Zarzadzenie nr 2/12/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 14 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023

roku, poz. 40 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ryn stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 8/6/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 28 czerwca 2022 roku w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 grudnia 2023 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jarostaw Filipek



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/12/2023
z dnia 14 grudnia 2023 roku
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta i Gminy Ryn

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ryn, zwany dalej Regulaminem normuje
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz okresla szczegétowy
zakres komorek organizacyjnych, funkcjonujgcych w jego strukturze organizacyjnej.
Regulamin ustala:

a. zasady kierowania dziatalnoscig Urzedu,

b. strukture organizacyjng Urzedu,

c. podziat zadan kierownictwa Urzedu,

d. zakres dziatania wewnetrznych komdrek organizacyjnych i ich strukture,

e. zasady podpisywania pism i decyzji,

f. zasady zatatwiania skarg i wnioskow,

g. zasady dziatalnosci kontrolnej.

§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
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14,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ryn,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Rynie,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ryn,

Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Ryn,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ryn,

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Ryn,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu,
Kancelarii — nalezy przez to rozumiec sekretariat Urzedu Miasta i Gminy Ryn,

. Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe o samorzgdzie gminnym,

. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Ryn,

. Jednostkach pomocniczych — nalezy przez to rozumie¢ sotectwa Gminy Ryn,

. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine do realizacji

jej zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz gminne osoby
prawne, ktorych dziatania regulujg przepisy szczegdine,

Wewnetrznej komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ —wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Urzedu podstawowa wewnetrzng jednostke organizacyjng Urzedu.
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§3

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezgce do jego
kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej oraz
zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
Podstawag dziatania Urzedu jest ustawa oraz niniejszy Regulamin.

Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa oraz zarzadzen Burmistrza.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisdw Kodeksu pracy.

Urzad jest czynny:

a. Poniedziatek 8:00-16:00

b. Wtorek — pigtek 7:00-15:00

Rozdziat Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem

84

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy kieruje i
zarzadza Urzedem oraz jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéow Urzedu.
Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu.

Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

§5

Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk
pracy podlegajacych mu bezposrednio.

Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci w zakresie okreslonym
przez Burmistrza, wykonuje zadania i kompetencje okreslone w niniejszym Regulaminie oraz
zarzadzeniach Burmistrza, z wytgczeniem spraw zastrzezonych odrebnymi przepisami lub
postanowieniami niniejszego Regulaminu do wytgcznej kompetencji Burmistrza, chyba, ze
Zastepca Burmistrza dziata na podstawie odrebnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

§6

Burmistrz powierza Zastepcy, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi kompetencje i zadania, w
szczegblnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad: Zastepcy, Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierownikami wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy podlegajacymi mu bezposrednio.



§7

Burmistrz jako kierownik Urzedu:

a. wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przetozonego stuzbowego wszystkich
pracownikéw Urzedu,

b. wykonuje ,za pracodawce” w rozumieniu Kodeksu Pracy, czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu,

reguluje wewnetrzng strukture i organizacje Urzedu,

kontroluje wykonywanie wydanych zarzadzen i polecen,

rozpatruje wnioski wptywajgce do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,

rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikdéw.

Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z

ustawy oraz z przepiséw szczegolnych, w szczegdlnosci: zapewnia wykonywanie zadan Gminy,

wykonuje uchwaty rady, zapewnia obstuge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje

radnych, zapewnia dostep do informacji publiczne;.

Burmistrz jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezgcych do jego

kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Burmistrz realizuje kompetencje wynikajgce z przepiséw Kodeksu Cywilnego w zakresie

sporzgdzania testamentéw i stwierdzania wiasnorecznosci podpiséw oraz inne kompetencje

przypisane Burmistrzowi na podstawie przepisdw szczegdélnych.

Burmistrz jako szef Obrony Cywilnej realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej okreslone

przepisami.
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§8

Do wytacznej kompetencji i podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujgce sprawy:

1.

NoukwnN

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organéw wtadzy, w szczegdlnosci:
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organéw panstwowych,

Rozpatrywanie wnioskéw wptywajgcych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,
Rozpatrywanie skarg bezposrednio podlegtych mu pracownikéw,

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

Odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postow i senatordw,

Korespondencja z Radg, Komisjami oraz przewodniczagcym Rady,

Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie w ktérym
nie udzielono upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza innym pracownikom
Urzedu,

Oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym umowy
cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadem i rozporzadzanie
mieniem komunalnym w zakresie, w ktdrym nie zostato przez Burmistrza udzielone
petnomocnictwo w powyzszym zakresie,

Podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych,

Wydawanie zarzgdzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego Gminy, w
tym zarzadzen porzadkowych,

Rozstrzyganie w sprawach zamdwien publicznych,

Sprawozdania z dziatalno$ci Burmistrza,

Sprawy programu zarzadzania kryzysowego,

Sprawy wprowadzania stanu kleski zywiotowej,

Sprawy udzielania mediom informacji w zakresie okreslonym przez ustawy,

3



16.
17.

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

Sprawy reagowania na krytyke i interwencje prasowa (dotyczy odpowiednio telewizji),
Sprawy udzielania upowaznien i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu
Burmistrza,

Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,

Przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci,

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
Wystepowanie do organéw nadzorujacych prace Urzedu,

Wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewnetrznej,

Wystepowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegdlne
znaczenie.

§9

Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

Stanowisko ds. obywatelskich

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

i. Stanowisko ds. obronnych, ppoz. i drogownictwa (w zakresie spraw obronnych)
Burmistrz petni nadzér nad Zespotem Szkolno — Przedszkolnym w Rynie

S®m 0 o0 T

8§10

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Burmistrza.
Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan zastepca dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Do zadan Zastepcy Burmistrza w szczegdlnosci nalezy:

a. wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

b. zastepowanie Burmistrza podczas nieobecnosci w sprawach biezgcych Urzedu, z
uwzglednieniem postanowien ust. 1,

c. okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komdrkami organizacyjnymi
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

e. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w
zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

f. sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw, z
zastrzezeniem postanowien ustawy,

g. przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

h. reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

i. rozpatrywanie wnioskéw wptywajgcych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,

j. rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikdw,

Zastepca petni nadzdr nad Miejsko — Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej.



§11

Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okresSlonym przez Burmistrza z

zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.

Do zadan Sekretarza nalezy koordynowanie realizacji zadan i przepisow:

a. w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych: nadzér i zapewnienie realizacji
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow w Urzedzie,

b. w zakresie przestrzegania w Urzedzie kodeksu postepowania administracyjnego: kontrola
wewnetrzna w zakresie prawidtowosci przygotowywania przez pracownikdéw projektéw
decyzji administracyjnych,

c. w zakresie przestrzegania w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej.

Do zadan Sekretarza nalezy nadzér i koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z

przepiséw:

a. o pracownikach samorzadowych

b. o ochronie informacji niejawnych

c. o dostepie do informacji publicznej

d. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych aktéw prawnych,

e. o ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatow i sejmikdow wojewddzkich,

f. o bezposrednim wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta miasta,

g. oreferendum ogdlnokrajowym,

h. o referendum lokalnym,

i. o ordynacji wyborczej do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczpospolitej
Polskiej,

j. o wyborze Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

k. przepisdow dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw,

|. zatatwianie spraw wynikajagcych z Kodeksu Cywilnego w zakresie: sporzadzania
testamentéw (spisywania oswiadczen woli), potwierdzania zgodnosci dokumentéw z
oryginatami.

Sekretarz jest petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

Sekretarz w celu zapewnienia zgodnosci systemdéw informatycznych i ich zabezpieczen wydaje

zgode na zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, drukarek oraz wszelkich

materiatow eksploatacyjnych, w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Sekretarz decyduje o przeniesieniach sprzetu komputerowego miedzy stanowiskami pracy.

Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace stazystéw — sprawuje nad nimi opieke, przydziela im

zakresy zadan i obowigzkow lub moze do tego celu wyznaczy¢ innego pracownika Urzedu.

Sekretarz wydaje zgode na pozostanie pracownika lub innych oséb w Urzedzie po godzinach

pracy.

Sekretarzowi bezposrednio podlega referat organizacyjno — administracyjno-spoteczny.

812

Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

a. opracowywanie projektow budzetu gminy,

b. prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

c. opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,



t.

kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzern Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem gminy,

wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu gminy okreslonych w ustawie
o finansach publicznych,

nadzér nad pracg podlegtych komdrek organizacyjnych,

nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi gminy, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,

wspotpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatéw niezbednych
do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,

nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
dokonywanie analizy budzetu, sporzgdzanie sprawozdania z jego wykonania i na biezaco
informowanie Burmistrza o jego realizacji,

dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wifasciwego obiegu
dokumentéw ksiegowych i finansowych w Urzedzie,

nadzor nad prawidtowg gospodarkg finansowg w jednostkach organizacyjnych gminy,
zapewnienie witasciwej realizacji dochodéw gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych z
przepiséw o podatkach i optatach lokalnych, o dochodach i finansowaniu gmin i optacie
skarbowej, a takze przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie
dotyczacym zobowigzan podatkowych,

zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,
zapewnienie kontroli nad wtasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu gminy,
zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w sposéb zgodny z prawem i gwarantujgcy
jego ochroneg,

analiza oraz sktadanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkéw finansowych Gminy,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu:

o 0 oo

prowadzi rachunkowos¢ w zakresie budzetu,

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

wykonuje inne czynnosci odpowiadajgce obowigzkom gtéwnego ksiegowego okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni zastepca wyznaczony przez Burmistrza
na wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

Skarbnikowi podlega bezposrednio referat budzetowo — ksiegowy.



