zepina Zarzadzenie Nr 16/08
Burmistrza Rzepina
z dnia 28 marca 2008 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203z p6zn. zm.) nadaje:

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Miejskiego w Rzepinie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

1. Urzad Miejski w Rzepinie, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjng stuzaca
organom Gminy Rzepin do wykonywania ich ustawowych i statutowych zadan.

2. Urzad stanowi jednostke¢ pomocnicza Burmistrza. Ilekroé w Regulaminie jest mowa
o Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Rzepinie, a 0 Burmistrzu — Burmistrza
Rzepina.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

a. zadan wlasnych;

b. zadan zleconych;

c. zadafi wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych);

d. zadah publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

4. Do zadan Urzedu w szczegénosci nalezy:

a. przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
w tym przygotowywanie projektéw wyzej wymienionych aktéw prawnych;

b. wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy, w tym réwniez wykonywanie czynnosci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy;

C. zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;

d. realizacja innych obowiazkow i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal organé6w Gminy.

5. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu
Gminy, Statutu Urzedu Miejskiego oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade
i Burmistrza.

6. Czynnodci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami Burmistrza.




Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce wykonuje Burmistrz, a w zakresie przez

niego okreslonym, rowniez osoby, ktore do tego upowaznil.

3. Zastgpca Burmistrza peini obowiazki Burmistrza w razie jego nieobecnosci w pracy lub
niemoznos$ci pelnienia przez niego obowiazkéw w przypadku, gdy czas nieobecnosci lub
niemozno$ci pelnienia obowigzkéw trwa dluzej niz trzy dni, z wylaczeniem jednak
nawigzywania, rozwigzywania stosunk6w pracy oraz zmiany ich warunkéw.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu przez stwarzanie nalezytych

warunkéw wykonywania zadan i utrzymywania odpowiedniej organizacji i dyscypliny

pracy.

§3

Siedzibg Urzedu jest nieruchomos¢ polozona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.
2 Urzad jest czynny w dni robocze:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne
od pracy w godzinach od 9.00 do 17.00.

Rozdzial I1
Organizacja wewngtrzna oraz zakresy dzialania Kkierownictwa i komérek
organizacyjnych Urzedu

§4.

1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Burmistrz (B);
2) Zast¢pca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (SG);
4) Skarbnik Gminy (SK).

2. Urzedem kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism
okolnych.
4. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego,
2) Kierownik Referatu Administracyjno - Gospodarczego,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Biura Spraw Obywatelskich.
5. W referatach oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego i Biurze Spraw Obywatelskich moga by¢
utworzone stanowiska zastgpcoOw kierownikow.
6. Referatami kieruja kierownicy, z tym, Zze Referatem Ogo6lno-Organizacyjnym kieruje
Sekretarz Gminy, Referatem Finansowo - Ksiggowym - Skarbnik Gminy, a Urzgdem
Stanu Cywilnego - Kierownik USC.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podziat referatdéw na stanowiska pracy oraz wielkos$¢ zatrudnienia ustala Burmistrz.
W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane
dalej komoérkami organizacyjnymi:
1) Referat Ogélno-Organizacyjny (ROO), w sklad ktorego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. obslugi sekretariatu (I),
b) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych(I),
¢) biuro obstugi interesanta (I11),
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§5.

§ 6.

1.

1.

d) stanowisko ds. archiwum zakfadowego (IV).
2) Referat Finansowo-Ksiggowy (RFK), w sktad ktorego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (I),
b) stanowisko ds.ksiggowosci jednostki i raportowania $rodkéw pomocowych (ID),
¢) stanowisko ds. podatkow i oplat lokalnych (III),
d) stanowisko ds. podatkéw i oplat lokalnych (IV),
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci (V),
f) kasjer, stanowisko ds. plac (VI).
3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG), w sklad ktorego
wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. drogownictwa i zaméwien publicznych (I),
b) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej (II),
¢) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (III),
d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (IV),
e) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (V),
f) stanowisko ds. geodezji i ewidencji gruntéw (VI),
g) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej (VII).
4) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG),w sklad ktérego wchodza
stanowiska:
a) stanowisko ds. obrony cywilnej i wojskowosci (I),
b) stanowisko ds. informatyki (II),
¢) stanowisko ds. przeciwpozarowych
d) kancelaria tajna
¢) konserwator, traktorzysta,
f) sprzataczka,
g) sprzataczka.
5) Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Spraw Obywatelskich (USC), w skiad ktorego
wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (1),
b)stanowisko ds. dowodow osobistych (IT).
6) Biuro Rady
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
7) samodzielne stanowisko ds. spraw promocji gminy (SPRO),
8) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich (FE),
9) pelnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych (PRPAJ},
10) pelnomocnik ds. informacji niejawnych,
11) radca prawny (RP).

Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie jest zmienna i zalezy od ilosci i zlozonosci zadan.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

Kierownicy Referatéw kieruja, zarzadzaja ‘nimi i ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nafgor; sa odpowiedzialni za podzial zadafn w Referacie,



7. opracowywanie informacji, materialéw i projektow decyzji i zarzadzen dla Burmistrza,

8. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych i wydawania
decyzji z upowaznienia Burmistrza;

9. dokonywanie biezacej weryfikacji struktury referatu w zakresie wykonywanych zadan
i obsady etatowej oraz przedstawianie odpowiednich wnioskéw Burmistrzowi, Zastgpcy
Burmistrza i Sekretarzowi Gminy;

10. dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow.

§ 13.

Do wspoélnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1.

2.
3.
4.

10.
11.

