ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 13/2012
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 29 czerwca 2012 r.

w sprawie nadania 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.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) nadajg:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzepinie, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje, zasady funkcjonowania oraz kompetencjg urzedu i jego poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

2. Urzad stanowi jednostke pomocnicza Burmistrza.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzepin;
2) organach gminy- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza i Radg Miejska;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Rzepinie;
4) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Miejskiej w Rzepinie;
5) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady Miejskiej w Rzepinie;
6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Rzepinie;
7) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rzepina;
8) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pcg Burmistrza Rzepina;
9) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rzepin;
10) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rzepin;

11) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu, Urzedu Stanu Cywilnego, zastepce kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;

12) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego
w Rzepinie;

13) kierownictwo urzedu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepce burmistrza, skarbnika i sekretarza;
14) jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w statucie gminy;
15) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzepinie.

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

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
4) zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. Do zadan Urzedu w szczegdlnos$ci nalezy:
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1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat izarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych
przez organy Gminy, w tym przygotowywanie projektow wyzej wymienionych aktow prawnych;

2) zabezpieczenia warunkoéw organizacyjno-technicznych do odbywania sesji rady, posiedzen komisji, narad
i innych spotkan;

3) prowadzenie zbioru przepisOw prawa oraz zbioru aktéw normatywnych organéw gminy dostepnych do
powszechnego wgladu w siedzibie urzedu i na stronach internetowych urzegdu;

4) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy, wtym réwniez wykonywanie czynno$ci kontrolnych jednostek organizacyjnych ipomocniczych
Gminy;

5) zapewnianie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg ,wnioskow,
postulatow, petycji mieszkancow, zapytan i interpelacji radnych;

6) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat organéw Gminy.

6. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy i innych aktow
prawnych wydanych przez Rade¢ i Burmistrza.

7. Czynno$ci biurowe ikancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Burmistrza.

§ 2. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Pracownicy zatrudniani sa w urzedzie na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych;

3. Czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce wykonuje Burmistrz, a w zakresie przez niego okreslonym,
réwniez osoby, ktore do tego upowaznit.

4. W razie nieobecno$ci burmistrza zastgpuje go zastgpca burmistrza, a pod jednoczesna nieobecno$é
burmistrza i zast¢pcy burmistrza zastgpstwo petni sekretarz lub inna upowazniona przez burmistrza osoba.

5. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu przez stwarzanie nalezytych warunkow
wykonywania zadan i utrzymywania odpowiedniej organizacji i dyscypliny pracy.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu jest nieruchomos¢ potozona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.
2. Czas pracy Urzedu okres$la regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna urzedu oraz zakresy dzialania kierownictwa i komérek organizacyjnych Urzedu

§ 4. 1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Burmistrz (B);
2) Zastgpca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (SG);
4) Skarbnik Gminy (SK).
2. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego;
2) Kierownik Referatu Administracyjno — Gospodarczego;
3) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow kierownikow.

4. Referatami kieruja kierownicy ztym, ze Referatem Ogolno-Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy,
Referatem Finansowo - Ksiggowym - Skarbnik Gminy.

5. Referaty dziela sig¢ na stanowiska pracy.

6. Podziat referatow na stanowiska pracy oraz wielkos¢ zatrudnienia ustala Burmistrz.
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7. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane dalej komorkami
organizacyjnymi:

1) Referat Ogélno-Organizacyjny (ROO) , w sktad ktorego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (I);
b) stanowisko ds. kadr (II);
2) Referat Finansowo-Ksiegowy (RFK), w sktad ktérego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j (I );
b) stanowisko ds. ksiggowosci jednostki i raportowania srodkow pomocowych (I1);
¢) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych (III);
d) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych (IV);
e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci (V);
f) stanowisko ds. ptac i obstugi kasy (VI);
3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG) , w sktad ktorego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzenne;j (I);
b) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji (II);
¢) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (I1I);
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (IV);
e) robotnik gospodarczy (V),
f) robotnik gospodarczy (VI),
g) robotnik gospodarczy (VII)
4) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG), w sktad ktorego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. informatyki —administrator bezpieczenstwa informacji(l);
b) konserwator, (I1);
c) sprzataczka(Ill);
d) sprzataczka(IV).
5) Urzad Stanu Cywilnego ( USC), w sklad ktorego wchodza stanowiska:
a) z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (I);
b) z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (II)
6) Biuro Rady Miejskiej (BRM);
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;j.
7) Biuro Obstugi Interesanta (BOI);
a) stanowisko ds. obstugi interesanta
8) samodzielne stanowisko ds. spraw promocji gminy (SPRO);
9) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich (FE) ;
10) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej (EDG);
11) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej (GKiM);
12) radca prawny (RP) lub adwokat (AW) .