§13

Obstuge prawng Urzedu Miasta i Gminy Ryn, Rady Miejskiej oraz jednostek organizacyjnych
znajdujgcych sie na terenie Gminy Ryn zapewnia Kancelaria prawna.

§14

Obstuge informatyczng Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz Rady Miejskiej zapewnia firma informatyczna
oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki.

Rozdziat Il

Zasady podpisywania dokumentow
§15

1. Burmistrz podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty oraz decyzje administracyjne
zastrzezone do jego wytgcznej kompetencji i podpisu oraz w sprawach, w ktérych nie udzielit
upowaznienia pracownikom Urzedu.

2. Zastepca oraz Sekretarz Gminy podpisuja:

a. pisma, dokumenty, akty administracyjne, decyzje administracyjne oraz odpowiedzi na
interpelacje radnych w zakresie udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia,

b. odpowiedzi z upowaznienia Burmistrza na skargi dotyczace pracownikéw podlegtych
referatéw.

3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci wynikajacej
z przepisébw prawa oraz zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie udzielonego
upowaznienia.

4. Kierownicy wewnetrznych komdrek organizacyjnych podpisujg pisma wytacznie
w zakresie udzielonych im upowaznien przez Burmistrza, a takze sporzadzone przez siebie
w ramach wykonywanych zadan protokoty i notatki stuzbowe oraz polecenia i dokumenty
zwigzane z organizacjg pracy kierowanej przez siebie komarki organizacyjnej.

5. Pracownicy Urzedu - podpisujg wylgcznie sporzgdzone przez siebie
w ramach wykonywanych obowigzkéw pisma, protokoty, notatki stuzbowe z wykonanych
czynnosci, potwierdzajg wykonanie zadan i ustug na fakturach i rachunkach.

6. Projekty uchwat Rady, zarzadzeA Burmistrza, decyzji zastrzezonych do podpisu
Burmistrza w sprawach skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego, a pod wzgledem merytorycznym przez pracownika przygotowujgcego
dokument.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu  Burmistrza powinny by¢é uprzednio
parafowane przez samodzielne stanowisko pracy, w ktérym powstat dokument lub kierownika
wewnetrznej komadrki organizacyjnej — w zaleznosci od zakresu przedmiotowego sprawy.

Rozdziat IV

Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna
§16

Siedziba Urzedu miesci sie w Rynie, w budynku pod adresem ul. Ratuszowa 2, 11-520 Ryn.



8§17

Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg i
whnioskOw sprawujg: Burmistrz, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik w zakresie odpowiadajgcym

wykonywanym kompetencjom.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej ponoszg pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami
czynnosci.

§18

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§19

W Urzedzie funkcjonujg stanowiska pracy, ktdrych utworzenie uzasadniajg potrzeby
zwigzane z zakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostki organizacyjnej, przy
pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

Stanowiska pracy utworzone w Urzedzie sg jednoosobowe.

W przypadkach uzasadnionych wymogami wtasciwej organizacji pracy, a takze iloscig
zadan zwigzanych z zakresem dziatania wyznaczonym dla danego stanowiska, mozna
tworzy¢ stanowiska wieloosobowe.

§20

Strukture organizacyjng Urzedu tworza wyodrebnione wewnetrzne komoérki
organizacyjne.

Podstawowymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi sa:

a. Referaty

b. Samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy

¢. Samodzielne wieloosobowe stanowiska pracy

Do realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotac:

a. Petnomocnika

b. Staty lub zadaniowy zespét

Burmistrz powotuje petnomocnikéw, zespoty i inne wewnetrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, dziataniach usprawniajgcych
realizacjg ustug publicznych, okreslajgc zakres zadan zespotu oraz pracownikéw
odpowiedzialnych za jego realizacje.

§21

W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:

a
b
C.
d.
e
f.
g

Referat organizacyjno-administarcyjno-spoteczny
Referat budzetowo — finansowy

Referat ds. inwestycji i rozwoju gminy

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego
Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego



Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ryn okreslono w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracy wraz graficznym oznaczeniem Urzedu Miasta i Gminy Ryn okreslono w
zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz stanowisk wraz z zakresami czynnosci okreslono w zatgczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§22

Referatami kieruja kierownicy.
Kierownikéow referatéw zastepujg pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza, na wniosek
kierownika referatu.

§23

Pracownicy Urzedu przestrzegajg zasad wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§24

Do zadan i obowigzkow wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

znajomos$¢ i przestrzeganie przepisbw prawa, w szczegélnosci w zakresie prawa
samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow obowigzujgcych na
stanowisku pracy,

systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujgcych przepiséw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu
Najwyzszego, w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawng,
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
biezaca znajomosé przepisow i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze
samoksztatcenia,

przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
wewnetrznych ustalonych przez Burmistrza,

stosowanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej,
zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
zapewnienie witasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji,
zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostepem oséb nieupowaznionych,

prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,
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,
realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich -
w niezbednym zakresie,

opracowywanie projektdw uchwat i zarzgdzen Burmistrza oraz ich wykonywanie,

analiza uzyskiwanych dochodéw bad: realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskdw co do mozliwych oszczednosci lub Zrédet
dochodow,

sygnalizowanie wszelkich spostrzezen lub stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi lub
bezposredniemu przetozonemu,

wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok



18.

19.

20.

21.

1.

2.

budzetowy w ramach udziatu w pracach nad projektem budzetu, w tym planowanie zadan
rzeczowych i wydatkéw dotyczgcych prowadzonej dziedziny spraw oraz w razie potrzeby
przedktadanie w terminie 30 dni po zakoriczeniu roku budzetowego pisemnego sprawozdania,
informowanie Burmistrza o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowac naruszeniem
rownowagi budzetowej,

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

w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez Kancelarie prawng, udzielanie
wszelkich wyjasnien oraz przedstawienie kompletnej dokumentacji majgcej znaczenie w
sprawie,

pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilno — prawnych
w zakresie realizacji swoich zadan:

a. sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji), przed
nawigzaniem umowy: zgdajg oryginalnego lub uwierzytelnionego wypisu z rejestru nie
pdzZniejszego niz sprzed 3 miesiecy oraz wypisu z ewidencji REGON i NIP,

b. zapewniajg sprawdzenie prawidtowe] reprezentacji podmiotu, z ktérym ma byc¢
zawarta umowa, m. in. na podstawie wypisdow z rejestru, wypiséw i innych
dokumentoéw,

c. monitorujg i kontrolujg wykonywanie uméw, przygotowujg negocjacje, rozliczajg kary
umowne, odsetki (nota odsetkowa),

d. informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien
umow zawartych w imieniu Gminy,

e. kazdy projekt umowy przedktadany jest do akceptacji Kancelarii prawnej, ktora
zapewnia obstuge prawng Urzedowi Miasta i Gminy Ryn oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujgcym sie na terenie Gminy Ryn.

§25

Kierownicy referatéw odpowiadaja za realizacje zadan kierowanych przez nich wewnetrznych
komoérek organizacyjnych przed Burmistrzem.
Do wspdlnych zadan wszystkich kierownikdw referatéw nalezy:

a. kierowanie pracy referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz niniejszym
Regulaminem,

b. zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajacych z obowigzujacych przepiséow
i niniejszego Regulaminu,

c. prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

d. organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakreséw
czynnosci dla pracownikéw,

e. zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych
dla referatu niniejszym Regulaminem oraz obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

f. zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wynikajgcych z aktéw
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

g. sktadanie wnioskédw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu wynikajacej ze zmian
przepiséw oraz wnioskéw dotyczgcych zmian organizacji pracy Urzedu,

h. zapewnienie wykonywania zadan okresSlonych w zarzadzeniach wewnetrznych
Burmistrza w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach,

i. inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw referatu w
zakresie niezbednym do prawidtowego realizowania jego zadan,

j. zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do
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zatatwienia, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,

k. zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym, przestrzeganie
przez pracownikéw Regulaminu, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz przepisow o
ochronie danych osobowych,

|.  przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania swojego referatu,

m. przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien,

n. wspoétpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan referatu
i monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym budzecie,

0. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie udzielonych przez Burmistrza upowaznien,

p. zafatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Burmistrza petnomocnictw,

g. koordynowanieinadzdr nad dziataniami jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych
0sOb prawnych, w zakresie obejmujgcym merytoryczny zakres zadan referatu,

r. koordynowanie i nadzdér nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktédrym
powierzono wykonywanie zadan gminy na podstawie umow i porozumien zawartych
na podstawie przepiséw obowigzujgcych w powyzszym zakresie,

s. zatatwianie spraw i przygotowywanie dokumentow w zakresie zlecania zadan gminy
jednostkom nie nalezgcym do sektora finanséw publicznych,

t. zapewnienie realizacji przez pracownikéw referatu przepisow o dostepie do
informacji niejawnych oraz przepisdw o dostepie do informac;ji publiczne;j.

Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 i w ust. 2 zadania kierownikéw referatow okresla zakres
zadan referatu zawarty w niniejszym Regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres czynnosci.
Kierownicy referatéw, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych im referatach, mogg co do tych pracownikéw, zgtaszaé¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do kierownikdw innych
wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

8§26

Do wspdlnych zadan wszystkich referatéw nalezy:

a. wykonywanie zadan Urzedu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym Regulaminie, na
podstawie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b. wspétdziatanie z innymi referatami i rownorzednymi wewnetrznymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie niezbednym do wtasciwego wykonania zadan,

c. przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

d. przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie zadan merytorycznych,

e. wspodtpraca z Radg, Komisjami, Burmistrzem, Zastepcg, Sekretarzem, Skarbnikiem,
jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takze innymi objetych zakresem
dziatania Urzedu,

f. realizacja przepisow o dostepie 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 zadai Burmistrza wynikajacych z aktdw normatywnych i uchwat
Rady, przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w powyzszym zakresie.