“12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

przygotowywanie projektow uchwal, materiatéw, sprawozdan, analiz i informacji na

sesje Rady, Komisje Rady oraz dla potrzeb Burmistrza;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzef, decyzji i polecen Burmistrza;

wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu;

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz

podejmowanie dziataf na rzecz usprawnienia pracy Urzedu;

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli i instruktazu w jednostkach

organizacyjnych Gminy;

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadah realizowanych przez komorki

organizacyjne;

prognozowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow;

przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;

podejmowanie  czynnosci  organizatorskich na potrzeby organéw  Gminy,

a w szczeg6lnosci:

a. realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych,

b. przestrzeganie Statutu Gminy i regulaminu obowiazujacego w Urzedzie, zasad
ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie tajemnic wynikajacych z przepisoéw
prawa,

c. przekazywanie dokumentéw do publikacji na stronie internetowej Gminy Rzepin i
BIP,

wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego

pracownikow danego referatu;

przechowywanie akt;

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez

obywateli do innych organdw;

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

wspOlpraca z zakresu przygotowania i realizacji projektow finansowanych

z zewnetrznych $rodkéw wytypowanych oso6b z poszczegdlnych referatéw z gldéwnym

specjalista ds. funduszy europejskich;

wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza;

realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.



11. prowadzenie planowanych i doraznych kontroli wewnetrznych i finansowych w Urzgdzie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i przedstawianie Burmistrzowi wynikow oraz
wnioskéw pokontrolnych;

12. sprawdzanie wykonania zaleceni pokontrolnych;

13. sporzadzanie projektéw zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji S$rodkéw trwatych
i wyposazenia oraz powotywanie komisji inwentaryzacyjnej;

14. wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem
referatu og6lno — organizacyjnego.

§11.

Do zadan Skarbnika Gminy w szczegélnosci nalezy:

1. wykonywanie funkcji gléwnego ksiggowego i okreslonych przepisami prawa obowigzkow
w zakresie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2. opracowywanie projektu budzetu Gminy;

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

4. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu;

5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6. wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podleglych;

7. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Burmistrza;

8. inspirowanic i nadzor nad dzialaniami zwigzanymi z pozyskiwaniem Srodkow
zwigkszajacych dochody budzetu;

9. przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzgdu i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu;

10. koordynowanie i nadzorowanie wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu
oraz jednostki organizacyjne gminy w zakresie zachowania réwnowagi budzetowe;j;

11. dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

12. opracowywanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza dotyczacych
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zakladowego planu kont;

instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych;

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Kierowanego

referatu;

13 nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania $rodkéw finansowych przy realizacji
inwestycji wspotfinansowanych przez partneréw, w tym z funduszy pomocowych UE;

14 rozliczanie dotacji gminnych.

e o

§ 12.

Do zadan Kierownikéw Referatéw w szczeg6lnosci nalezy:

1. organizowanie pracy kierowanych referatow, w tym wyznaczanie zadan podleglym
pracownikom i rozliczanie ich z tych zadan;

dbanie o dyscypling i porzadek pracy;

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow kierowanego referatu;
dbanie o terminowa i nalezyta realizacje¢ zadan referatu;

stosowanie ,przestrzeganie i egzekwowanie wymogoéw instrukcji kancelaryjnej;

dbanie o nalezyte i terminowe przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego;
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15.

16.

wykonanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii.

§9.

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Nk

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach objetych zakresem dzialania
bezposrednio nadzorowanych referatéw na podstawie upowaznienia Burmistrza;
kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwiazywanie probleméw w zakresie powierzonych
mu obowiazkoéw, w szczegdlInosci przez:
a) koordynowanie dziatan w nadzorowanych referatach;
b) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca nadzorowanych referatow,

wtym:
zapewnienie nadzoru nad realizacja uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza;
przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;
nadz6r nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza;
wspolpraca z przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie przedkladania
materialéw na posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady Miejskiej;

- akceptowanie projektéw dokumentéw i materialow kierowanych na posiedzenia

Komisji Rady Miejskiej i sesje Rady Miejskiej;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja budzetu przez podlegle referaty;
pehienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burmistrza Rzepina;
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami;
wykonywanie czynnosci kierownika urzedu pod niecobecnos¢ Burmistrza lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza.

§ 10.
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
w szczegdlnosei:

1.
2.

3
4.

e,

10.

egzekwowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego
padzor nad organizacja i porzadkiem pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym kadr Urzedu;

. przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych;

opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikéw kierowanego referatu
oraz projektéw zakresow czynnosci dla kierownikéw pozostatych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy;

nadzér i kontrola Urzedu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow
dotyczacych  jednolitego  rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy przez
pracownikoéw Urzedu;

opracowanie projektow zmian regulaminu;

opracowanie projektow podziatu referatu na stanowiska;

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi
i pracownikami, w szczeg6Inosci dotyczacymi podziatu zadan;

nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;



przygotowuja zakresy czynnosci podlegltych im pracownikéw i przedkladaja je do
podpisu Burmistrzowi.
§7.
W ramach podziatu pracy w Urzgdzie:
1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio:
a) Zastepcg Burmistrza;
b) Sekretarza Gminy;
¢) Skarbnika Gminy;
d) Radce prawnego;
¢) pelnomocnika ds. informacji niejawnych;
f) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich;
g) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy;
h) pelnomocnik ds. rozwiazywania problem6éw alkoholowych.
2. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje Biuro Rady, Referat Infrastruktury
i Rozwoju Gospodarczego, Referat Administracyjno — Gospodarczy.
3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje Referat Ogoélno-Organizacyjny, Urzad Stanu
Cywilnego i Biuro Spraw Obywatelskich.
4. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje Referat Finansowo-Ksiggowy.

