wydatkéw oraz srodkow pozabudzetowych i inwestycji,

prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych i niepodatkowych, wydatkéw
budzetowych, inwestycji oraz §rodkow pozabudzetowych,

prowadzenie gospodarki kasowej 1 drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie,

ksiggowanie syntetyczne i analityczne $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, wszelkie rozliczenia z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedem Skarbowym, w tym: zglaszanie pracownikéw do
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10.

11.

ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

6) rozliczanie delegacji krajowych, zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochodoéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

7) wspdlopracowywanie i realizacja planéw finansowych w dziale administracja publiczna,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw z w/w rodzajow dziatalnosci,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) ewidencja podatku VAT i rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

11) ewidencja majatku gminy,

12) rozliczanie inwentaryzacji,

13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

14) sporzadzanie sprawozdan ze stanu srodkoéw trwatych do Urze¢du Statystycznego,

15) sporzadzanie informacji zwigzanych z PFRON,

prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywow z podatkow i optat lokalnych,
a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikoéw i inkasentow,
2) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Urzedowi Skarbowemu,
3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym sktadanych przez podatnikow deklaracji i informacji podatkowych,
4) wymiar, pobor podatkow i optat lokalnych:
- podatek od nieruchomosci,
- podatek rolny,
- podatek lesny,
- podatek od $rodkéw transportowych,
- oplata miejscowa, optata skarbowa itp.
- optata administracyjna,
- optata targowa,
- wplywy z innych optat pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego
na podstawie odrebnych ustaw,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen w zakresie
podatkow 1 optat stanowigcych dochody gminy,
6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodowosci
z gospodarstwa rolnego,
7) przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie podatkoéw i optat lokalnych,
8) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
9) planowanie podatkoéw i optat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
10) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, zaniechania poboru, przesunig¢
terminOw platnos$ci, rozlozenia na raty wraz z materiatami pomocniczymi dla Burmistrza,
11) prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych,
12) wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych i zajecia hipotek,
13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
14) rozliczanie wptywow podatkow przyjmowanych przez sottysow,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przeprowadzeniem spisow rolnych —
biezaca aktualizacja wykazdéw gospodarstw i nieruchomosci rolniczych,

prowadzenie spraw w zakresie obliczania ptac 1 zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego

pracownikow, w tym:
1) obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

spotecznego,

2) prowadzenia kart wynagrodzen w sposob umozliwiajgcy udokumentowanie wynagrodzen
stanowigcych podstawe emerytury lub renty, oraz w sposdb umozliwiajacy rozliczenie
z tytulu podatku od oséb fizycznych,

3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie dokumentacji emerytalno- rentowej pracownikow,

naliczanie i ksiggowanie $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie rozliczen finansowych w ramach umowy z Powiatowym Urz¢dem Pracy,

wydawanie zaswiadczen do obliczania kapitatu poczatkowego i emerytur,

nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych gminy,

obstuga finansowo — ksiegowa zadan administracji rzagdowej zleconych i powierzonych

18.prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie $rodkow finansowych otrzymanych z funduszy

19.

pomocowych oraz wspolpraca przy sprawozdawczosci,

Obstuga administracyjno — finansowa placowek oswiatowych, w tym :

1) Sporzadzanie list wynagrodzen nauczycieli i pracownikow administracyjno —
obstlugowych zatrudnionych w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Rynie

2) Sporzadzanie przelewow z wynagrodzeniami pracownikow o$wiatowych,

3) Prowadzenie kart zarobkowych i wydawanie zaswiadczen dotyczgcuch zatrudnienia,
wynagrodzenia i ubezpieczenia pracownikéw placéwek o§wiatowych,

4) Sporzadzanie dokumentow ubezpieczeniowych: formularzy zgloszeniowych i
rozliczeniowych pracownikéw zatrudnionych w placéwkach o§wiatowych i cztonkéw ich
rodzin.

5) Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zasitkow chorobowych i innych §wiadczen
pracownikow oswiatowych,

6) Sporzadzanie sprawozdania i przekazywanie danych z formularzy elektronicznych do GUS
dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw o§wiatowych

7) Sporzadzanie dokumentow do naliczania emerytur, rent i innych §wiadczen pracownikow
o$wiatowych,

8) rozliczanie podatku dochodowego pracownikdéw o$wiatowych,

9) Przyjmuje i przygotowuije projekty decyzji w zakresie udzielania pomocy finansowe;j
uczniom (stypendia szkolne)

10) Wykonuje obowigzki glownego ksiggowego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Rynie

okreslone w przepisach szczeg6lnych dla gléwnych ksiegowych;

11) Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnos$ci prawnych podejmowanych przez

Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Rynie, z ktorych wynikaja zobowigzania
pieni¢zne;

12) Analiza realizacji budzetu w zakresie o$wiaty;

13) Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkolno - Przedszkolnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

a/ organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania, kontroli
1 przekazywania dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
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- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;
b/ biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci jednostki o§wiatowe] w sposob
umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
- ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

14)Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a/ wykonywaniu dyspozycji $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami budzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji;
b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umows;
¢/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢gznych;
d/ zapewnieniu terminowego §ciggania naleznoS$ci oraz sptaty zobowiazan;
15) Analiza wykorzystania srodkoéw przewidzianych dla jednostki o$wiatowej z budzetu
i innych bedacych w dyspozycji;
16) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a/ wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b/ kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek i ich zmian;

¢/ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiggowan;
17)Kontrola legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonania budzetu w czgs$ci oswiatowej
i jego zmian;
18) Opracowanie sprawozdan finansowych i ich analizy z zakresu o$wiaty;
19) Wspolpraca z ZUS i Urzedem Skarbowym; z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej;
20) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. obronnych w zakresie nadzwyczajnych zagrozen pokoju;
21) Prowadzenie ksigg $rodkow trwatych i ksigg inwentarzowych;
22) Ujawnianie kierownikowi jednostki naruszenia dyscypliny budzetowej;

23) Prowadzenie ewidencji naleznych wplat z tytutu: czynszow, ogrzewania, zuzycia wody
przez poszczeg6lnych uzytkownikow mieszkan szkolnych,

24) Rozliczanie kosztow korzystania przez dzieci z Gminy Ryn z przedszkoli w innych
gminach.

25) Wykonywanie obowiazkow dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,

26) realizacja zadah zwigzanych z Jednolitym Plikiem Kontrolnym na potrzeby VAT.

REFERAT GOSPODARCZY I ROZWOJU GMINY

Do zadan referatu gospodarczego i rozwoju gminy nalezy: prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacja rozwoju gminy, a w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan w zakresie inwestycji, w tym:

1) wspotudziat w opracowywaniu projektow programow 1 plandow inwestycyjno -
remontowych w gminie,
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2) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy inwestycji
gminnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntow wchodzacych do zasobow
gminnych w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz
nieruchomos$ci w niezbedne urzadzenia infrastruktury techniczne;j,

4) inicjowanie bgdZz organizowanie inwestycji wspolnych oraz opracowywanie umow
z partnerami na ich realizacjg.

2. w zakresie zamdwien publicznych nalezy:

1) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie dziatan
Urzgdu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych
z realizacjg zamowien publicznych:

2) ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zaméwien publicznych,

3) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zamowien publicznych, w tym
zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami uméow
przy wspoélpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komoérka organizacyjng Urzedu,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno — kancelaryjne prac komisji przetargowej,

6) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezb¢dnym do
udzielania zamowien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,

7) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie wynikajacym
Z przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,

8) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodnosci
z ustawg o zamowieniach publicznych,

9) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertyzach i rzeczoznawcach
uczestniczagcych w procesie udzielania zamowien publicznych i wykonaniu umow
zawartych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

10) prowadzenie analiz efektywnosci przetargow,

11) uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zamowien publicznych,

12) analiza mozliwos$ci wystgpienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

13) upowszechnianie w systemie informatycznym ogloszen zamowien publicznych,

14) opracowywanie wewngtrznych dokumentow dotyczacych udzielania zamowien publicznych
oraz udostepnianie ich pozostatym komdrkom organizacyjnym Urzedu,

15) przygotowanie projektow rozstrzygniec¢ i decyzji w zakresie odptatnosci za udostgpnianie
dokumentow przetargowych w zwigzku z ogloszeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

16) gromadzenie informacji o przygotowywanych 1 realizowanych postepowaniach
o udzielenie zamoéwien publicznych,

17) wspoétdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

3. W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych i pomocowych oraz promocji gminy:

1) staty monitoring mozliwosci pozyskiwania srodkow zewngtrznych w ramach funduszy Unii
Europejskiej oraz innych zrodet,

2) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych oraz innych dziatan ze
srodkoéw Unii Europejskiej 1 innych Zrodet,

3) monitorowanie ztozonych wnioskow (w tym sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji),

4) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozliczania inwestycji oraz innych projektow i
dziatan,
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5) wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzagdowa oraz innymi instytucjami
w zakresie pozyskiwania funduszy,

6) wspolpraca i koordynacja w przygotowaniu przetargéw realizowanych ze srodkow funduszy
Unii Europejskiej i innych,

7) zabieganie o $rodki z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych zrodet,

8) wdrazanie projektow i ich realizacja,

9) peknienie funkcji koordynatora w przypadku kontroli i audytow,

10) opracowywanie i aktualizacja programéw gospodarczych i planow strategicznych
zwigzanych z rozwojem gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy:
a) opracowanie i realizowanie strategii promocji gminy
b) promocja gospodarcza gminy
¢) promocja waloréw turystycznych

12) organizacja imprez turystyczno-promocyjnych i uroczystosci gminnych,

13) dziatalnos¢  promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy,
w Gminie Ryn,
a) przygotowanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania

w Gminie Ryn

b) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczej Gminy,
¢) promowanie przedsi¢biorczosci,
d) wspolpraca z organizacjami pracodawcow,

14) podejmowanie dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej w tym dziatalnos¢
informacyjna oraz realizacja programéw i projektow,

15) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspotpracy Gminy z podmiotami krajowymi
I zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,

16) wskazywanie na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajow dziatalnosci gospodarczej
na terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym,

17) inicjowanie wspotpracy wedtug formuty partnerstwa publiczno-prywatnego,

18) Umieszczanie informacji promocyjnych na stronie internetowej gminy.

4. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony $rodowiska, prawa
wodnego, ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i le$nych, przepisow o odpadach,

w tym:

1) zalatwianie spraw w zakresie zarzadzania S$rodowiskiem Gminy, zgodnie z zasada
zrOwnowazonego rozZwoju,

2) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan zgodnie
z kompetencjami Gminy w zakresie ochrony srodowiska,

3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodne;j
oraz ochrony gruntow rolnych 1 lesnych, w tym: kontrolowanie spelniania wymagan
ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej 1 ochrony gruntow rolnych i lesnych, prowadzenie
stalego diagnozowania $rodowiska, podejmowanie przepisanych prawem dziatan
w przypadku stwierdzenia zagrozen $rodowiska, w tym wspotdziatanie z innymi organami
w przypadkach tych zagrozen 1 awarii,

4) prowadzenie spraw zezwolen za wycigcie drzew i krzewow,

5) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepisow o odpadach: przygotowywanie zezwolen
na $wiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych, biezaca kontrola $wiadczenia ustug w powyzszym zakresie, udzielonych
zezwolen oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

6) prowadzenie gospodarki odpadami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geologicznych i hydrologicznych,

8) wspoéludziat w zakresie realizacji przedsiewzig¢ i inwestycji finansowanych ze $rodkow
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funduszy ochrony $rodowiska.

5. W zakresie rolnictwa:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjna,

wspoOtpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin w sprawach dotyczacych ochrony roslin
uprawnych,

wspotpraca z Os$rodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozen
w gospodarstwach rolnych, wspotorganizowanie szkolen rolnikow,

wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

Wspodlpraca z innymi jednostkami i zwigzkami rolnikéw i hodowcow,

nadzorowanie gospodarki towieckiej, realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,
wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcag obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obwodéw gminy, a szczegdélnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej
terenie,

wnioskowanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeznaczenia gruntdw
nielesnych do zalesienia,

przygotowywanie decyzji dotyczacych utrzymywania psOw rasy uznanej za agresywna,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna,

10) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikoéw i chwastow,
11) wzywanie do wykonania okre§lonych czynnosci lub wykonanie zastgpcze,
12) opiniowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostepnianie

sadzonek,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z odbiorem padtych zwierzat,
14) wspolpraca ze Spotkami Wodnymi.

6. Realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

zapewnienie wykonywania zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu porzadku
1 czysto$ci na terenie gminy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych zapewnienia porzadku i czysto$ci na
terenie gminy oraz organizowanie ich wykonania,

monitorowanie 1 zglaszanie potrzeb w zakresie niezbgdnych rozwigzan w zakresie
utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy, wspotdziatanie w zakresie realizacji tych
zadan z jednostkami pomocniczymi,

organizowanie wykonywania przez Gming wywozu nieczystosci za wilascicieli
1 uzytkownikow nieruchomosci oraz rozliczanie naleznosci w powyzszym zakresie,
zapobieganie zanieczyszczeniu placow, drog 1 terendw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdzialanie takiemu
sktadowaniu,

tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i wywozu odpadow,

wspoétudziat 1 nadzoér nad ustawianiem kontenerow, workéw 1 koszy ulicznych na odpady
w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie szczegétowych zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie,

7. Zadania w zakresie zaopatrzenia w wod¢ i1 odprowadzania $ciekOw na terenie gminy,
realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wode 1 odprowadzania §ciekow, a w szczegdlnosci:

1)

2)

koordynacja dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode, zapewnienia wlasciwe;j
eksploatacji 1 utrzymania stacji uzdatniania wody oraz gminnej sieci wodociggowe;j,
nadzor nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie gminy,
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3)
4)
5)
6)

8. Zad

rozstrzyganie spordw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
pierwotnego,

wydawanie pozwolen wodno — prawnych na zwykle korzystanie z cudzej wody,

opracowywanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

uczestniczenie w przetargach na roboty, ustugi i zakupy dotyczace ochrony srodowiska.

ania z zakresu spraw obronnych i wojskowych, kancelarii tajnej oraz zarzadzania

kryzysowego, migdzy innymi:
1) zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi jako szefowi Obrony Cywilnej Gminy,

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

przygotowywanie ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie

pokoju, a przede wszystkim:
organizowanie i planowanie dzialan w dziedzinie obrony cywilnej i ochrony ludno$ci na
terenie Gminy,
tworzenia formacji obrony cywilnej, nadzér nad ich organizacja i szkoleniem formacji OC
w zaktadach pracy,
wyznaczanie komendantéw formacji OC,
naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz dobr kultury w czasie zagrozenia,
kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych,
ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnos$ci instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,
planowanie na biezaco $wiadczen osobistych i1 rzeczowych w ramach powszechnego
obowigzku obrony, okre§lonych przepisami,
planowanie, organizowanie i staly nadzér nad systemem ostrzegania i alarmowania
ludnosci,
organizowanie 1 nadzor nad tagcznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen w czasie
pokoju,
organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji obrony cywilnej na podlegtym
terenie,
koordynowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $srodowiska
naturalnego,
zaopatrywanie 1 gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony w tym ustalanie poszczegdlnych zadan oraz trybu ich
realizacji,
nadzor nad realizacja zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych,
przygotowanie materiatdw niezbednych do zarzadzenia ewakuacji z obszarow bezposrednio
zagrozonych w sytuacjach, gdy w inny sposob nie mozna usung¢ bezposrdeniego
niebezpieczenstwa dla zycia lub mienia,
zarzadzanie ewakuacji ludzi z obszaréw zagrozonych,
naliczanie ryczaltéw i1 naleznosci finansowych za czas pracy opuszczony z powodu
wykonywania §wiadczen na rzecz obrony ($wiadczenia rekompensujace),
zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terend6w z niewypatow, niewybuchow
1 innych przedmiotow niebezpiecznych,
sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych,
nadzor nad stanem budowli obronnych,

9. wykonywanie = powszechnego obowiazku obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z
organami wojskowymi, a w szczegolnosci dotyczacych:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowywanie planu obrony cywilnej miasta, jego aktualizacja oraz nadzor nad
opracowywaniem planow obrony cywilnej instytucji, podmiotdw gospodarczych oraz
jednostek organizacyjnych,

opracowywanie planéw akcji kurierskiej w zakresie:

- dorgczania kart powotania zolnierzom rezerwy w przypadku ogloszenia mobilizacji,

- rozplakatowania obwieszczen dotyczacych ogloszenia powszechnej mobilizacji,
uwzglednianie postulatow dotyczacych sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych
przez organy wojskowe upowaznione przez Ministerstwo Obrony Narodowej lub Szefa
Obrony Cywilnej,

realizacji czynno$ci decyzyjnych o zajeciu nieruchomosci na potrzeby zakwaterowania sit
zbrojnych,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu osob do wykonania $wiadczen osobistych lub
przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele $wiadczen rzeczowych
1 wykonywanie $wiadczen na rzecz zwalczania klgsk zywiotowych,

udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji przyjetych zadan,

10. opracowywanie struktury organizacyjnej, zakresu obowigzkoéw oraz propozycji sktadu
personalnego jak rowniez zabezpieczenia logistycznego Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego na podstawie przepisow ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 roku oraz
rozporzadzania Rady Ministréw z dnia 3 grudnia 2002roku