Zadania okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy i innych

rownorzednych komérek organizacyjnych.
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3. W przypadku realizacji zadania, przy ktérym niezbedny jest wspdtudziat kilku komdrek
organizacyjnych, prace, dziatania koordynuje komérka organizacyjna wyznaczona przez
Burmistrza.

Rozdziat V

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

§27

1. Protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organéw kontroli podlegajg rejestracji w
zbiorze dokumentéw Sekretarza.

2. Sekretarz przechowuje i prowadzi dziennik kontroli.

3. Sekretarz koordynuje wykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych, w tym zachowanie
terminéw wynikajgcych z tych zalecen.

4. Kierownicy referatéw i réwnorzednych komodrek organizacyjnych, ktérym przekazano do
realizacji materiaty pokontrolne, zapewniajg terminowe wykonanie wnioskéw i zalecen,
przygotowujg informacje o ich wykonaniu oraz przygotowujg projekt odpowiedzi na zalecenia
i wnioski pokontrolne i przekazujg Burmistrzowi.

Rozdziat VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie
§28

1. Kontrola wewnetrzna moze obejmowaé cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

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

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnosci
oraz sformutowanie odpowiednich wnioskow, w szczegdlnosci w zakresie:

a. gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
b. gospodarowania mieniem,
c. realizacji zadan.
4. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:
a. realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
dziatania Urzedu,
b. realizacje obowigzujgcych przepisow oraz zgodnosci realizowanych zadan i
kompetencji z tymi przepisami,

realizacje postanowien Regulaminu,

prawidtowosc gospodarowania drukami scistego zarachowania,

prawidtowos¢ obiegu dokumentéw ksiegowych,

prawidtowosc prowadzenia dokumentéw, w szczegdlnosci kontrola przestrzegania

instrukcji kancelaryjnej,

- 0o a0
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5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie takze w zakresie objetym trescig skarg
wptywajgcych do Urzedu.

6. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub
referatu, wzglednie okreslonych spraw.

§29

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie mogg przeprowadzi¢ w razie potrzeby: Burmistrz, Zastepca,
Sekretarz, Skarbnik, upowaznieni przez Burmistrza pracownicy oraz kierownicy referatow i
rownorzednych komérek organizacyjnych, w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

2. Zasadyitryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat VIII

Zasady zatatwiania skarg i wnioskow
§30

Skargi i wnioski wptywajagce do Urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Referat organizacyjno - administracyjno - spoteczny, ktory koordynuje
zatatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie oraz realizacje przepisow obowigzujgcych w powyzszym
zakresie.

§31

Zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego, z uwzglednieniem obowigzujagcych w tym zakresie terminéw i ustalonych
wewnetrznych procedur.

§32

Kierownicy referatdw oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg pisemnych
wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktdre przedktadajg bezposredniemu przetozonemu.

§33

Kierownicy referatéw i réwnorzednych komorek organizacyjnych przygotowujg
projekty odpowiedzi w sprawie wnioskdéw, ktére wptynety do Urzedu.

8§34
W sprawach skarg, wnioskow i interwencji interesantéw przyjmuja:

1. Burmistrz — w wyznaczonym dniu podanym do publicznej wiadomosci,
2. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik — codziennie w godzinach urzedowania,
3. Kierownicy referatow - codziennie w godzinach urzedowania.
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Rozdziat IX

Przestrzeganie Regulaminu
§35

1. Pracownik Urzedu podejmujgcy prace zapoznaje sie z Regulaminem, potwierdzajgc na pismie
przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

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

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

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

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§36

Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wfasciwym do jego ustalenia, zmiany w Regulaminie
ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§37

W  zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem  obowigzujg  odpowiednie
przepisy prawa.

§38

Pozostajg w mocy dotychczas wydane petnomocnictwa i upowaznienia o ile nie s3
sprzeczne z ustawg i postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Burmistrz

Z-ca Burmistrza

| I I p— Kierownik Urzedu Stanu
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy Kierownik Referatu Cywilnego
Kierownik Referatu Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy _ _
Organizacyjno — Administracyjno Budzetowo-Finansowy z-ca Kierownika
- Spotecznego Urzedu Stanu
Stanowisko ds Stanowisko ds.

Stanowisko ds. obstugi

—_ | Stanowisko ds. ksiggowosci obywatelskich

gospodarczych i promocji

sekretariatu

budzetowej
Stanowisko ds. obstugi Rady
Stanowisko ds. pracowniczych i || Stanowisko ds. finansowo- —1 Stanowisko ds. inwestycji Miejskiej
mieszkalnictwa ksiegowych
|| Stanowisko ds. obronnych, Stanowisko ds. obronnych,

Stanowisko ds. opfat i ppoz. i drogownictwa ppoz. i drogownictwa

[ Sprzataczka

Stanowisko ds. obstugi ] ( kresi b h)
mieszkarncow podatkdow (w zakresie ppoz. i drogownictwa) W zakresie spraw obronnyc
. Stanowisko ds. planowania
] Stanowisko ds. wymiaru — Kierowcy e przestrze:nego
Stanowisko ds. informatyki podatkéw

Pracownicy gospodarczy Stanowisko ds

Stanowiska ds. obstugi -

Opiekun dzieci i mtodziezy gospodarki

administracyjno -finansowe;j

. L nieruchomosciami
placowek oswiaty

Stanowisko ds.

$rodowiska




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego UMIG Ryn

WYKAZ STANOWISK URZEDU MIASTA | GMINY RYN

Stanowiska Samodzielne Stanowisko/uprawnienia | Podporzadkowanie | Etat | Symbol
kierownicze | stanowiska/referaty bezposrednie
2 3 4 5 6 7
Burmistrz 1
Zastgpca Burmistrz 0,25
Burmistrza
Sekretarz Burmistrz 0,75 SE
Gminy
Skarbnik Gloéwny ksiegowy budzetu Burmistrz 1 SK
Gminy Gminy
Kierownik Urzad Stanu Burmistrz 1 usC
usC Cywilnego
Kierownik Burmistrz 1 BU
Referatu
Inwestycji i
Rozwoju
Gminy
Sekretarz Referat organizacyjno | Stanowisko ds. obstugi Sekretarz 1 AS
Gminy —administracyjno — sekretariatu
t
Kierownik spoteczny -
9 | Referatu Stan0W|s_k0 ds. _ Sekretarz 1 SPM
pracowniczych i
mieszkalnictwa
10 Stanowisko ds. obstugi Sekretarz 1 SOM
mieszkancow
11 Stanowisko ds. informatyki | Sekretarz 1 SIA
12 Sprzataczka Sekretarz 1 -
13 Opiekun dzieci i mlodziezy | Sekretarz 1 -
14 | Skarbnik Referat budzetowo- Stanowisko ds. ksiggowosci | Skarbnik 1 KB
Gminy finansowy budzetowej
15 | Kierownik Stanowisko ds. finansowo - | Skarbnik 1 KF
Referatu ksiggowych
16 Stanowisko ds. optat i Skarbnik 1 FP
podatkow
17 Stanowisko ds. wymiaru Skarbnik 1 FW
podatkow
18 Stanowiska ds. obstugi Skarbnik 1,25 FO
administracyjno-finansowej
placowek oswiaty




19 | Kierownik | Referat Inwestycji | Stanowisko ds. Kierownik 1 BW
Referatu I Rozwoju Gminy | obronnych, ppoz. i Referatu
drogownictwa (w
zakresie ppoz. i
drogownictwa)
20 Stanowisko ds. Kierownik 1 BP
gospodarczych i Referatu
promocji
21 Stanowisko ds. Kierownik 1 BU
inwestycji Referatu
22 Pracownicy gospodarczy Stanowisko ds. 15 -
obronnych, ppoz. i
drogownictwa
23 Kierowcy Stanowisko ds. 1,5 -
obronnych, ppoz. i
drogownictwa
24 | Kierownik | Urzad Stanu Z-ca Kierownika Urzedu | Kierownik USC 0,25 -
Urzedu Cywilnego Stanu Cywilnego
Stanu
Cywilnego
25 Stanowisko ds. Burmistrz 0,75 BL
obywatelskich
26 Stanowisko ds. Burmistrz 1 BRM
obstugi Rady
Migjskiej
27 Stanowisko ds. Burmistrz 1 BW
obronnych, ppoz.
i drogownictwa
(w zakresie spraw
obronnych)
28 Stanowisko ds. Burmistrz 1 BB
planowania
przestrzennego
29 Stanowisko ds. Stanowisko ds. 1 BN
gospodarki planowania
nieruchomog$ciami przestrzennego
30 Stanowisko ds. Stanowisko ds. 1 BS

srodowiska

planowania
przestrzennego




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego UMIG Ryn

Wykaz stanowisk wraz za zakresem czynnosci

Zastepca Burmistrza

Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza

Zastepowanie Burmistrza podczas nieobecnosci w sprawach biezgcych Urzedu, z
uwzglednieniem postanowien ust. 1

Okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w
zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw
Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza

Rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéw.