§8.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci;

3. wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

4. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urz¢du oraz
jego pracownikow;

5. okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu — narad z udzialem
kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan; '

6. koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;

- 7. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegbélnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegbInosci dotyczacych podziatu zadan;

8. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu, a takze przyjmowanie
i rozpatrywanie skarg i wnioskow w mysl przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego w zakresie dzialania Urzedu;

9. czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

10. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

11. upowaznianie Zastgpcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaly Rady;

13. wskazywanie os6b odpowiedzialnych za udostepnienie oraz czas i miejsce udostgpnienia
dokumentéw wynikajacych z zakresu jawnosci dziatania organo6w Gminy;

14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej,



§ 14.
1. Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej Komisji
oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami
materialdw dotyczacych projektow uchwal Rady, jej Komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady;

2) przechowywanie projektéw uchwat podejmowanych przez Rade Miejska;

3) przygotowywanie i przesylanie do Urzedu Wojewodzkiego uchwat Rady Miejskiej
1 zarzadzen Burmistrza podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Lubuskiego;

4) przesylanie do Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwat
Rady Miejskiej podlegajacych nadzorowi;

5) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady i jej
komisji oraz poszczegdlnych Radnych;

6) przygotowywanie materialdw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebraf, posiedzen i spotkan rady i jej komisii;

8) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

9) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i komisji Rady;

10) prowadzenie rejestru wniosk6w, zapytar i interpelacji sktadanych przez Radnych;

11) organizowanie szkolert Radnych;

12) przygotowanie materialow w celu ich publikacji w BIP-ie.

2. Do zadan Referatu Ogélno-Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw
organizacyjnych i kadrowych Urzedu, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

2) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

3) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

4) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

6) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

7) ewidencji czasu pracy pracownikow;

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o pracg,
udzielaniem urlopéw i zwolnieh z pracy, awansowaniem i nagradzaniem
pracownik6w Urzedu oraz rentami i emeryturami;

10) rejestracja uméw-zlecen, uméw o dzielo, upowaznien, pelnomocnictw;

11) organizowanie i ewidencja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie oraz
stazy;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) organizowanie  przegladow kadrowych pracownikéw Urzedu i ocen
kwalifikacyjnych pracownik6w mianowanych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania,

15) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i pelomocnictw;

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen;

18) przygotowywanie projektu regulaminu pracy;




19) sporzadzanie sprawozdania z ruchu kadrowego i innych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

20) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ryczaltéw pracownikom Urzedu;

21) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych.

22) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw i pism wptywajacych do Urzedu;

23)prowadzenie  centralnego  rejestru  zarzadzen Burmistrza — upowazniefi
i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;

24) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;

25) prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych i imiennych;

26) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych;

27) prowadzenie biura obshugi interesantow.

§15.
Do zadan Referatu Finansowo —Ksiggowego nalezy:

1.
2.

3.
4,

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy oraz proponowanie
zmian w budzecie w czasie jego wykonywania;

przygotowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu oraz realizacja tego ukladu;
przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium
dla Burmistrza;

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie zgodnosci danych zawartych
w deklaracjach podatkowych skladanych organowi podatkowemu ze stanem
rzeczywistym;

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéow i oplat oraz prowadzenie
postepowan podatkowych, sprawdzajacych i kontrolnych;

prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy i Urzedu w zakresie dochodow i wydatkow;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie ksiegowosci podatkowej i windykacja naleznosci;

organizacja obstugi kasowej Urzedu;

naliczanie i odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych;

rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania;

przygotowywanie i wystawianie dokumentéw finansowo — ksiegowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie dziatania Referatu;

przygotowywanie i aktualizacja tre§ci zawartych na stronie internetowej ,,Oficjalny
serwis Gminy Rzepin” oraz przygotowywanie materialow i informacji na stron¢ BIP;
biezacy monitoring wykonywania budzetu i realizacji planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

analiza funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych i spétek z udzialem Gminy
gléwnie pod wzgledem ekonomicznym i kadrowym



§16.

Do zadan Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

2) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie
1w zarzad;

3) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich;

4) organizowaniem przetargéw na nieruchomosci komunalne;

5) nabywaniem nieruchomosci niezbgednych dla realizacji zadan Gminy;

6) komunalizacja gruntéw;

7) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

8) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z podzialem geodezyjnym nieruchomosci
i rozgraniczeniem nieruchomosci;

9) wystepowaniem z wnioskami o zgode na zamiany przeznaczenia gruntow i gruntow
lesnych ze wzgledu na potrzebe miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy;

11) zagospodarowanie wspdinot gruntowych;

12) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy;

13) koordynacja i obsluga dziatah zwigzanych z opiniowaniem uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych;

14) koordynacja i obshuga dzialan zwiazanych z wprowadzeniem zadafh rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

15) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow;

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

17) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminny i przygotowanie wnioskow tej
oceny oraz analiza wniosk6w w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu;

- 20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
o inwestycji celu publicznego;

21) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

22) prowadzenic spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

23) zarzadzanie drogami gminnymi i ulicami miejskimi, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczeniu drég i ulic do poszczegdlnej kategorii;

b) projektowanie przebiegu drég;

