Zarzadzenie nr 6/4/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 11 kwietnia 2024 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 p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

§2
Traci moc 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.

83

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 kwietnia 2024 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jarostaw Filipek



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 6/4/2024

z dnia 11 kwietnia 2024 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 komérek 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 rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Ryn,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ryn,

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Ryn,

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

. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o samorzadzie gminnym,

. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Ryn,

. Jednostkach pomocniczych — nalezy przez to rozumiec 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 komorce 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.

86

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 szczegdlnych, w szczegdlnosci: zapewnia wykonywanie zadan Gminy,

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

radnych, zapewnia dostep do informacji publiczne;j.

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 nastepujace 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 zarzgdem i rozporzadzanie
mieniem komunalnym w zakresie, w ktérym 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 i ogélnoorganizacyjnych
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 interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

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

przepisow:

o pracownikach samorzgdowych

o ochronie informacji niejawnych

o dostepie do informacji publicznej

o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych aktéw prawnych,

o ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewddzkich,

o bezposrednim wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta miasta,

o referendum ogdlnokrajowym,

o referendum lokalnym,

o ordynacji wyborczej do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczpospolite]

Polskiej,

j. o wyborze Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

k. przepisdw dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw,

|. zaftatwianie spraw wynikajacych 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.

e
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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 majgtku gminy w sposdb zgodny z prawem i gwarantujacy
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 wynikajgcej
z przepisébw prawa oraz zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie udzielonego
upowaznienia.

4. Kierownicy wewnetrznych komdrek organizacyjnych podpisujg pisma wytgcznie
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 komarki organizacyjnej — w zaleznosci od zakresu przedmiotowego sprawy.

Rozdziat IV
Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna

8§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 tworzg wyodrebnione wewnetrzne komorki
organizacyjne.

Podstawowymi wewnetrznymi komdrkami 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:

@ "0 oo T o

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
Samodzielne stanowisko ds. obronnych i ogélnoorganizacyjnych



h. 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 zataczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§22

Referatami kierujg 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 obowigzkdéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

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

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

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna,
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
biezgca znajomos$é¢ przepisbw 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 wifasciwej realizacji przepisdw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji,
zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostepem os6b 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 zarzagdzen Burmistrza oraz ich wykonywanie,

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

sygnalizowanie wszelkich spostrzezen lub stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi lub
bezposredniemu przetozonemu,



17.

18.

19.

20.

21.

1.

2.

wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok
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 umoéw 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, ktdra
zapewnia obstuge prawng Urzedowi Miasta i Gminy Ryn oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujgcym sie na terenie Gminy Ryn.

§25

Kierownicy referatéw odpowiadajg 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 przepisow
i niniejszego Regulaminu,

c. prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczegdélnych 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 dotyczacych 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,
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j. zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do
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 przepiséw 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. koordynowanie i nadzér 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 kierownikow referatéw 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 pracownikdw, zgtasza¢ 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 réwnorzednymi 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, Zastepcag, 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 zadani 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 komdrek 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 przepiséw obowigzujgcych w powyzszym
zakresie.

§31

Zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego, z uwzglednieniem obowigzujagcych w tym zakresie termindw 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.

§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. ksiegowosci S 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 Stanowisko ds. obronnych
; ; : ; . === iogdlnoorganizacyjnych
Stanowisko ds. obstugi — Stanowisko d’s. optat i drogownictwa i ppoz. & 8 viny
mieszkancow podatkow
i Stanowisko ds. planowania
- - - -1 Stanowisko ds. wymiaru - lerowcy —— przestrzennego
Stanowisko ds. informatyki podatkéw
Pracownicy gospodarczy .
_ . — o Stanowiska ds. obstugi - Stanowisko <.15,
[ Opiekun dzieci i mtodziezy administracyjno -finansowej gospodarki
placowek oéwiaty nieruchomosciami
| Sprzataczka Stanowisko ds.

$rodowiska




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego UMIG Ryn

WYKAZ STANOWISK URZEDU MIASTA I GMINY RYN

Lp. | Stanowiska Samodzielne Stanowisko/uprawnienia | Podporzadkowanie | Etat | Symbol
kierownicze | stanowiska/referaty bezposrednie
1 2 3 4 5 6 7
1 | Burmistrz 1
2 | Zastgpca Burmistrz 0,25
Burmistrza
3 | Sekretarz Burmistrz 0,75 SE
Gminy
4 | Skarbnik Glowny ksiggowy budzetu | Burmistrz 1 SK
Gminy Gminy
5 | Kierownik Urzad Stanu Burmistrz 1 usC
USsC Cywilnego
6 | Kierownik Burmistrz 1 BU
Referatu
Inwestycji i
Rozwoju
Gminy
7 | Sekretarz Referat organizacyjno | Stanowisko ds. obstugi Sekretarz 1 AS
5 Gminy —administracyjno — sekretariatu
t
Kierownik spolecziy _
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 ksiegowych
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 i Stanowisko ds. Kierownik 1 BW
Referatu Rozwoju Gminy drogownictwa i ppoz. Referatu
20 Stanowisko ds. Kierownik 1 BP
gospodarczych i Referatu
promocji
21 Stanowisko ds. Kierownik 1 BU
inwestycji Referatu
22 Pracownicy gospodarczy | Stanowisko ds. 15 -
drogownictwa i
ppoz.
23 Kierowcy Stanowisko ds. 15 -
drogownictwa i
ppoZ.
24 | Kierownik | Urzad Stanu Cywilnego | Z-ca Kierownika Kierownik USC 0,25 -
Urzedu Urzedu Stanu
Stanu Cywilnego
Cywilnego
25 Stanowisko ds. Burmistrz 0,75 BL
obywatelskich
26 Stanowisko ds. obstugi Burmistrz 1 BRM
Rady Miejskiej
27 Stanowisko ds. Burmistrz 1 BO
obronnych i
ogolnoorganizacyjnych
28 Stanowisko ds. Burmistrz 1 BB
planowania
przestrzennego
29 Stanowisko ds. Stanowisko ds. 1 BN
gospodarki planowania
nieruchomos$ciami przestrzennego
30 Stanowisko ds. Stanowisko ds. 1 BS

srodowiska

planowania
przestrzennego