Sekretarz (Kierownik Referatu organizacyjno-administracyjno-spotecznego)

9.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

Nadzdr i zapewnienie prawidtowego przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych
Nadzdér nad przestrzeganiem zasad ujetych w Rozporzadzeniu dotyczacym Instrukcji
Kancelaryjnej

Potwierdzanie zgodnosci dokumentéw z oryginatami

Prowadzenie szkolerh wewnetrznych w zakresie ustaw:

a. o pracownikach samorzadowych

b. o0 ochronie informacji niejawnych

c. o dostepie do informacji publicznej

d. oreferendum lokalnym i ogélnokrajowym

e. przepiséw dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw

Wydawanie zgody na zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, drukarek oraz
wszelkich materiatéw eksploatacyjnych w uzgodnieniu z Burmistrzem

Koordynowanie wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia, pomocy spotecznej oraz
pomocy osobom niepetnosprawnym, w tym nadzor nad pozyskiwaniem Srodkéw
zewnetrznych na wyzej wymienione cele

Nadzdér nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie, Biuletynie Informacji Publicznej
oraz stronie internetowej Miasta i Gminy

Nadzdér nad promocjg Gminy Ryn

10. Nadzor nad realizacja zalecen i wystgpien pokontrolnych
11. Nadzér i kontrola nad realizacjg zarzadzen Burmistrza



12. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu

13. Przygotowywanie i wydawanie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
oraz prowadzenie rejestru tych upowaznien i petnomocnictw

14. Nadzér nad terminowym i rzeczowym przygotowywaniem uchwat

15. Zapewnienie realizacji zadan Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy, w tym:

a.
b.

nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady Miejskiej

przygotowywanie projektdw pism zwigzanych z realizacjg zadan organu wykonawczego
Gminy

realizacja i koordynacja kontroli wewnetrznej zgodnej z planem kontroli oraz zapewnienie
realizacji kontroli doraznych

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przepiséw BHP, ppoz. oraz
regulamindw obowigzujacych w Urzedzie

organizowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za administracyjno-gospodarcze
funkcjonowanie Urzedu (nadzér nad zabezpieczeniem materiatéw i urzadzen niezbednych
do funkcjonowania Urzedu, nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Urzedzie,
nadzor nad dekoracjg Urzedu z okazji Swiat iinnych zdarzen)

16. Nadzér nad pracg Referatu organizacyjno-administracyjnego, Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rynie oraz jednostkami pomocniczymi.

17. Prowadzenie i nadzdr spraw oswiaty (w zakresie dotyczgcym Gminy Ryn), wynikajgce z ustawy
o systemie oswiaty oraz innych aktéw prawnych dotyczacych oswiaty.
18. Petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Referat organizacyjno-administracyjno-spoteczny

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, w
tym:

ewidencjonowanie korespondencji (rowniez elektronicznej) przychodzacej do Urzedu
wysytanie korespondenc;ji i odbiér korespondencji z Urzedu pocztowego

zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie

powielanie dokumentéw

potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji

przekazywanie i rozdziat zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komérek

oo o0 T o

organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie interesantow do wifasciwych komorek

organizacyjnych

obstuga urzadzen kancelarii

h. zamawianie pieczatek i prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych i
pieczatek

i. prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych na tablicy ogloszen Urzedu,
potwierdzanie okresu przez jaki wywieszany byt dokument w celu podania go do
publicznej wiadomosci

0a

j. organizowanie przyjmowania interesantow przez Burmistrza i Sekretarza, umawianie

spotkan (prowadzenie kalendarza Burmistrza)
k. prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Burmistrza i Sekretarza

2. Zatatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu, a w tym:

a. zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe, meble i urzgdzenia



Nouksuw

b. zaopatrzenie Urzedu w srodki czystosci, kontrola utrzymania porzadku i czystosci w
siedzibie Urzedu

c. rozliczanie rachunkéw za opfaty pocztowe, zgodnie z zawartymi w tym zakresie
umowami

d. planowanie i wykonywanie budzetu w zakresie zadah zwigzanych ze stanowiskiem

pracy
e. prowadzenie ewidencji kluczy, zaopatrzenia apteczki Urzedu

Prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Gmine

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich wtasciwego obiegu
Wprowadzanie i publikowanie Zarzgdzen Burmistrza w Biuletynie Informacji Publicznej.
Aktualizacja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

Koordynowanie zakupdéw informatycznych (oprogramowanie, sprzet itp.) oraz opisywanie
rachunkow/faktur zwigzanych z zakupami informatycznymi.

Stanowisko ds. pracowniczych i mieszkalnictwa:

1.

2.

Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:

a.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji pracownikéw

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych
Zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie

Zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikéw

Prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyrdznien oraz odznaczen
Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikéw

Przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikéw
Prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych

Organizowanie naboru na stanowiska kierownicze i urzednicze, prowadzenie
dokumentacji

Koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkédw pracodawcy wynikajgcych z
kodeksu pracy oraz przepiséw szczegdlnych

Prowadzenie dokumentacji z przeglagdéw kadrowych i okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych

Prowadzenie spraw w zakresie obliczania ptac i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, w tym:

a.

Obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen oraz list wyptat zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego

Prowadzenie kart wynagrodzen w sposéb umozliwiajgcy udokumentowanie wynagrodzen
stanowigcych podstawe emerytury lub renty, oraz w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie z
tytutu podatku od osdb fizycznych

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracowniczych

Wydawanie zaswiadczen do obliczania kapitatu poczatkowego i emerytur

3



5.
6.

Obstuga programu Ptatnik

Zadania w zakresie zarzadzania gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi:

a. Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawanie lokali mieszkaniowych, w tym
socjalnych i zastepczych

b. Nadzor i wspdtpraca z zarzgdcg nieruchomosci

c. Przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych

d. Postepowanie egzekucyjne w sprawach lokalowych

e. Nadzér nad biezgcq eksploatacjg lokali komunalnych i ich utrzymaniem

Nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami mieszkarn komunalnych.

Wprowadzanie na BIP informacji zwigzanych ze swoim stanowiskiem pracy.

Stanowisko ds. obstugi mieszkancéw:

1.

Sprawowanie nadzoru nad tablicg informacyjng umiejscowiong na parterze Urzedu Miasta i
Gminy oraz na zewnatrz budynku

Obstuga mieszkancow

Przyjmowanie wnioskéw, podan i innych pism

Udzielanie informacji i wyjasnien mieszkaricom oraz innym osobom odwiedzajgcym Urzad

Stanowisko ds. informatyki:

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programoéw informatyzacji Urzedu.
Zapewnienie wtasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej.
Opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wfasciwej
konserwacji.

Zapewnienie wiasciwe]j konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezgcych napraw
Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty
elektroniczne;j.

Nadzdér nad poczta elektroniczna.

Zarzadzanie i nadzér nad bezpieczenistwem sieci i zasobdw informatycznych Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi bezpieczeristwa danych.

Zapewnienie prowadzenia wtasciwej archiwizacji zasobow informatycznych.

Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania.

Zapewnienie wtasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi.

Ochrona informacji niejawnych.

Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych, przestrzeganie legalnosci oprogramowania.
Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania centrali telefoniczne;.

Obstuga monitoringu miejskiego.

Obstuga informatyczna sesji rady.

Koordynowanie projektdw z zakresu tematyki informatycznej, w ktérej uczestniczy Gmina.
Obstuga informatyczna Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy.

Opiekun dzieci i mtodziezy:

1.

Kazdorazowe sprawdzenie przygotowania wnetrza samochodu do przewozenia dzieci.



Zgtaszanie widocznych uszkodzern wnetrza samochodu grozacych uszkodzeniami ciata lub
zagrazajace zyciu dzieci i kierowcy w celu ich usuniecia.

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci podczas wsiadania i wysiadania z pojazdu.

Sprawdzanie czy ilo$¢ ucznidw przyjezdzajgcych rano do szkoty zgadza sie z iloscig ucznidow
wracajgcych.

Informowanie rodzicéw dzieci dowozonych o wszelkiego rodzaju problemach wystepujacych
podczas dowozu dzieci.

Informowanie rodzicéw dzieci dowozonych o odwotanych kursach, opdznieniach, zmianach
godzin.

Wszelkie inne prace zlecone przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy mieszczace sie w
mozliwosciach i umiejetnosciach pracownika.

Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu budzetowo — finansowego)

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Opracowywanie budzetu Gminy, w tym:

a. Przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowania niezbednych informaciji

zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu
b. Wspdtpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatow
niezbednych do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych

Nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektéw zmian w budzecie.
Dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania i na biezgco
informowanie Burmistrza o jego realizacji.
Prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy.
Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy.
Kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.
Wykonywanie obowigzkow gtéwnego ksiegowego okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
Nadzdér nad pracay podlegtych komdrek organizacyjnych.
Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
Dokonywanie kontroli finansowej poprzez organizowanie witasciwego obiegu dokumentéw
ksiegowych i finansowych w Urzedzie.
Zapewnienie wtasciwej realizacji dochodéw Gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych z
przepisbw o podatkach i optatach lokalnych, o dochodach i finansowaniu gmin i optacie
skarbowej, a takze przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie
dotyczacym zobowigzan podatkowych.
Zapewnienie kontroli nad wtasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy.
Zapewnienie kontroli nad rozliczaniem dotacji udzielanych gminie z budzetu panistwa oraz
nadzor nad terminowym przeptywem srodkdéw finansowych naleznych budzetowi paristwa.
Zapewnienie ewidencjonowania majgtku gminy w sposéb zgodny z prawem i gwarantujgcy
jego ochrone oraz nadzér nad inwentaryzacjg mienia Gminy.
Analiza oraz skfadanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkéw finansowych Gminy.



Referat budzetowo — finansowy

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j:

1.

W

W NOw

12.
13.

14.
15.
16.

17

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn — wspdlnie z
pracownikiem ds. finansowo-ksiegowych.

Rozliczanie inwestycji i remontédw realizowanych z budzetu Gminy i powigzanych z nim
inwestycji realizowanych z udziatem srodkdéw Unii Europejskiej.

Sporzadzanie sprawozdan ze swojego zakresu.