¢) budowe, modernizacje i ochrong drég;

d) zarzadzanie drogami;

e) okreslenie szczegdlnego korzystania z dréog, w tym wykorzystywania z paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne;

f) koordynacje i obshuge wspélpracy z innymi zarzadcami droég publicznych;

g) ustalenie oplat za zajecie pasa drogowego;
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24) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i programowych;
25) planowanie inwestycji gminnych — zgodnie z Wieloletnim Planem Inwestycyjnym,
Planem Rozwoju Lokalnego i Strategia Gminy Rzepin;
26) administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomos$ciami budynkowymi;
27) wspoludzial w zarzadzaniu nieruchomosciami wspélnot mieszkaniowych z udziatami
Gminy;
28) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkaniowych;
29) egzekucja w sprawach lokalnych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej;
30) przygotowywanie zaswiadczen o wlasnosci lokali;
31) przygotowywanie i opiniowanie decyzji dotyczacych podziatu i scalania nieruchomosci;
32) zlecenie i nadzorowanie prac inwencyjnych na terenie Gminy;
33) prowadzenie ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne;
b) wylaczenie gruntéw z produkcji
¢) rolniczego wykorzystania gruntow
d) rekultywacji nieuzytkbw oraz gruntéw zdewastowanych i uzyZnianie innych
gruntow.
34) prowadzenie ochrony srodowiska i ochrony przyrody, w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
b) ochrony powietrza atmosferycznego, wod i gleby;
¢) opiniowania planéw gospodarki odpadami;
d) aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami i planu ochrony $rodowiska;
e) pracowniczych ogrodéw dziatkowych.
35) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, zadrzewien, parkéw miejskich;
36) udzielanie informacji o srodowisku;
37) planowanie i dysponowanie $rodkami z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska;
38) edukacja ekologiczna mieszkancow;
39) prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa, le$nictwa, nasiennictwa, gospodarki wodnej
i melioracji;
40) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych;
41) ustalanie stawek czynszowych i oplat za lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe;
42) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych;
43) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia na terenie Gminy;
44) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy;
45) utrzymanie urzadzen sanitarnych;
46) wynajem $wietlic wiejskich;
47) opracowywanie wytycznych do planéw inwestycyjnych;
48) wspolpraca i nadzér nad Zakladem Administracji Mieniem Komunalnym Sp. z o.o.
w Rzepinie w zakresie objetym umowa;
49) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi;
50) kontrola zarzadcéw nieruchomosci w zakresie prawidlowosci dysponowania dodatkami
mieszkaniowymi;
51) prowadzenie i nadzorowanie budowy urzadzeh komunalnych w gminnych
nieruchomosciach ,
52) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych — zgodnie z Wieloletnim Programem
Inwestycyjnym, Planem Rozwoju Lokalnego i Strategia Gminy Rzepin;
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53) okreslenie cen urzedowych za ushigi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy takséwkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie
0s6b i ladunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi;

54) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

55) prowadzenie zadah w zakresie gier losowych i zakladow wzajemnych;

56) prowadzenie zadan w zakresie ewidencji i kontroli obiektow hotelarskich i pol

biwakowych;

57) prowadzenie zadah zwigzanych z wykonywaniem krajowego zarobkowego przewozu
0s0b pojazdami samochodowymi;

58) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

59) nadzér nad targowiskami;

60) zaopatrywanie Urzgedu w materiaty biurowe;

61) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych;

62) koordynowanie zaméwien publicznych przeprowadzanych w Urzedzie.

63) przygotowywanie propozycji przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych Gminy;

64) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych, w tym przygotowywanie umow z wykonawcami;

65) nadzor nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodnosci
z dokumentacjg i z wydanymi pozwoleniami na budowe;

66) biezaca kontrola wykonywanych rob6t — inwestycji;

67) dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych od wykonawcy 1 przekazanie
uzytkownikowi;

68) rzeczowe i finansowe rozliczenie inwestycji przy wspodlpracy z Referatem Finansowo-
Budzetowym,;

69) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem prac biurom projektowym i inwestorom
zastepczym w zakresie podejmowanych zadan inwestycyjnych;

70) inicjowanie i proponowanie opracowania kierunkéw krétko i dtugoterminowej Strategii
Rozwoju Miasta i Gminy;

71) prowadzenie spraw dotyczacych prognoz rozwoju Gminy;

72) przygotowywanie i prowadzenie spraw inwestycji w Urzedzie oraz prowadzenie nadzoru
nad tymi inwestycjami i ich rozliczanie;

73) opracowanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Burmistrza i Rady;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiana, lub zniesieniem urzedowej nazwy
miejscowosci, ulic oraz numeracja porzadkowa nieruchomosci zabudowanych oraz
nieruchomosci przeznaczonych pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, a takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzadkowej nieruchomosci;

75) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz informowanie spoleczefistwa zgodnie z ustawa - prawo ochrony
Srodowiska z zakresu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

76) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym miedzy innymi:

- sporzadzenie projektu planu miejscowego;

- sporzadzenie prognozy skutkéw finansowych uchwalania planu miejscowego;
- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu;

- opiniowanie projektéw podziatu;

- prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania planéw miejscowych;

- prowadzenie dziatan w zakresie zmian do planéw zagospodarowania;

- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania;
- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;
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77) uzgadnianie projektéw podzialow geodezyjnych;

78) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami;

79) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz ustawy
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

80) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczen
o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

81) sporzadzanie opracowan statystyczny w zakresie rolnictwa;

82) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadah w zakresie dzialania Referatu;

83) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeznaczeniu gruntéw do zalesienia;

84) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne;

85) prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o ochronie praw lokatorow
w mieszkaniowym zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych;

86) rozpatrywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkow mieszkaniowych:

a) ustalanie prawa do otrzymania dodatku zgodnie z ustawowymi kryteriami,

b) obliczanie wysokos$ci przyznanego dodatku,

¢) weryfikacja wiarygodnosci deklaracji i oswiadczen o wysokosci dochodéow
czlonkéw gospodarstwa domowego oraz kontrola regulowania na biezaco
naleznosci za zajmowany lokal przez osoby, ktérym przyznano dodatek
mieszkaniowy;

87) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq dziatalno$ci gospodarczej;

88) prowadzenie spraw okreslonych ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi;

89) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
w sprawie sposobu wykonywania przez Gming czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego oraz wspélpracy miedzy sadami rejestrowymi
i Burmistrzem;

90) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o drogach publicznych w tym migdzy innymi:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow oraz
udostepnianie ich na Zadanie uprawnionym organom,

b) wydawanie zezwolen na:
- zajecie pasa drogowego lub zjazdu z drogi,
- pobieranie oplat i kar pieni¢znych,

¢) zarzadzanie siecig drog gminnych,

d) wykonywanie robét interwencyjnych, konserwacyjnych i zabezpieczajacych,

e) utrzymanie urzadzen zwiazanych z droga;

91) nadzér nad pracownikami wykonujacymi zadania z zakresu robét publicznych i prac
interwencyjnych;

92) prowadzenie spraw z zakresu orzeczen sadowych o nieodplatnej, dozorowanej pracy na
cele publiczne;

93) organizacja targowiska i nadzdr nad nim;

94) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

95) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Gminy w cieplo i energie elektryczna;

96) wspoldzialanie z Zakladem Administracji Mieniem Komunalnym, Przedsigbiorstwem
Wodno-Kanalizacyjnym ,LEKO” Rzepin oraz Celowym Zwigzkiem Gmin CZG-12,
W tym prowadzenie zbioru akt dotyczacych ich funkcjonowania;

97) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
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98) realizacja zadant wynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych, ustawy Prawo lowieckie, ustawy o ochronie zwierzat i ustawy o ochronie
przyrody;

99) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i ustawy
o odpadach;

100) prowadzenie spraw zwigzanych z zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekOw na terenie Gminy;

101) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie dziatania Referatu;

102) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym;

§17

Do zadan Referatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy :

1. administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu;

2. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, konserwacja i naprawa sprzetu ruchomego;

3. koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem s$rodkéw
trwalych;

4. prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych oraz wydawnictw prawniczych;

5. utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

6. zabezpieczenie i ochrona mienia Urzedu;

7. obsluga centrali telefonicznej i urzadzen powielajacych;

8. prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP;

9. utrzymanie swietlic wiejskich;

10. ewidencjonowanie czasu pracy kierowcy;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i naprawa samochod6ow;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w energie elektryczna, cieplng
i paliwa gazowe oraz wodg, zapewnienie tacznosci oraz odbioru i wywozu odpadow;

13. analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych;

14. prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j;

15. zadania zwigzane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu;

16. przestrzeganie tajemnicy stluzbowej i pafstwowej oraz okresowego, komisyjnego
kontrolowania stanu jej przestrzegania;

17. prowadzenie kancelarii tajnej;

18. rejestrowanie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej oznaczonej klauzula ,,poufne”
i,,zastrzezone”;

19. zabezpieczenie kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie Gminy;

20. skladanie wniosk6w do organéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Gminie, a takze propozycji wyposazenia
jednostek;

21. wspieranie dzialan jednostek OSP poprzez udzielanie im pomocy i doposazenia w sprzet
oraz Srodki gasnicze;

22. wspoldzialanie z Painstwowa Straza Pozarng;

23. wystepowanie do organéw nadrzgdnych z wnioskami o finansowe wsparcie
prowadzonych remontéw straznic, sprzgtu, planowanych zakupow sprzetu i wyposaZenia
oraz opiniowanie skladanych przez zarzady OSP wnioskéw w tej sprawie;

24. czuwanie nad realizacjq wydatkow Srodkéw finansowych przewidzianych w danym roku
na dziafalno$¢ jednostek ochrony przeciwpozarowej Gminy;
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25. nadzér nad terminowym ubezpieczeniem czlonkéw OSP oraz pojazdéw pozarniczych,
okresowych badan lekarskich czlonkéw OSP, szkolen podstawowych strazaka i szkolen
BHP;

26. prowadzenie korespondencji, opracowywanie sprawozdan, wspélpraca z Zarzadem
Wojewddzkim ZOSP RP;

27. sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci
dotyczace:

1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

2) wspéldziatania z organami wojskowymi;

3) zasilkéw na utrzymanie rodzin oraz pokrywania naleznos$ci mieszkaniowych oplat
eksploatacyjnych przystugujacych zohierzom i cztonkom ich rodzin;

4) tworzenia formacji obrony cywilnej;

5) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

6) $wiadczenia na rzecz obrony;

7) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

8) zakwaterowanie sit zbrojnych;

9) akcp kurierskiej, administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru
i ewidencji;

10)poboru, orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela;

11)opracowywanie planéw reagowanie w sytuacjach zagrozen.

28. koordynowanie obshugi informatycznej pracy Urzedu,

1) wdrazanie i eksploatacja systemow i programoéw komputerowych;

2) ewidencja stosowanych systeméw i programéw komputerowych;

3) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych;

4) konserwacja sieci komputerowych;

5) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sieci i sprz¢tu komputerowego;

6) ochrona antywirusowa sprzetu komputerowego;

7) usuwanie drobnych awarii sieci, a takze sprz¢tu i oprogramowania;

8) administrowanie bazami danych;

9) administrowanie i zarzadzanie BIP i elektronicznym obiegiem dokumentow.