§ 5. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie jest zmienna i zalezy od ilosci i ztoZzono$ci zadan.
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§ 6. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan. Kierownicy
referatow kieruja, zarzadzaja i ponosza odpowiedzialno$¢ przez burmistrzem.

2. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi
nadzor;

3. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za podziat zadan w referacie, przygotowuja zakresy czynnosci
podleglych im pracownikéw i przedktadaja je do podpisu Burmistrzowi.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze w drodze
zarzadzenia powotac zespot zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

§ 7. W ramach podziatu pracy w Urzedzie:
1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio :
1) Zastepce Burmistrza;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy;
4) Radcg prawnego lub adwokata;
5) Urzad Stanu Cywilnego;
6) samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich;
7) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy;
8) samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;
10) pelnomocnika ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych;
11) pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
2. Zastepca Burmistrza bezpoS$rednio nadzoruje prace:
1) Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego;
2) Referatu Administracyjno — Gospodarczego.;

3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje Referat Ogdlno-Organizacyjny; Biuro Rady Miejskiej, Biuro
Obstugi Interesanta;

4. Skarbnik Gminy bezpo$rednio nadzoruje Referat Finansowo-Ksiggowy.
§ 8. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegoélnoSci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy iwykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu , kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i instytucji
kultury;

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;

4) okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesiagcu — narad zudzialem kierownikoéw
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan;

5) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urz¢du oraz organizowanie ich wspoétpracy;
6) wykonywanie budzetu;
7) realizacja polityki ptacowej;

8) przyjmowanie irozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu, oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz postulaty, petycje iinicjatywy mieszkancow a takze przyjmowanie i rozpatrywanie
skarg i wnioskéw w mysl przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie dziatania Urzedu;
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9) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;
10) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

11) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, wydawanie innych upowaznien do reprezentowania gminy oraz upowaznien dla
innych oséb dla wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaly
Rady;

13) wskazywanie 0s6b odpowiedzialnych za udostgpnienie oraz czas imiejsce udostgpnienia dokumentow
wynikajacych z zakresu jawnosci dziatania organow Gminy;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie stanowi inaczej;
15) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

16) wykonywanie czynno$ci organu obrony cywilnej, spraw obronnych, bezpieczenstwa ludnosci i zarzadzania
kryzysowego na terenie gminy

§ 9. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania bezposrednio nadzorowanych
referatdw na podstawie odrebnych upowaznien Burmistrza;

2) kompleksowe rozstrzyganie spraw irozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych mu obowiazkow,
w szczegllnosci przez:

a) koordynowanie dziatan w nadzorowanych referatach- zgodnie ze struktura organizacyjna;
b) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskoéw;
¢) rozpatrywanie skarg dot. nadzorowanych komorek organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja budzetu przez podlegte referaty;

4) petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burmistrza Rzepina;

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

6) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami;

7) wykonywanie czynno$ci kierownika urzedu pod niecobecno$¢ Burmistrza wspdldziatanie z Rada 1ijej
Komisjami w zakresie realizacji zadan przydzielonych jak iw zakresie innych zadan zleconych przez
Burmistrza;

8) dokonywanie wszelkich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu oraz wobec
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, z wylaczeniem prawa do zatrudnienia izwalniania oraz
ustalania wynagrodzenia atakze do podpisywania wszelkich pism dotyczacych spraw pracowniczych
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy, ktorych dokumentacja archiwalna przechowywana jest
w archiwum zaktadowym urzedu oraz spraw pracowniczych bytych pracownikéw urzedu;

9) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami kultury;

10) nadzoér nad wprowadzeniem 1 trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w ramach podleglych
referatow;

11) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrgbnych upowaznien
burmistrza;

12) nadzér nad elektrycznym obiegiem dokumentéw w podlegtych referatach.