Terminowe przekazywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikéw, sktadek ZUS, Funduszu
Pracy.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wystawianie faktur VAT.

Terminowe realizowanie zobowigzan Gminy.

Terminowe przekazywanie, rozliczanie dotacji oraz podatku VAT.

Rozliczanie delegacji krajowych, zagranicznych oraz ekwiwalentu na uzywanie samochoddéw
prywatnych do celéw stuzbowych.

. Monitorowanie realizacji budzetu i zaangazowania pod katem zgodnosci z planem.
11.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkdw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatdow w magazynie.

Sporzadzanie sprawozdan ze stanu srodkéw trwatych do urzedu statystycznego .
Przygotowywanie inwentaryzacji przy wspodtpracy pracownika ds. finansowo-ksiegowego,
nadzor nad przebiegiem oraz jej rozliczanie.

Naliczanie i rozliczanie $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie rozliczen finansowych w ramach umowy z Powiatowym Urzedem Pracy.
Prowadzenie ewidencji i rozliczanie $rodkéw finansowych otrzymanych z funduszy
pomocowych oraz wspétpraca przy sprawozdawczosci.

Obstuga kredytéw i pozyczek gminnych.

Stanowisko ds. finansowo - ksiegowych

1.

w N

Nowu s

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéow budzetowych
Urzedu Miasta i Gminy — wspdlnie z pracownikiem ds. finansowo - ksiegowych, zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finansow.

Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy jako organu.

Ksiegowanie srodkéw finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych i sprawozdawczos¢
w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji operacji finansowych zadan zleconych przez administracje rzagdowa.
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

Stata kontrola i nadzoér nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym.
Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Miasta i Gminy jako jednostce budzetoweji w Gminie jako organie.

Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkédw budzetowych i dochodéw
oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej oraz tgcznych (zbiorczych)
sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan w zakresie
operacji finansowych Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej oraz facznych
(zbiorczych) sprawozdan w zakresie operacji finansowych Gminy jako jednostki
samorzadu terytorialnego.

Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkdéw operacji
finansowych Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w posiadaniu jednostki.

Kontrolowanie terminowosci zaptaty zobowigzan gminy zgodnie z terminami zapfaty.
Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, wycene aktywéw i pasywdéw oraz
ustalanie wyniku finansowego i sporzadzanie sprawozdarn finansowych na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

1.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywow z podatkdéw i optat lokalnych

w szczegblnosci:

a. prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw

b. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym sktadanych przez podatnikéw deklaracji i informacji podatkowych

c. wymiar podatkéw i optat lokalnych: podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek
lesny, podatek od srodkéw transportowych

d. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodowosci z
gospodarstwa rolnego
przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkdw i optat lokalnych
planowanie dochodéw podatkdéw i optat na nastepny rok budzetowy

g. przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych zaniechania poboru, przesunieé
termindw ptatnosci, roztozenia na raty wraz z materiatami pomocniczymi dla Burmistrza

h. prowadzeni spraw z zakresu pomocy publicznej

i. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

j. sporzadzanie sprawozdan w swoim zakresie

Stanowisko ds. optat i podatkéw

1.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywow z podatkdéw i optat lokalnych
w szczegoblnosci:
a. podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej, swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego
b. ksiegowanie wptat na poszczegdlnych kontach indywidualnych podatnikéw
pobdr podatkdw i optat lokalnych: podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek
lesny, podatek od srodkéw transportowych, opfata miejscowa, optata skarbowa i
oplata targowa
d. sporzadzanie informacji w tym zakresie raz na kwartat, za | pétrocze i Il pétrocze w
formie opisowej
e. rozliczanie wptywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej
f. wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i zajecia hipotek
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3.

g. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych
h. rozliczanie wptywow podatkéw przyjmowanych przez sottyséw
i. uzgadnianie danych z ksiegowoscig budzetows.
Prowadzenie ewidencji analitycznej dochoddw z majatku gminy na kontach zobowigzanych do
wnoszenia optat z tytutu: najmu, wieczystego uzytkowania, optaty adiacenckiej, zajecia pasa
drogowego, postawienia tablic reklamowych i windykacji w/w naleznosci, jak réwniez:
a. sporzadzanie za kazdy miesigc zestawien w/w naleznosci i uzgadnianie sald kont
b. sporzadzanie pétrocznych i rocznych informacji z realizacji oraz z zalegtosci z wyzej
wymienionych dochodéw
Prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania uzywanych w referacie podatkowym.

Stanowiska ds. obstugi admnistracyjno — finansowej placowek oswiaty:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Sporzadzanie listy wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych

zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rynie.

Sporzgdzanie przelewdw wynagrodzen nauczycieli i pracownikdw administracyjno-

obstugowych zatrudnionych w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Rynie.

Prowadzenie kart zarobkowych i wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

wynagrodzenia i ubezpieczenia pracownikow zatrudnionych w placéwce oswiatowe;j.

Sporzgdzanie dokumentdw ubezpieczeniowych (formularze zgtoszeniowe i rozliczeniowe

pracownikéw zatrudnionych w placdwkach oswiatowych i cztonkéw ich rodzin).

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zasitkdw chorobowych i innych $wiadczen pracownikéw

oswiatowych.

Sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie danych dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzenia

pracownikéw oswiatowych z formularzy elektronicznych do GUS.

Sporzadzanie dokumentéw do naliczania emerytur, rent i innych $wiadczen pracownikow

oswiatowych.

Sporzadzanie formularzy w zakresie obliczania i pobierania podatku dochodowego

pracownikéw oswiatowych.

Przyjmowanie i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie udzielania pomocy finansowej

uczniom (stypendia szkolne).

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych pomocy finansowej uczniom.

Wykonywanie wszystkich obowigzkéw zwigzanych z wprowadzaniem danych do Systemu

Informacji Oswiatowej.

Wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rynie

okreslone w przepisach szczegdlnych dla gtéwnych ksiegowych.

Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych podejmowanych przez Dyrektora

Szkolno-Przedszkolnego w Rynie, z ktérych wynikajg zobowigzania pieniezne

Analiza realizacji w zakresie budzetu oswiaty.

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkolno-Przedszkolnego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:

a. Sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu, kontroli i przekazywaniu dokumentéw
w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
bedgcego w posiadaniu jednostki
b. Biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci jednostki oswiatowej w sposdb

umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych
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16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi zwtaszcza na wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami budzetowymi i
innymi bedacymi w dyspozycji, zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci
zawieranych uméw, przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych
oraz zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan.
Analiza wykorzystania srodkéw przewidzianych dla jednostki oswiatowej z budzetu i innych
bedacych w dyspozycji
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a. Wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkéw
b. Kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek i ich zmian
c. Nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiegowan
Kontrolowanie legalnosci dokumentdw dotyczgcych wykonania budzetu w czesci oswiatowe;j i
jego zmian.
Opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza z zakresu oswiaty
Wspdtpraca z ZUSem i Urzedem Skarbowym
Wspétdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzgdowej
Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan finansowych
Prowadzenie ksiegi sSrodkow trwatych i ksigg inwentarzowych
Zgtaszanie kierownikowi jednostki naruszenie dyscypliny budzetowej
Prowadzenie ewidencji naleznych wptat z tytutu: czynszéw, ogrzewania, zuzycia wody przez
poszczegdlnych uzytkownikdéw mieszkan szkolnych
Rozliczanie kosztéw korzystania dzieci z Gminy Ryn z przedszkoli w innych gminach
Wykonywanie obowigzkéw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy:

Kierownik referatu:

1.

W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych i pomocowych oraz promocji Gminy:

a. Staty monitoring mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w ramach funduszy Unii
Europejskiej oraz innych zrodet

b. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej i innych

c. Monitorowanie ztozonych wnioskdw (w tym sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji)
Koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozliczania inwestycji realizowanych ze
Srodkow otrzymanych, o ktérych mowa w lit. B

e. Wspotpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowg oraz innymi instytucjami w zakresie
pozyskiwania funduszy

f. Koordynacja przygotowania przetargéw realizowanych ze s$rodkéw funduszy Unii
Europejskiej i innych

g. Zabieganie o Srodki z funduszy strukturalnych i pomocowych dla Gminy

h. Wdrazanie projektow i ich realizacja w przypadku otrzymania dofinansowania



vk wnN

Petnienie funkcji koordynatora w przypadku kontroli i audytéw

Opracowywanie i aktualizacja programéw gospodarczych i planéw strategicznych
zwigzanych z rozwojem Gminy

Podejmowanie dziatan wspierajgcych proces integracji europejskiej, w tym dziatalnos¢
informacyjna oraz realizacja programoéw i projektow

Uczestnictwo w dziataniach zmierzajgcych do wspdtpracy Gminy z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju

Wskazywanie na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajow dziatalnosci gospodarczej
na terenie Gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym

Inicjowanie wspdtpracy wedtug formuty partnerstwa publiczno-prywatnego
Przekazywanie informacji dot. Promocji realizowanych projektéw do zamieszczenia na
stronie internetowej Gminy.

Prowadzenie rejestru procedur przetargowych prowadzonych w Gminie.
Nadzdér nad prowadzonymi inwestycjami w Gminie Ryn

Organizowanie i nadzorowanie pracy referatu inwestycji i rozwoju Gminy.
Wprowadzanie na BIP informacji zwigzanych ze swoim stanowiskiem.

Stanowisko ds. obronnych, ppoz. i drogownictwa:

1. Zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi jako Szefowi Obrony Cywilnej w
przygotowywaniu ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie

pokoju, a przede wszystkim:

a.