§ 18.

Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Spraw Obywatelskich

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego 1 Biura Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw

z zakresu akt stanu cywilnego i1 zwigzanych z nim spraw rodzinno-opiekuficzych,

a w szczegolnosci dotyczacych:

1. rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

2. sporzadzanie aktow urodzen, zgonéw i malzenstw i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

3. sporzadzanie i wydawanie odpisOw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpowaniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

6. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego
i Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

7. nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;

8. zalatwianie korespondencji konsularnej i krajowej dotyczacej aktow stanu cywilnego;
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10.
I1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego obejmujacego ksiegi stuletnie z USC
z bylych niemieckich urzedéw stanu cywilnego oraz aktualizacja ksiag stanu cywilnego
z bylego powiatu rzepinskiego;

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu, prowadzenie bazy ewidencji ludnosci
oraz jej aktualizacja w oparciu o akta stanu cywilnego;

nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowego ludnosci: zameldowania,
wymeldowania, emigracja w formie elektronicznej i kartotecznej poprzez nanoszenie
zmian na Kart¢ Osobowa Mieszkarca tzw. KOM;

prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z pobytem cudzoziemcéw na terenie Gminy;
prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;

nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci(PESEL);

wspolpraca z instytucjami i organami wojskowymi w sprawach przestrzegania
obowiazku meldunkowego;

przekazywanie danych ruchu ludnosci na terenie Gminy do Wojewddzkiego Banku
Danych;

obieg informacji adresowanych do Urzedu Skarbowego i Statystycznego;

statystyka kwartalna do Wojewddzkiego Biura Wyborczego;

przeprowadzanie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
wymeldowania i zameldowania mieszkancéw Gminy;

przyjmowanie wniosk6w i przygotowanie danych do przestania droga internetowa do
Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie celem produkcji dowodow
osobistych;

wydawanie zaswiadczen w oparciu o dokumenty z teczek osobowych i dowodowych;
aktualizacja bazy meldunkowej poprzez wprowadzanie nowych numeréw dowodow
osobistych dla 0s6b wymieniajacych dokumenty.

§19.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

2.
3.

4.
5

udzielanie organom Gminy i pracownikom Urzedu informacji, porad i wyjasnien
w zakresie obowigzujacego prawa oraz sporzadzanie opinii prawnych na zadanie
Burmistrza lub uprawnionych os6b, w tym miedzy innymi opiniowanie projektéw uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza;

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego;

prowadzenie jako pemomocnik Gminy spraw zwiazanych z postepowaniem przed
organami orzekajacymi;

Radca prawny podlega shuzbowo wylacznie Burmistrzowi;

. obsluge administracyjng Radcy prawnego zapewnia referat ogéIno-organizacyijny.

§ 20.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy nalezy:

1.

prowadzenie zadafh w zakresie promocji Gminy, a w szczegdInosci:

a. opracowywanie strategii dziatan Gminy;

b. podejmowanie dziatan wspierajacych rozwoj malej i $redniej przedsiebiorczosci

C. przygotowywanie materialéw promocyjnych dla potrzeb organéw gminy i Urzedu;
prowadzenie zadah z tlhimaczeniem korespondencji zagranicznej wplywajacych do
Urzgdu oraz thimaczeniem wszelkich spotkafi i konferencji, realizacja polityki
organizacyjnej Gminy i Urzedu;
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3. wspolpraca w zakresie promocji Gminy z instytucjami kultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki oraz ze zwigzkami, stowarzyszeniami i fundacjami;

4. prowadzenie spraw Gminy Ww zakresie obejmujacym potrzeby publikatorskie
i wydawnicze Gminy;
5. gromadzenie wiedzy i informacji dotyczacej regionu;
6. organizacja wystaw lokalnych promujacych Gming;
7. koordynacja wspdlpracy wiadz samorzadowych z  lokalnymi podmiotami
i stowarzyszeniami;

8. badanie, zbieranie i gromadzenie opinii mieszkancow dotyczacych Gminy;

9. organizowanie konferencji krajowych, miedzynarodowych, warsztatow, wykladow
i seminariow;

10. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

11. nadzér nad organizacja imprez masowych;

12. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

13. organizacja akcji promocji zdrowia we wspolpracy z zaktadami opieki zdrowotnej;

14. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspblpraca z gminami i miastami partnerskimi
z innych panstw;

15. organizacja spotkah i imprez z udzialem podmiotéw gospodarczych, instytucj,
przedstawicieli gmin i zwiazkow gmin oraz gosci zagranicznych w tym organizacja
dozynek gminnych;

16. opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w gminie — obstuga inwestoréw;

17. wspblpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami turystycznymi w zakresie
promowania turystyki;

18. organizacja konkursow promujacych gming;

19. przygotowywanie i aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowy Gminy Rzepin
oraz przygotowywanie materialow i informacji na stron¢ BIP;

20. prowadzenie kroniki Gminy.

§21.

Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. funduszy europejskich nalezy:

1.

poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéow pomocowych 1 przekazywanie
informacji w tym zakresie Burmistrzowi, zainteresowanym referatom i jednostkom
organizacyjnym Gminy,

koordynacja dziatan w zakresie ubiegania si¢ 0 érodki pomocowe na potrzeby Gminy
Rzepin,

kompleksowe przygotowanie formularzy aplikacyjnych,

kierowanie zespolem powolanym przez Burmistrza w celu przygotowania, realizacji
i rozliczenia projektu wspétfinansowanego ze srodkow zewnetrznych,

pomoc i doradztwo jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy w przygotowaniu
formularzy aplikacyjnych zwiazanych z funduszami europejskimi,

sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystywanych §rodkéw pomocowych,

w zakresie ustalonym przez Burmistrza nadzorowanie referatow Urzedu realizujacych
projekty ze srodkéw pomocowych i informowanie o stanie ich realizacji,

gromadzenie i rozpowszechnianie informacji na temat pozyskiwania $rodkéw
finansowych z funduszy i programéw unijnych,

udzielanie przedsigbiorcom informacji na temat mozliwoéci finansowania przedsigwzigé
z funduszy unijnych,
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10.

wspolpraca z innymi instytucjami, organizacjami, W tym z organami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
wspéHinansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

11. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Gminy, w tym
prowadzenie procedur zwiazanych z udzielaniem dotacji tym organizacjom,

12. badanie celowosci wykorzystania gminnych dotacji przez organizacje opisane w ust.11

§ 22.

Do zadai Samodzielnego stanowiska - pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw

alkoholowych nalezy :

1. dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej kultury trzezwosci, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiarow probleméw alkoholowych,

2. przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwiazywania na terenie Gminy,

3. przygotowywanie wspOlnie z gminng komisja ds. rozwiazywania problemoéw
alkoholowych i przedkladanie Burmistrzowi:

a. projektu gminnego programu;
b. projektu preliminarza na jego wykonanie;
c. projektu sprawozdania z jego realizacji;

4. oglaszanie i przeprowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegbinych zadan
w ramach gminnego programu;

5. biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu;

6. wspolpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych;

7. udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez pemomocnika wojewody,
wdrazanie i programowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;

8. udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz prowadzenie jej dokumentacji;

9. biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych.

§ 23.

1. W Urzedzie dziala pion ochrony informacji niejawnych, ktorym kieruje

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

Do zadan tego pionu nalezy:

1) zapewnienie ochrony wytwarzanym dokumentom, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie kontroli systemé6w i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie
tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz planu szkolenia pracownikéw
w zakresie informacji niejawnych,

6) sporzadzanie wykazu stanowisk i 0sob dopuszczonych do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”,

7) prowadzenie ,,postgpowania sprawdzajacego” w celu ustalenia, czy osoba nim objgta
daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy,

8) klasyfikacja informacji niejawnych,

9) okresowa kontrola pomieszczen, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.
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2. Sklad osobowy pionu ochrony informacji niejawnych ustala Burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 111
Zasady opracowywania projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

§24.

1. Kazda komoérka organizacyjna, w zakresie swojego zadania przygotowuje projekty
uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza. Projekt musi speia¢ wymogi
okre$lone w Statucie Gminy oraz byé zredagowany zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej. Przed skierowaniem projektu do Burmistrza komérka organizacyjna
powinna uzyska¢ opini¢ o:

a) zgodnosci projektu uchwaly z prawem,
b) skutkach finansowych i informacje, czy na realizacje projektu uchwaly sa
przeznaczone $rodki w budzecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwal przedkladanych komisjom Rady do opiniowania
podpisuje Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca, Sekretarz badz Skarbnik
i przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem do Biura Rady.

3. Ewidencje projektow uchwal Rady prowadzi Biuro Rady.

Rozdzial IV
Obsluga obywateli i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow

§ 25.
1. Obsluga obywateli odbywa si¢ wedlug nastgpujacych zasad:

1) pokoje w Urzedzie oznacza si¢ numerem, nazwa komorki organizacyjnej imieniem
i nazwiskiem pracownika, jego stanowiskiem shizbowym oraz skréconym zakresem
zalatwiania spraw,

2) Urzad przyjmuje wnioski, petycje, skargi i inne dokumenty w formie papierowej lub
elektronicznej,

3) wnioski, petycje, skargi i inne dokumenty przyjmuje pracownik punktu obslugi
interesanta, ktéry rowniez zapewnia nalezyta informacj¢ w budynku Urzedu ze
wskazaniem: nazw komorek organizacyjnych, czasu pracy Urzedu, godzin przyje¢
interesantéw, w tym przyjeé przez Burmistrza lub Zastgpce,

4) obsluga interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu,

5) skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzedu winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i terminowe,

6) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane z nalezyta starannoscig
i wnikliwoscia,

7) anonimy zostaja w aktach bez rozpatrzenia,

8) punkt obshugi interesanta prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow,

9) klasyfikacji skarg i wnioskdw dokonuje Burmistrz lub Zastgpca i niezwlocznie kieruje
je do zalatwienia przez wlasciwa merytorycznie komérke organizacyjna,

10)osoby odpowiedzialne za zalatwienie skargi lub wniosku przekazuja na biezaco
dokumenty do centralnego rejestru w formie elektronicznej lub papierowe;j,

11)ostateczna aprobata odpowiedzi na skarge lub wniosek, nalezy do Burmistrza lub do
upowaznione przez niego osoby.
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2. Udzielanie informacji dziennikarzom:
1) informacji o dzialalno$ci Burmistrza oraz Urzedu udzielaja dziennikarzom:
a) Burmistrz albo Zastgpca,
b) Sekretarz Gminy lub kierownik referatu upowazniony przez Burmistrza;
2) obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach
okreslonych przez prawo prasowe.

§ 26.

1. Burmistrz lub jego Zastepca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow raz
w tygodniu w wyznaczonym terminie.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjg¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczana na tablicy ogloszen Urzedu i na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego.