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

1) egzekwowanie czasu pracy pracownikow Urzedu Miejskiego;

2) nadzér nad organizacja i porzadkiem pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami
i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
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3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;
5) nadzér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

6) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow kierowanego referatu oraz projektow
zakresow czynnosci dla kierownikow pozostatych referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

7)nadzor 1kontrola Urzedu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepiséw dotyczacych
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych i kodeksu pracy przez pracownikow Urzedu;

8) opracowanie projektow zmian regulaminu;
9) opracowanie projektow podziatu referatu na stanowiska;

10) rozstrzyganie  sporéw pomigdzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi i pracownikami,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

11) kontrola i nadzor w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz
prowadzenie centralnego rejestru tych skarg;

12) koordynowanie przygotowania burmistrzowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli
zewngetrznej dotyczacej Urzedu.

13) nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza;

14) wspotpraca z przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie przedktadania materialow na posiedzenia Komisji
Rady i sesje Rady Miejskiej;

15) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami;
16) dbalos¢ o witasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentow;
17) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;

18) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezastrzezonych dla
przewodniczacego Rady Miejskiej;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z kompletowaniem ianaliza o$wiadczen majatkowych sktadanych
burmistrzowi;

20) wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych zpolecen lub
upowaznien burmistrza;

21) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie.
§ 11. Do zadan Skarbnika Gminy w szczego6lnosci nalezy :

1) wykonywanie funkcji gtéwnego ksiggowego i okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, w tym m.in. przekazywanie wytycznych oraz danych niezbednych do
opracowania projekty budzetu;

3) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu przez wszystkie komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne gminy oraz koordynowanie przygotowania projektow zmian w budzecie i budzetu jak rowniez
w zakresie zachowania rownowagi budzetowej;

4) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan przewidzianych przepisami prawa;

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych
1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

7) inspirowanie, koordynowanie i nadzor nad dzialaniami zwiazanymi z pozyskiwaniem srodkoéw zwigkszajacych
dochody budzetu;
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8) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzgdu i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
danych niezbgdnych do opracowania projektu budzetu;

9) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;
10) opracowywanie niezbgdnych procedur kontroli;

11) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania irozliczania $rodkéw finansowych przy realizacji inwestycji
oraz innych projektéw ze srodkéw pozabudzetowych wspoétfinansowanych przez partnerow, w tym z funduszy
pomocowych UE;

12) rozliczanie dotacji gminnych;
13) prowadzenie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych w ramach budzetu gminy;

14) koordynowanie zadan wynikajacych zustawy o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspotpracujacej z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow, a w szczegolnosci opracowywanie instrukcji postgpowania
w przypadkach wskazanych w ustawie;

15) wspotpraca  z gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi = w zakresie planowania budzetu oraz
sprawozdawczo$ci, atakze przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarki finansowej;

16) w przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo pelni osoba upowazniona przez burmistrza;

17) nadzor nad wprowadzeniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowego;

18) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych obowiazujacymi przepisami prawa do wiasciwosci skarbnika
lub wynikajacych z upowaznien burmistrza.

§ 12. 1. Do zadan Kierownikow Referatow w szczegdlno$ci nalezy:

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

2) dbanie o dyscypling i porzadek pracy;

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow kierowanego referatu;

4) dbanie o terminowa i nalezyta realizacj¢ zadan referatu;

5) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie wymogow instrukcji kancelaryjne;j;

6) dbanie o nalezyte i terminowe przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;
7) opracowywanie informacji, materialow i projektow decyzji i zarzadzen dla Burmistrza;

8) prowadzenie postgpowan 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 wnioskow Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi Gminy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku urzedniczym;
11) nadzor nad wlasciwa obstuga interesantow;

12) wlasciwe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi,

13) opracowywanie projektow opisow stanowisk pracy podleglych pracownikoéw wraz z oznaczeniem stanowiska
14) opisu stanowisk samodzielnych dokonuje inspektor ds. kadr w porozumieniu z Sekretarzem;

15) samoksztatcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegolnosci biezace analizowanie przepisow prawa
iich zmian.