S®m o a0

Organizowanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej i ochrony ludnosci na
terenie Gminy Ryn

Opracowanie/aktualizacja dokumentacji planistyczno-organizacyjnej systemu kierowania
Tworzenie formacji obrony cywilnej, nadzér nad ich organizacjg i szkoleniem formacji OC
w zaktadach pracy

Wyznaczanie komendantéw formacji OC

Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci

Organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz débr kultury w czasie zagrozenia
Kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych

Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie Gminy
Planowanie na biezgco Swiadczen osobistych i rzeczowych w ramach powszechnego
obowigzku obrony

Planowanie, organizowanie i staty nadzér nad systemami ostrzegania i alarmowania
ludnosci

Organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji obrony cywilnej na podlegtym
terenie

Koordynowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych sit obrony cywilnej do prowadzenia akgji
ratunkowej oraz w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska
naturalnego

. Zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego

zaopatrzenia, zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i
eksploatacji
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n. Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Gminy Ryn zadah w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie poszczegdlnych zadan oraz trybu ich
realizacji
Nadzdr nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych

p. Przygotowanie materiatdw niezbednych do zarzadzenia ewakuacji z obszaréw
bezposrednio zagrozonych w sytuacjach, gdy w inny sposdb nie mozna usungc
bezposredniego niebezpieczenistwa dla zycia lub mienia

g. Zarzadzanie ewakuacji ludzi z obszaréw zagrozonych

r. Naliczanie ryczattdw i naleznosci finansowych za czas pracy opuszczony z powodu
wykonywania $wiadczen na rzecz obrony (Swiadczenia rekompensujace)

s. Zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendéw z niewypatdow, niewybuchow i
innych przedmiotédw niebezpiecznych

t. Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych

u. Nadzdér nad stanem budowli obronnych

Zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi przy czynnosciach zwigzanych z

wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspodtdziatanie w tych sprawach z

organami wojskowymi.

Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w

przygotowywaniu i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen i awarii oraz

usuwania ich skutkéw, a w szczegdlnosci:

a. Planowanie kryzysowe, analiza i ocena stanu zagrozen w tym zakresie

b. Przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed katastrofami

c. Zarzadzanie kryzysowe

d. Inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej

e. Zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnienie wtasciwego dziatania zespotu

Realizacja spraw w zakresie przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, w tym zapewnienie

realizacji zadan dotyczgcych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:

a. Ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie

b. Ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP
poprzez zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie

c. Prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajgcych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentdéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek

d. Nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem Srodkami i majatkiem przekazanym przez
Gmine jednostkom OSP na realizacje ich zadan wynikajgcych z przepisdw o ochronie
przeciwpozarowej

e. Wspotdziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dziatann w zakresie wtasciwego
zabezpieczenia P.poz na terenie gminy

f. Rozliczanie miesiecznych kart drogowych i kart czasu pracy sprzetu silnikowego OSP

Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wtasnos¢ gminy, w tym zadan

zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, w szczegdlnosci:

a. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych w odniesieniu do drég
powiatowych, wojewddzkich i krajowych

b. Wspdtdziatanie z Powiatowym Zarzgdem Drég w zakresie utrzymania, budowy i ochrony
drdg powiatowych na terenie gminy

c. Koordynowanie i rozliczanie spraw zwigzanych z budowg chodnikéw na drogach oraz
rozliczania wykonania
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Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych na tych drogach
Przygotowywanie plandéw finansowych budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
gminnych

f. Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drog gminnych do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia

g. Wydawanie zezwolen na prowadzenie robdt na pasie drég gminnych oraz uiszczenie z tego
tytutu optat

h. Koordynacja zadan zwigzanych z oznakowaniem drég, wnioskowanie o ich remont lub
uzupetnienie

i. Koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég

j. Wspodtpraca z softysami i radami soleckimi w realizacji budowy i modernizacji drég

gminnych, mostéw i przepustdw (przygotowywanie zlecen na roboty, ustugi,
nadzorowanie przebiegu prac, sprawdzanie i rozliczanie materialowe zadan
remontowych)

k. Wydawanie decyzji na czasowe zajecie pasa drogi gminnej, przejscia nad czy pod drogami
oraz na wykonanie zjazdéw z drogi do zabudowan

|.  Przygotowywanie decyzji w sprawie oznakowania drég gminnych, lokalizacji reklam

m. Ustalanie sieci przystankéw i dbatosé o ich czystosé

n. Wspdtudziat w przygotowywaniu wnioskdw o dotacje z Funduszu Ochrony Gruntéw
Rolnych na budowe i modernizacje drég rolnych i gminnych
Wspdtudziat w rozliczaniu zadan i przygotowywaniu sprawozdan celem uzyskania dotacji

p. Wspdtpraca w opracowywaniu budzetu gminy z zakresu drogownictwa i komunikacji
Gminy

6. Zapewnienie wtasciwego utrzymania i eksploatacji przystankéw znajdujgcych sie na terenie
gminy w zakresie drég stanowigcych wtasnos¢ Gminy, planowanie potrzeb w zakresie sieci

przystankow:
a. Przygotowywanie umow na korzystanie przez prywatnych przewoznikéw z przystankow
gminnych

b. Whnioskowanie co do zmian rozktadéw jazdy
7. Wspodtudziat w realizacji zadan w zakresie oswietlenia drég publicznych, dla ktérych gmina nie
jest zarzadca, zgodnie i na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, w tym:
a. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie wnioskéw do Wojewody o udzielenie ewentualnych
dotacji
b. zapewnienie wtasciwego wykorzystania i rozliczenia ewentualnych dotacji na realizacje
zadan w zakresie oswietlenia drég publicznych, dla ktérych gmina nie jest zarzadca
c. Zapewnienie utrzymania punktdw sSwietlnych w nalezytym stanie technicznym
(konserwacja sieci)
d. Koordynacja i nadzdr dziatan w zakresie oswietlenia drég, placéw i budowli gminnych oraz
rozliczanie kosztéw oswietlenia drég gminnych
e. Wspotpraca z Zaktadem Energetycznym w sprawach prawidtowego funkcjonowania
oswietlenia ulicznego
zapewnienie modernizacji oSwietlenia drogowego
g. realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych planowania, realizacji i
utrzymania oswietlenia miejsc publicznych i drég stanowigcych wtasnos¢ Gminy
8. Administrowanie budynkiem Urzedu Miasta i Gminy Ryn, w tym prowadzenie ksiegi obiektu,
terminowe przeprowadzanie przeglagdéw budowlanych wynikajgcych z odrebnych przepiséw
9. Nadzér nad konserwacjg pieca CO.
10. Nadzor nad pracownikami gospodarczymi.
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11.
12.

Rozliczanie energii elektrycznej w Gminie Ryn.
Udziat w przygotowywaniu procedury zakupowej energii elektrycznej w Gminie Ryn.

Stanowisko ds. gospodarczych i promocgji

1.

ok wnN

10.

11.
12.
13.

Dziatalnos$¢ promocyjno — informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy:

a. przygotowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w Gminie Ryn

b. promowanie przedsiebiorczosci

c. wspodtpraca z organizacjami pracodawcéw

Opracowywanie i wdrazanie strategii promowania Gminy.

Promocja waloréw turystycznych Gminy.

Koordynowanie dziatarh promocyjnych Gminy.

Wspdtpraca przy organizacji imprez majgcych na celu promocje i nadzér nad ich realizacja.

Scista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie promocji, organizacji

imprez i wydarzen.

Wspétpraca regionalna i zagraniczna
a. realizacja na poziomie gminy zadan w zakresie integracji z Unig Europejska
b. dziatania na rzecz rozwoju wspodtpracy Gminy z zagranicg, szczegdlnie z miastami

partnerskimi,
c. organizacja merytoryczna i obstuga spotkan organéw Gminy z podmiotami
zagranicznymi oraz oficjalnymi delegacjami

Redagowanie i prowadzenie strony internetowej miasta.

Wspdtpraca przy opracowywaniu materiatdw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,

historyczne, turystyczne i gospodarcze gminy Ryn.

Opracowywanie wnioskéw do programow pomocowych celem pozyskiwania dodatkowych

zrédet finansowania dziatan na rzecz Gminy.

Wspotpraca z Punktem Informacji Turystyczne;j.

Petnienie funkcji koordynatora Cittaslow w Gminie.

Zadania z zakresu dziatalnosci gospodarczej obejmujg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z:

a. Dokonywanie wpisdw do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, w systemie
informatycznym, zmian, zawieszen, wznowien i wykreslen

b. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej
Czynnosciami dotyczacymi prowadzenia Krajowego Rejestru Sgdowego, w tym:
udostepnianie urzedowych formularzy wnioskdw zainteresowanych, udostepnianie
zainteresowanym informacji o wtasciwym miejscowo sgdzie ze wskazaniem jego siedziby i
adresu, wysokosci optat sgdowych oraz optat za ogtoszenie w Monitorze Sgdowym i
Gospodarczym wraz z okresleniem rachunku bankowego wfasciwego sadu oraz ze
wskazaniem innych niz przelew na rachunek sposobdéw uiszczenia optat
Wydawanie licencji na przewozy osobowe taxi
Okredlanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy takséwkami, a takze okresleniem stref cen obowigzujgcych przy przewozie
0s6b i fadunkdow taksdwkami osobowymi i bagazowymi
Targami i targowiskami

g. Informowaniem o mozliwosciach wspdtpracy z podmiotami funkcjonujgcymi na terenie
Gminy
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h.

Wspodtpracg z podmiotami pozytku publicznego nie zaliczanymi do sektora finansow
publicznych w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym
Wspdtdziatanie z organizacjami pracodawcéw, innymi organizacjami przedsiebiorcéw,
administracjg rzadowg i samorzadowg rézinych szczebli w zakresie wspdlnych
przedsiewzieé spoteczno-gospodarczych.

14. Wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

15.

16.

a.
b.

h.

Opracowanie projektéw uchwat rady

Opracowywanie projektéw gminnych programdéw rozwigzywania problemdw
alkoholowych oraz programu uzaleznien

Wspdtpraca i koordynacja prac Gminnej Komisji ds. rozwigzywania problemoéw
alkoholowych

Wspétudziat w tworzeniu i rozwoju organizacji spotecznych, ktdérych celem jest krzewienie
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii w szczegdélnosci
dla dzieci uczestniczgcych w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i
socjoterapeutycznych

Zapewnienie pomocy psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed
przemoca w rodzinie

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz pobieranie optat za
korzystanie z zezwolen

Dokonywanie kontroli zasad obrotu napojami alkoholowymi.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury i jego aktualizacja, wspotpraca z gminnymi instytucjami
kultury w zakresie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem, przeksztatceniem i
likwidacjq jednostek kultury.

Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dot. Obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie
(gospodarstwa agroturystyczne i inne).

17. Zadania w zakresie realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:

a.

Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w sferze zadan publicznych
Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie rocznych programow wspotpracy w zakresie
realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym

Wykonywanie innych czynnosci majacych na celu konsultowanie projektéw wewnetrznych
aktow i propozycji uchwat Rady odpowiednio do zakresu dziatania w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji oraz tworzenie wspdlnych zespotéw
o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli organizacji
pozarzagdowych i podmiotéw wymienionych wyzej, oraz przedstawicieli wtasciwych
organdw administracji publiczne;j.

Stanowisko ds. inwestycji:

1.

W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych i pomocowych oraz promocji Gminy:

p.

Staty monitoring mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w ramach funduszy Unii
Europejskiej oraz innych zrodet

Sporzgdzanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych
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3.
4.

r.  Monitorowanie ztozonych wnioskdéw (w tym sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji)

s.  Wspotpraca z administracjg rzgdowa i samorzagdowa oraz innymi instytucjami w zakresie
pozyskiwania funduszy

t. Zabieganie o $rodki z funduszy strukturalnych i pomocowych dla Gminy
Wdrazanie projektéw i ich realizacja w przypadku otrzymania dofinansowania
Opracowywanie i aktualizacja programow gospodarczych i plandw strategicznych
zwigzanych z rozwojem Gminy

w. Przekazywanie informacji dot. Promocji realizowanych projektéw do zamieszczenia na
stronie internetowej Gminy.

W zakresie zamdwien publicznych:

a. Zapewnienie wykonania ustawy o zamoéwieniach publicznych, koordynowanie dziatan
Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z
realizacjg zamoéwien publicznych,

b. Ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zamoéwien publicznych
Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zaméwien publicznych, w tym
zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych

d. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami umoéw
przy wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérka organizacyjng Urzedu

e. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowej

f. Prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do
udzielania zamoéwien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy

g. Przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamdwien Publicznych w zakresie wynikajgcym z
przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych

h. Koordynowanie podpisywania umoéw o udzielenie zamdwienia w zakresie zgodnosci z
ustawg o zamdwieniach publicznych

i. Uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielenie zamdwien publicznych

j- Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o
udzieleniu zaméwien publicznych

k. Wspdtdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielaniu zamdwien publicznych.

Prowadzenie rejestru procedur przetargowych prowadzonych w Gminie.

Wprowadzanie na BIP informacji zwigzanych ze swoim stanowiskiem.

Pracownik gospodarczy:

1.

Czuwanie nad stanem technicznym Urzedu, w tym codzienny przeglad budynku i wykonywanie
napraw niezbednych dla sprawnego funkcjonowania obiektu.

Dokonywanie napraw i konserwacji mienia gminnego.

Wykonywanie robét remontowo-budowlanych i porzadkowych na drogach, chodnikach i
placach gminnych.

Prowadzenie magazynu.

Obstuga sprzetu gospodarczego bedgcego w posiadaniu Gminy.

Wspodtudziat w koordynowaniu realizacji zadan przez pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac publicznych, interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych.

Udziat w organizowaniu akcji ratowniczej w celu usuniecia przeszkdd na gminnych szlakach
komunikacyjnych, placach i obiektach komunalnych.
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8. Woycinka drzew na terenie Gminy Ryn.
9. Dekorowanie flagami budynku Urzedu w czasie $wiat i innych waznych okolicznosci.

Kierowca:

1.

Obstuga samochodu stuzbowego i petnienie funkcji kierowcy
2. Petnienie funkcji kierowcy w samochodzie dowozgcym dzieci niepetnosprawne z Gminy

Stanowisko ds. planowania przestrzennego:

1.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego w Gminie, w tym:

a.

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 projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego

Przygotowywanie projektdw zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
i zmian studium uwarunkowan

Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystagpieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
Dokonywanie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan

Rozpatrywanie skutkéw prawnych uchwalania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

Koordynowanie przygotowywania projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestrow tych dokumentéw

Koordynowanie przygotowywania projektow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchwalonych i nieobowigzujgcych

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziafki

Przygotowywanie decyzji dotyczacych zatwierdzenia projektéw zagospodarowania dziatki
lub terenu i projektow architektoniczno-budowlanych

Przygotowywanie opinii w sprawach lokalizacji inwestycji o znaczeniu ponad lokalnym —
lokalizowanych na terenie gminy

Przygotowywanie opinii w sprawach lokalizacji inwestycji spoza obszaru gminy, ktorych
lokalizacja ma wptyw na funkcje i sSrodowisko

Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami.

Zadania z zakresu utrzymania grobdw i cmentarzy wojennych obejmujace w szczegdlnosci
wykonywanie biezgcych prac remontowo-konserwacyjnych i porzadkowo pielegnacyjnych na
cmentarzach i grobach wojennych. Prowadzenie ewidencji grobdw i cmentarzy wojennych
znajdujacych sie na terenie gminy.

Prowadzenie spraw (nie ujetych wyzej) wynikajgcych z przepisow ustawy prawo budowlane.
Realizacja zadan w zakresie inwestycji, w tym:

a.

Wspdtudziat w opracowywaniu projektow programéw i plandéw inwestycyjno-
remontowych w gminie

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntdw wchodzgcych do zasobdéw
gminnych w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz
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8.

nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej w zakresie
przygotowywania inwestycji

c. Inicjowanie badz organizowanie inwestycji wspdlnych oraz opracowywanie umoéw z
partnerami na ich realizacje

Nadzér na prowadzeniem przeglagddéw technicznych w Urzedzie i w swietlicach wiejskich na

terenie gminy.

Nadzoér i koordynowanie prac pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku ds. gospodarki

nieruchomosciami i stanowisku ds. sSrodowiska.

Wprowadzanie na BIP informacji zwigzanych ze swoim stanowiskiem pracy.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami:

O NV A WNR

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

Wprowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

Wspdtdziatania z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

Komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa.

Pozyskiwanie nieruchomosci na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wtasnych gminy.
Obroét nieruchomosciami komunalnymi w szczegdlnosci: sprzedaz, w tym lokali mieszkalnych i
uzytkowych, oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedazg budynkéw i
budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych na potrzeby Skarbu Panstwa oraz innych
niz Gmina jednostek organizacyjnych posiadajgcych osobowosé prawng, zamiana
nieruchomosci.

Przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym osobowosci prawne;j.

Wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie i przekazywanie do korzystana nieruchomosci
komunalnych i lokali uzytkowych pozostajgcych w gminnym zasobie nieruchomosci osobom
fizycznym i prawnym i jednostkom pomocniczym, ustalanie optat i czynszéw z tego tytutu oraz
ich aktualizacja zgodnie z trescig zawieranych w tych sprawach umoéw cywilno-prawnych.
Zapewnienie w miare potrzeb wyceny wartosci nieruchomosci gminnych przez rzeczoznawcoéw
majatkowych.

Naliczanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw i trwaty zarzad.

Korzystanie przez Gmine z prawa pierwokupu.

Naliczanie optat adiacenckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem na nieruchomosciach wtasnych gminy oraz
na nieruchomosciach innych wtascicieli ograniczonych praw rzeczowych w celu zabezpieczenia
intereséw Gminy.

Realizacja uzasadnionych roszczen zgtaszanych do nieruchomosci komunalnych przez osoby
fizyczne i jednostki, ktérym na mocy przepiséw szczegdlnych przyznano takie prawa.
Prowadzenie spraw dotyczgcych ustawowego przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wtasnosci.

Analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania.

Organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne.

Nadzdér nad targowiskami w Gminie.

Nadzér nad cmentarzami w Gminie.

Wprowadzanie na BIP informacji zwigzanych ze swoim stanowiskiem pracy.
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Stanowisko ds. srodowiska:

1. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw w zakresie ochrony srodowiska, z prawa wodnego,
ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, przepiséw o odpadach, w tym:

a.

Zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania Srodowiskiem Gminy, zgodnie z zasadg
zrownowazonego rozwoju

Prowadzenie postepowan w zakresie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
Prowadzenie postepowan w zakresie zezwolenl na usuniecie drzew lub krzewéw
Gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan zgodnie z
kompetencjami Gminy w zakresie ochrony srodowiska

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej
oraz ochrony gruntéw rolnych i lesSnych , w tym: kontrolowanie spetniania wymagan
ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i ochrony gruntéw rolnych i lesnych, prowadzenie
statego diagnozowania srodowiska, podejmowanie przypisanych prawem dziatan w
przypadku stwierdzenia zagrozen sSrodowiska, w tym wspoétdziatanie z innymi organami w
przypadku zagrozen i awarii

Prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepiséw o odpadach: przygotowywanie
zezwolen na Swiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych biezgca kontrola udzielonych zezwolen oraz prowadzenie
ewidencji wydanych zezwolen

Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geologicznych i hydrologicznych
Wspodtudziat w zakresie realizacji przedsiewzie¢ i inwestycji finansowanych ze srodkéw
funduszy ochrony srodowiska

Nadzér nad organizacja kapielisk na terenie Gminy

2. W zakresie rolnictwa:

a.

f.

g.