11. wykonywanie czynno$ci z zakresu obstugi Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

w przygotowywaniu i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen i awarii oraz

usuwania ich skutkow,

12. prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

13. realizacja spraw w zakresie przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, w tym zapewnienie
realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:

14.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

ustalanie zakresu 1 struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

ustalanie zakresu 1 sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentow stanowiacych podstawe dziatania tych jednostek,

nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem srodkami 1 majatkiem przekazanym przez Gming
jednostkom OSP na realizacj¢ ich zadan wynikajacych z przepisow o ochronie
przeciwpozarowej,

wspotdzialanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dziatah w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia p. poz. na terenie gminy,

rozliczanie miesi¢cznych kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego OSP,

realizacja spraw w zakresie zarzadzanie kryzysowego:

1)
2)
3)
4)
5)

planowanie kryzysowe, analiza i ocena stanu zagrozen w tym zakresie,

przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed katastrofami,

przygotowywanie planu reagowania,

inicjowanie 1 koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,
zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnienie wlasciwego dziatania zespotu.
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15.

16.

17

Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wiasno$¢ gminy, w tym zadan

zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych:

1) Wspolpraca z zarzadcami drog innych kategorii wystepujacych na terenie gminy.

2) koordynowanie i rozliczanie spraw zwigzanych z budowa chodnikéw na drogach oraz
rozliczania wykonania,

3) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektoéw mostowych na tych drogach,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w odniesieniu do drog
gminnych,

5) przygotowywanie planow finansowych budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,

6) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drog gminnych do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drog gminnych oraz uiszczenie
z tego tytutu optat,

8) koordynacja zadan zwigzanych z oznakowaniem drog, wnioskowanie o ich remont lub
uzupelnienie,

9) koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog,

10) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie o$wietlenia drog, placow i budowli gminnych oraz
rozliczanie kosztéw o$wietlenia drog gminnych,

11) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego,

12) wspoélpraca z soltysami i radami soteckimi w realizacji budowy i modernizacji drog
gminnych, mostow i przepustow w tym:

13) - przygotowywanie zlecen na roboty, ustugi i zakupy,

14) - nadzorowanie przebiegu prac,

15) - sprawdzanie i rozliczanie materialowe zadan remontowych,

16) wydawanie decyzji na czasowe zajecie pasa drogi gminnej, przej$cia nad czy pod drogami
oraz na wykonanie zjazdéw z drogi do zabudowan,

17) przygotowywanie decyzji w sprawie oznakowania drog gminnych, lokalizacji reklam,

18)ustalanie sieci przystankow,

19) wspotpraca w opracowywaniu budzetu gminy z zakresu drogownictwa,

20) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oraz przewozow
regularnych specjalnych na obszarze gminy,

21) Zapewnienie wlasciwego utrzymania 1 eksploatacji przystankéw znajdujacych sie
na terenie gminy planowanie potrzeb w zakresie sieci przystankow:
a) przygotowywanie umow na korzystanie przez przewoznikow z przystankow gminnych,
b) wnioskowanie w sprawie zmian rozktadow jazdy komunikacji publicznej,

Realizacja zadan w zakresie o$wietlenia drog publicznych,na podstawie obowigzujacych w tym

zakresie przepisow, w tym:

1) zapewnienie utrzymania punktow §wietlnych w nalezytym stanie technicznym: konserwacji
sieci 1 punktow §wietlnych

2) zapewnienie modernizacji o§wietlenia drogowego,

3) zapewnienie realizacji budowy nowych punktow swietlnych w zalezno$ci od stwierdzonych
potrzeb,

4) dbatos¢ o czystos$¢ przystankéw komunikacyjnych, mostow i drog,

5) nadzor nad rownaniem drég gminnych oraz od$niezaniem w okresie zimy,

6) organizacja i zapewnieniec wlasciwego utrzymania: drzewostanu drég w obrebie
administracyjnym Gminy.