§ 27.
1. Skargi rozpatrujg na:
1) Burmistrza — Rada;
2) Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i pozostalych
pracownikow — Burmistrz.
2. W zakresie powierzonym przez Burmistrza skargi na pracownikéw Urzgdu przyjmuja
i rozpatrujg rowniez inni upowaznieni pracownicy.

§ 28.
Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza protokét przyjecia
zawierajacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;
2) imie, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawcy;
3) zwiezle okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.
Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow.

§29.

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat OgéIno-Organizacyjny.

2. W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje si¢ wszystkie skargi i wnioski wplywajace do
Urzedu (do Rady Miejskiej i Burmistrza).

3. Upowaznieni do zalatwiania skarg i wnioskow odpowiadaja za ich niezwloczne
rejestrowanie, wszechstronne wyjasnianie oraz terminowe zalatwianie.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéow

§ 30.

1. Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje
korespondencj¢ do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy dekretuja
korespondencje do podlegtych pracownikéw, chyba, ze sami zalatwiajq sprawe.

3. Burmistrz moze upowazni¢ do dekretowania korespondencji Zastgpc¢ Burmistrza,
Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.
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§ 31.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
a. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej z wyjatkiem
spraw do zatatwiania ktorych upowaznit inne osoby;
b. odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;
¢. dokumenty w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu;
d. dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie obiegu
dokumentoéw finansowych;
e. odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski posiow i radnych;
f. listy plac, nagrod i premii;
g. delegacie stuzbowe dla pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. Dokumenty przedstawiane sa Burmistrzowi do podpisu po uprzednim ich
kontrasygnowaniu przez Skarbnika Gminy.

§ 32.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych aprobuja wstepnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Burmistrza.

2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem obok daty sporzadzenia
pisma umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 33.

Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1. pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Burmistrza;

3. wnioski o przeszeregowanie pracownikow w nadzorowanych Referatach;

4. wnioski o przyznanie nagrod kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;
5. odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komérek organizacyjnych;

6. dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 34.

Sekretarz Gminy podpisuje:

1. dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

2. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Burmistrza;

3. pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych.

§ 35.

Skarbnik Gminy podpisuje:

1. umowy wymagajace kontrasygnaty;

2. dokumenty zwiazane z realizacja budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych;

3. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Burmistrza;

4. pisma do jednostek organizacyjnych Gminy dotyczace realizacji budzetu i spraw
finansowych z upowaznienia Burmistrza;

§ 36.
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Umowy i inne dokumenty, zawierajace oswiadczenia woli w sprawach majatkowych
w imieniu Gminy podpisuja Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§37.
Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:

1.

2.

3.

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Burmistrza;

informacje, opinie oraz wnioski w sprawach dotyczacych ich zakreséw dzialania,
W uzgodnieniu z Burmistrzem;

korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w sprawach
przez siebie zalatwianych.

Reozdzial VI
Kontrola wewn¢trzna

§ 38.
Celem wewnetrznej kontroli jest:

1.

2.

3.

7.

zapewnienie niezbednych informacji do efektywnego kierowania sprawami Gminy
i podejmowania prawidlowych decyzji;

ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkéw;

doskonalenie metod pracy Urz¢du oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

dostarczanie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do zapewnienia
skutecznego nadzoru i koordynacji zadan oraz doskonalenia dzialalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy;

zapobieganie negatywnym zjawiskom;

ujawnianie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkéw jak
réwniez 0s6b za nie odpowiedzialnych;

wskazywanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien;

8. wskazywanie osiagnie¢ i przykladow szczeg6lnie godnych upowszechniania.
§39.
1. Burmistrz moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli okreslajac termin, zakres i przedmiot

2.

kontroli oraz wyznaczy¢ do tego podleglych pracownikow;

W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

a. Sekretarz Gminy w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, w sprawach organizacji
1 funkcjonowania komoérek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy, a takze w zakresie
przestrzegania przepisOw ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych;

b. Skarbnik Gminy w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,
prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci oraz przestrzegania tajemnicy
skarbowej;

c. kierownicy komoérek organizacyjnych kontrolujg pracg wykonywana przez podleglych
im pracownikow.

Roczny plan kontroli opracowywany jest przez Sekretarza Gminy i zatwierdzany przez

Burmistrza

System kontroli w Urzedzie obejmuje:
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1) kontrol¢ wewnetrzna,

2) kontrolg zewnetrzng.

5. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:

1) kontrole kompleksowe- obejmujace caloksztalt dzialalnosci jednostki kontrolowanej,

2) kontrole problemowe- obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu
zaawansowania tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

3) kontrole dorazne - obejmujace caloksztalt lub wycinek dzialalnos$ci jednostki
kontrolowanej w przypadku potrzeb biezacych lub sygnaléw o wystepowaniu
zaniedban uzasadniajacych natychmiastows ingerencje,

4) kontrole sprawdzajace - obejmujace sprawdzenie realizacji zaleceh i wnioskow
pokontrolnych.

§ 40.

1. Osoby kontrolujace przedkladaja Burmistrzowi w terminie do 7 dni od zakoniczenia
kontroli protokét pokontrolny.

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

3. Zastgpca Burmistrza oraz osoby sprawujace biezaca kontrole w ramach swoich zadan
okreslonych Regulaminem informuja Burmistrza o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 41.
Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia zalacznik do Regulaminu.

§ 42.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 43.
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Rzepina nr 1/06 z dnia 2 stycznia 2006r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie, wraz z jego zmianami.

§ 44.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia jego ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego.
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