Nadzorowanie gospodarki towieckiej, realizacja zadan wynikajgcych z prawa towieckiego,
wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu fowieckiego w zagospodarowywaniu
towieckich obwoddéw gminy, a szczegdlnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej
terenie

Przygotowywanie decyzji dotyczacych utrzymywania psdw rasy uznanej za agresywng
Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe
zakazna

Przyjmowanie informacji pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow

Opiniowanie wnioskdw o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostepnianie
sadzonek

Koordynowanie spraw zwigzanych z odbiorem padtych zwierzat

Wspdtpraca ze Spétkami Wodnymi

3. Realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy, w tym:

a.

Zapewnienie wykonywania zadarn Gminy wynikajgcych z przepiséw o utrzymaniu porzadku
i czystosci na terenie Gminy

Przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych zapewnienia porzadku i czystosci
na terenie gminy oraz organizowanie ich wykonania

Monitorowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie niezbednych rozwigzan dotyczacych
utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz wspétdziatanie w zakresie realizacji
tych zadan z jednostkami pomocniczymi

Organizowanie wykonania przez Gmine wywozu nieczystosci za wtascicieli i uzytkownikéw
nieruchomosci oraz rozliczanie naleznosci w powyzszym zakresie
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e. Zapobieganie zanieczyszczeniu placéw, drdog i terendw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpaddéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu
sktadowaniu
Tworzenie warunkéw do selektywnej zbiérki, segregacji i wywozu odpadéw

g. Wspotudziat i nadzér nad ustawianiem kontenerdow, workdw i koszy ulicznych na odpady
w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru

4. Zadania w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekédw na terenie Gminy, realizacja

zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczgcych zbiorowego zaopatrzenia w wode i

odprowadzania $ciekéw, a w szczegdlnosci:

a. Koordynacja dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode, zapewnienie wtasciwej
eksploatacji i utrzymania stacji uzdatniania wody oraz gminnej sieci wodociggowe;j

b. Nadzdér na ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie gminy
Rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
pierwotnego

d. Opracowywanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska

e. Uczestniczenie w przetargach na roboty, ustugi i zakupy dotyczgce ochrony Srodowiska

5. Wprowadzanie na BIP informacji zwigzanych ze swoim stanowiskiem.
6. Przygotowywanie projektéw Gminnego Programu Opieki nad Zwierzetami
7. Realizacja uchwalonego Programu w tym:
a. Wspodtpraca ze schroniskiem dla zwierzat oraz nadzér nad przestrzeganiem umowy
zawartej pomiedzy Gming a schroniskiem
b. Prowadzenie rejestru opiekundw kotéw dziko zyjgcych, rejestru ilosci wydawanej
karmy, rejestru wydanych pozwolen na kastracje i sterylizacje
c. Wspotpraca z weterynarzem petnigcym catodobowgq opieke weterynaryjng na terenie
Miasta i Gminy Ryn
8. Realizacja i koordynacja programu priorytetowego ,Czyste powietrze” na terenie gminy Ryn,
uruchomienie i prowadzenie punktu konsultacyjnego - informacyjnego w zakresie, ktérego
beda realizowane dziatania zawarte ww. programie — realizacja czynnosci od dnia 1 czerwca

2021 r. do czasu trwania projektu lub do odwotania, nie mniej niz 10 godzin tygodniowo.

9. Realizacja i koordynacja programu priorytetowego , Ciepte mieszkanie” na terenie gminy Ryn,
do czasu trwania projektu lub do odwotania.

Stanowisko ds. obywatelskich

1. Realizacja zadan zleconych przez administracje rzagdowa:
a. prowadzenie ewidencji ludnosci
b. wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zestawien danych z zakresu ewidencji
ludnosci na potrzeby oswiaty, urzedéw skarbowych, starostwa powiatowego i innych
c. wspotdziatanie z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji, Warminsko —
Mazurskim Urzedem Wojewddzkim, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Policjg , Straza
Graniczng i innymi organami
d. sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego, w tym
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkowym
udzielanie informacji adresowych, udostepnianie danych osobowych
prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym
prowadzenie statego rejestru wyborcéw
przygotowywanie decyzji w sprawach wpisu do rejestru wyborcow

S@ ™0

sporzgdzanie spisu wyborcow i ich aktualizacja, na potrzeby zarzgdzanych wyboréw
czy referenddéw
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j.  sprawozdawczosé.
2. Zzakresu wykonywania powszechnego obowigzku obrony:
a. przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej
b. wspétdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwa
osobowa.
3. Wspotdziatanie z sadami powszechnymi w zakresie
a. przyjmowania pism sgdowych i wywieszania ogtoszen o ustanowieniu kuratora
b. udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i przyjmowania
obwieszczen.
4. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o organizacji zgromadzen, bezpieczeristwa
imprez masowych i zbiorek publicznych.

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej Rady i jej organdéw
wewnetrznych, w tym:

a. przygotowywanie posiedzen komisji Rady Miejskiej, Sesji Rady i ich protokotowanie

b. prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy,
zobowigzanym do wykonywania uchwat lub z dziatalnoscig, ktérych wigze sie zakres
przedmiotowy danej uchwaty

c. prowadzenie rejestru przepisOw prawa miejscowego oraz zapewnienie ich
upowszechnienia

d. zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego (w formie papierowej i w
wersji elektronicznej) stanowionych przez organy Gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Warminisko — Mazurskiego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

e. przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz
regionalnej Izbie Obrachunkowej

f. zafatwianie spraw zwigzanych z upowszechnianiem tresci uchwat Rady w Biuletynie
Informacji Publicznej, prasie lokalnej, na terenie sotectw oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu

g. udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu

h. Prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem Gminy i w terminach okreslonych przez
obowigzujgce przepisy

i. prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru dotyczgcych uchwat Rady, oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygnieé

j.  gromadzenie oSwiadczen majgtkowych radnych

2. Koordynowanie zdan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy

a. prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz
wyodrebnionego zbioru statutéw sotectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci tych jednostek

b. ewidencjonowanie wnioskdw o zmiane statutow jednostek pomocniczych
analiza potrzeb w zakresie zmian statutéw jednostek pomocniczych w zwigzku ze
zmiang przepiséw, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie
whnioskami

d. przygotowywanie projektéw zmian statutéw jednostek pomocniczych oraz projektéw
uchwat Rady w powyzszym zakresie
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3.

e. udostepnianie do wgladu tekstédw statutéw jednostek pomocniczych
f. wspodtdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspdtpraca z organami jednostek
pomocniczych, techniczna obstuga zebran wiejskich.
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Przyjmowanie oswiadczen o:
a. wstgpienie w zwigzek matzenski
uznaniu dziecka
zmianie nazwiska dziecka
braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzeristwa
wyborze nazwiska noszonego przez matzonkow i dzieci po zawarciu matzenstwa
powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenistwa
g. nadaniu nazwiska meza matki.
Sporzadzanie aktdw urodzenia, wydawanie odpiséw i zaswiadczer oraz prowadzenie
skorowidzéw urodzen.
Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacej zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
Sporzadzanie aktdw matzenstwa, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzéw zawartych matzenstw.
Sporzadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpisdw i zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzow
sporzgdzonych aktéw zgondw.
Wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, a w
szczegoblnosci:
a. wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg
b. prostowanie btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego
c. uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego
d. odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego

~0 oo o

e. skrdécenie miesiecznego terminu oczekiwania za zawarcie zwigzku matzenskiego .
Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sgdéw w sprawach:

a. przysposobienie dziecka

b. ustalenie ojcostwa

C. rozwigzanie matzenistwa przez rozwdd

d. separacji matzenstwa.
Wspodtpraca z placéwkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w
zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.
Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczgcych urodzen,
matzenstw i zgonow.
Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych, dokonywanie
wzmianek dodatkowych i przypiséw.
Orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.
Wydawanie i obstuga dowoddéw osobistych.
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Z-ca Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Przyjmowanie oswiadczen o:
a. wstgpienie w zwigzek matzenski
uznaniu dziecka
zmianie nazwiska dziecka
braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa
wyborze nazwiska noszonego przez matzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa
powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenistwa
g. nadaniu nazwiska meza matki.
Sporzadzanie aktédw urodzenia, wydawanie odpiséw i zaswiadczeh oraz prowadzenie
skorowidzéw urodzen.

~0o oo o

Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacej zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
Sporzadzanie aktow matzenstwa, wydawanie odpisdw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzéw zawartych matzenistw.
Sporzadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpisdw i zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzow
sporzgdzonych aktéw zgonow.
Wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, a w
szczegoblnosci:

a. wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg

b. prostowanie btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego

c. uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego

d. odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego

e. skrdécenie miesiecznego terminu oczekiwania za zawarcie zwigzku matzenskiego .
Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sgdéw w sprawach:

a. przysposobienie dziecka

b. ustalenie ojcostwa

C. rozwigzanie matzenistwa przez rozwdd

d. separacji matzenstwa.
Wspoétpraca z placdwkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w
zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.
Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczgcych urodzen,
matzenstw i zgonow.
Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych, dokonywanie
wzmianek dodatkowych i przypiséw.
Orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.
Wydawanie i obstuga dowoddéw osobistych.
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