. W zakresie promocji:

1) dziatalno$¢ promocyjno — informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy:
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a) przygotowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w Gminie Ryn,

b) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczej Gminy,

C) promowanie przedsiebiorczosci,

d) wspolpraca z organizacjami pracodawcow,

2) opracowywanie i wdrazanie strategii promocji Gminy,

3) promocja waloréw turystycznych Gminy,

4) koordynowanie dziatan promocyjnych Gminy,

5) wspoétudziat w organizowaniu imprez promocyjnych Gminy,
6) wspotpraca regionalna i1 zagraniczna,

a) realizacja na poziomie gminy zadan w zakresie integracji z Unig Europejska,

b) dziatania na rzecz rozwoju wspéOlpracy Gminy z zagranica, szczegoOlnie z miastami
partnerskimi,

C) organizacja merytoryczna i obsluga spotkan organow Gminy z podmiotami
zagranicznymi oraz oficjalnymi delegacjami.

7) opracowywanie wnioskéw do programéw pomocowych pozainwestycyjnych na rzecz

Gminy.

WIELOOSOBOWE STANOWSIKO ds.NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA

1. w zakresie planowania przestrzennego:
1) prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego Gminy, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
)
K)

1)

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i przedstawienie ich do uchwalenia Radzie,
koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
1 zmian studium uwarunkowan,

podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan,

dokonywanie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan,

sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
rozpatrywanie skutkow prawnych uchwalania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, prowadzenie
rejestrow tych dokumentow,

przygotowywanie projektéw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje inwestycji — prowadzenie rejestrow tych dokumentow,

przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchwalonych i nieobowiazujacych,

wydawanie opinii i za§wiadczen o przeznaczeniu dziafki,

m) przygotowywanie decyzji dotyczacych zatwierdzenia projektoéw zagospodarowania

n)

dziatki lub terenu i projektow architektoniczno - budowlanych,

przygotowywanie opinii w sprawach:

- lokalizacji inwestycji 0 znaczeniu ponadlokalnym — lokalizowanych na terenie gminy,

- lokalizacji inwestycji spoza obszaru gminy, ktorych lokalizacja ma wplyw
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na funkcje i $rodowisko,
- projektow podziatow geodezyjnych nieruchomosci,
0) wydawania opinii o0 mozliwo$ci podziatu nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie zabytkoéw 1 opiece nad
zabytkami, w tym cmentarzami wojennymi,
3) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy prawo budowlane,
4) nadzor nad remontami mieszkalnych budynkéw komunalnych bedacych w zasobach gminnych.

2. W zakresie gospodarki i obrotu nieruchomosciami

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

3) wprowadzanie nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

4) wspotdziatania z Powiatowym Os$rodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,

5) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

6) komunalizacja gruntow Skarbu Panstwa,

7) pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wlasnych gminy,

8) obrot nieruchomo$ciami komunalnymi w szczegodlnoSci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych i uzytkowych, oddawanie gruntdow w uzytkowanie wieczyste wraz ze
sprzedazg budynkoéw i budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych na potrzeby
Skarbu Pafistwa oraz innych niz Gmina, jednostek organizacyjnych posiadajacych
0sobowos$¢ prawna,

9) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowos$ci prawnej,

10) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie i przekazywanie do korzystania nieruchomosci
komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie nieruchomosci
osobom fizycznym i prawnym i jednostkom pomocniczym, ustalanie oplat i czynszow z
tego tytulu oraz ich aktualizacja zgodnie z trescig zawieranych w tych sprawach umoéw
cywilno-prawnych,

11) zapewnienie w miar¢ potrzeb wyceny wartoSci nieruchomo$ci gminnych przez
rzeczoznawcOw majatkowych,

12) naliczanie i aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow i trwaty zarzad,

13) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu,

14) naliczanie optat adiacenckich i planistycznych,

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wywlaszczeniem gruntéw na cele publiczne i
zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczegotowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wiasnych gminy
oraz na nieruchomos$ciach innych wiascicieli ograniczonych praw rzeczowych w celu
zabezpieczenia interesow Gminy,

17)realizacja roszczeh do nieruchomos$ci komunalnych zglaszanych przez osoby
fizyczne i jednostki, ktorym na mocy przepisow szczegolnych przyznano takie prawa,

18) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcania prawa wieczystego
uzytkowania przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

19) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania,

20) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

21) realizacja obowigzkoéw Gminy jako wiasciciela, udziatowca w spotkach prawa handlowego.

22) nadzor nad cmentarzami komunalnymi.
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URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1. przyjmowanie o§wiadczen o:
d)wstapieniu w zwigzek matzenski,
e)uznaniu dziecka,
f)zmianie nazwiska dziecka,
g)braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
h)wyborze nazwiska noszonego przez matzonkoéw i dzieci po zawarciu malzenstwa,
i)powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
J)nadaniu nazwiska me¢za matki.
2. sporzadzanie aktow urodzenia, wydawanie odpiséw 1 zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow urodzen.
3. wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem prawie cywilnym,
4. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
5. sporzadzanie aktow malzenstwa, wydawanie odpisow 1 zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow zawartych malzenstw,
6. sporzadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzow
sporzadzonych zgondw,
7. wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, a w
szczegoblnosci:
c) wpisywanie do polskich ksigg aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
d) prostowanie btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,
e) uzupehnianie treSci aktow stanu cywilnego,
f) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
g) skrdcenie miesigcznego terminu oczekiwania za zawarcie zwigzku matzenskiego,
8. rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sadéw w sprawach:
d) przysposobienie dziecka,
e) ustalenie ojcostwa,
f) rozwigzania matzenstwa przez rozwod,
g) separacji matzenstwa,
9. wspolpraca z placowkami dyplomatycznymi 1 zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.
10. prowadzenie 1 przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
matzenstw i zgondw,
11. prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych, dokonywanie
wzmianek dodatkowych i1 przypisow,
12. orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk,
13. organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin,
14. wydawanie i obstuga dowoddw osobistych.

STANOWISKO ds.OBYWATELSKICH

Do zadan stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy:

1) realizacja zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych za§wiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,
C) wspoldziatanie z Rzgdowym Centrum Informatycznym PESEL,
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d)
e)
f)
9)
h)
)

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,
udzielanie informacji adresowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym,
prowadzenie stalego 1 dodatkowego rejestru wyborcow,

wydawanie decyzji w sprawach wpisu do statego rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja,

2) z zakresu wykonywania powszechnego obowigzku obrony:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rejestru przedpoborowych,

wspoltdziatanie z organami wojskowymi w przygotowaniu poboru do zasadniczej stuzby
wojskowej,

zalatwianie spraw zwigzanych z odraczaniem zasadniczej stuzby wojskowe;j,

orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny oraz uznawania za jedynego zywiciela rodziny,

3) wspotdziatanie z sgdami powszechnymi w zakresie:

a)
b)

przyjmowania pism sagdowych i wywieszania ogloszen o ustanowieniu kuratora,
udzielania informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji i przyjmowania obwieszczen,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o organizacji zgromadzen oraz pozwolen na
imprezy masowe.

RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1.
2.

ok

7.
8.

udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych aktow prawnych podejmowanych przez Rad¢ i Burmistrza,

1) udzielanie porad i1 konsultacji prawnych, opinii prawnych oraz wstepnego opiniowania
projektow i aktow prawnych

2) opiniowanie zawieranych umow, porozumien i uzgodnien,

opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,

opracowywaniu projektow aktow prawnych

wystepowanie przed urzedami i sagdami w charakterze pelnomocnika lub obroncy.

sporzadzanie poswiadczen odpisow dokumentdéw za zgodno$¢ z okazanym oryginalem

w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

informowania o uchybieniach prawa i skutkach tych uchybien,

obstuga prawna Rady oraz Komisji Rady,

9.wydawanie opinii prawnych dotyczacych wszystkich zadan realizowanych w Gminie

10.

11.
12.
13.

14.
15.

zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi i pracownikom Urzedu poprzez $ledzenie
zmian W przepisach prawa oraz przygotowywanie proponowanych dziatan, projektow
przedsiewzieé, rozstrzygnie€ 1 innych czynnosci w ustalaniu zadan 1 kontroli ich realizacji,
koordynacji i kierowaniu dziatalno$cia,

udzielania pomocy komisjom przetargowym 1 osobom prowadzacym postepowanie
wynikajace z ustawy o zamoéwieniach publicznych, w tym,

przygotowywanie propozycji udzielanych odpowiedzi na pytania kierowane przez
wykonawcow dotyczace zagadnien merytorycznych prowadzonych postgpowan,

analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem propozycji odpowiedzi na protesty,
przygotowanie projektu umowy lub wstepna opinia takiej umowy na realizacj¢ zadania,
prowadzenie rejestru nowo wydawanych aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych,
z ktorych wynikaja zadania dla Urzedu i Gminy, wraz ze skierowaniem ich na dane
stanowisko.
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