16) biezace informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan, o ewentualnych problemach
w ich wykonywaniu oraz podjetych czynnos$ciach zapobiegawczych i naprawczych;
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2. Kierownicy referatéw wspoéltpracuja w szczegélnosci:
1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

2)z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;

3) z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji przepisOw ustawy o ochronie
danych osobowych;

4) z pelmomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

5) z pracownikami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem S$rodkéw unijnych w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych, przygotowywania wnioskow o dofinansowanie prawidtowego wydatkowania i rozliczania
funduszy pomocowych

6) z pracownikiem realizujacym zadania wynikajace zustawy Prawo zamodwien publicznych i zarzadzania
w sprawie ustalenia procedur udzielania zamowien publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
prawidlowosci stosowania procedur udzielania zamowien, w tym m.in.:

a) tworzenie harmonogramu zamowien publicznych wspolnie z kierownikami referatow;
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw;

¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych od wartoSci powyzej kwoty, od ktorej uzaleznione jest
stosowanie ustawy;

3. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni s za:
1) zgodne z prawem opracowywanie decyzji;
2) doktadna znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawa;
3) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
4) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;
6) przekazywanie dokumentoéw do archiwum zakladowego;
7) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych;
8) naruszenie dyscypliny finansow publicznych w ramach ustalonych zadan w opisie stanowiska;
9) naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisoOw prawa materialnego;

10) naruszenie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji
systemow informatycznych;

11) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
§ 13. Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy:

1) przygotowywanie projektoéw uchwat, materialéw, sprawozdan, analiz i informacji na sesje Rady, Komisje Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza, udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen, decyz;ji i polecen Burmistrza;
3) wspotdziatanie z Burmistrzem i Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu;

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, burmistrzowi ijednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu;
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7) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli i instruktazu w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

8) wspotpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne;

9) prognozowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow;

10) przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy o zamdowieniach publicznych;

11) podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczeg6lnosci:
a) realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych;

b) przestrzeganie Statutu Gminy 1iregulaminu obowiazujacego w Urzedzie, zasad ochrony informacji
niejawnych oraz zachowanie tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa;

12) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego
referatu;

13) przechowywanie akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;
14) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
15) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez obywateli do innych
organdéw;

17) wspotdziatanie z sekretarzem, wspotzarzadzanie procesami oraz zachowanie szczegdlnej dbatosci o prawno-
formalna strong procedury administracyjnej;

18) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

19) wspotpraca z zakresu przygotowania 1irealizacji projektow finansowanych z zewngtrznych $rodkow
wytypowanych 0sob z poszczegdlnych referatow z gtownym specjalista ds. funduszy europejskich;

20) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza;

21) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

22) opracowywanie oraz publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej w zakresie dziatania referatu;

23) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatania referatu — biura;

24) przygotowywanie kart ustug iformularzy wnioskow zzakresu zadan realizowanych prze komorke
organizacyjna oraz samodzielne stanowisko, ponoszenie odpowiedzialnosci za ich tres¢, wtym
w szczegolnosci za ich zgodno$¢ z obowiazujacym prawem;

25) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie.

§ 14. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej (BRM) nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i jej komisji, w tym m. in.;
a) sporzadzanie protokolow z sesji rady i posiedzen komisji;
b) zabezpieczenie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materiatow na sesj¢ i posiedzenia komisji;
¢) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji;

d) przekazywanie interpelacji i wnioskow radnych zgloszonych na sesjach rady oraz w okresie migdzy
sesyjnym burmistrzowi;

e) przekazywanie uchwal do nadzoru wcelu badania zgodnoéci zprawem oraz przesylanie uchwat
stanowiacych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego;

f) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu, punktu obstugi interesanta — korespondencji do i od Rady
1 jej komisji oraz poszczegdlnych Radnych;
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g) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

h) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan rady i jej komisji;

1) realizacja zadan gminy zwiazanych z przeprowadzeniem wyboroéw tawnikoéw do sadéw powszechnych;

j) zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzurow
przewodniczacego, wiceprzewodniczacych i radnych;

k) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien rady i komisji rady;

1) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i sprawowanie nadzoru
terminowego udzielania odpowiedzi;

m) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.:- obstuga organizacji
wyborow, tworzenie projektow statutow sotectw,

n) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami Rady i Burmistrza
0) wspoélpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow i referendéw;

p) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentow rady i jej komisji;

r) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania biura.

s) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego iumieszczanie tresci tych aktow
w Biuletynie Informacji Publicznej,

g) obstuga radnych miejskich

2) nadawanie numeréw uchwatom rady oraz wpisywanie zmian do uchwal, przy Scistej wspotpracy
z kierownikami merytorycznych referatow, powstalych podczas procesu ich uchwalania na sesjach rady,
z wylaczeniem poprawek merytorycznych w uchwatach tworzonych w indywidualnych systemach
informatycznych np. uchwaly tworzone w systemie BeSTi@ lub uchwaly dotyczace zagospodarowania
przestrzennego tworzone w dedykowanych do tego programach,

§ 15. Do zadan Biura Obslugi Interesanta (BOI) nalezy:
1) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw przez klientow;

2) obstuga interesantdw w zakresie wydawania drukow wnioskow do zatatwienia spraw, pomoc przy ich
wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz zwymagana dokumentacja 1 przekazywanie komoérkom
organizacyjnym celem ich zatatwienia;

3) udzielanie informacji o strukturze informacyjnej Urzedu, udzielanie informacji o instytucjach
1 stowarzyszeniach dziatajacych na terenie miasta, wskazywanie kompetentnych osob i miejsca do zatatwienia
spraw; udostgpnianie interesantom dostgpu do Biuletynu Informacji Publiczne;j;

4) informowanie pracownika merytorycznego o konieczno$ci przyjecia interesanta w BOI (niepetnosprawnosé
interesanta, choroba itp.);

5) biezaca rejestracja korespondencji przychodzacej zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;
6) przekazywanie korespondencji Burmistrzowi, z-cy Burmistrza, Sekretarzowi w celu jej dekretacji;
7) przekazywanie korespondencji zadekretowanej do komodrek organizacyjnych;

8) przygotowanie korespondencji do wystania;

9) udostepnianie do przegladania przez klientow aktow prawnych ( Dziennikow Ustaw, Dziennikow Urzgdowych
Wojewodztwa Lubuskiego i innych);

§ 16. Do zadan Referatu Ogélno-Organizacyjnego (ROQ) nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych
i kadrowych Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) obstuga organizacyjna spotkan i narad z udziatem Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza;
2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw;
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4) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

5) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy;
6) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

7) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw urzedu oraz przechowywanie akt ;

8) wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu bytym pracownikom urzgdu oraz zlikwidowanych
instytucji, ktoérych akta osobowe sa przechowywane w urzedzie

9) ewidencji czasu pracy pracownikow;
10) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

11) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umow o prace, udzielaniem urlopéw i zwolnien
Z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow Urzedu ;

12) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz przechowywanie ich
akt osobowych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) naborem pracownikow;

b) doksztatcaniem i szkoleniem pracownikow;

¢) oceng pracownikow;

d) stuzba przygotowawcza
14) organizowanie i ewidencja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie oraz stazy;
15) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu;

16) przekazywanie organowi nadzoru zarzadzen w celu badania ich zgodno$ci z prawem oraz przesylanie
zarzadzen bedacych aktami prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lubuskiego;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania;

18) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i pelnomocnictw; umoéw zlecenie, umoéw o dzieto

19) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen;

21) przygotowywanie projektu regulaminu pracy;

22) sporzadzanie sprawozdania z ruchu kadrowego i innych wynikajacych z obowiazujacych przepisow;
23) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ryczaltéw pracownikom Urzedu;

24) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych zkodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

25) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow i pism wptywajacych do Urzedu;
26) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza;

27) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Kierownika Urzedu, upowaznien i pelnomocnictw udzielanych
przez Burmistrza;

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

29) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych i imiennych;

30) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych;

31) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen powielajacych;

32) wspotpraca z Urzgdem Pracy w zakresie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.

§ 17. Do zadan Referatu Finansowo —Ksi¢egowego (RFK) nalezy:
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1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;

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

3) przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu oraz realizacja tego uktadu;
4) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;
5) prowadzenie ewidencji podatnikdéw i inkasentow;

6) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie zgodno$ci danych zawartych w deklaracjach podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu ze stanem rzeczywistym;

7) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkéw ioplat oraz prowadzenie postgpowan
podatkowych, sprawdzajacych i kontrolnych;

8) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy i Urzgdu w zakresie dochodow i wydatkow;
9) prowadzenie spraw placowych pracownikoéw Urzedu;

10) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i windykacji podatkéw ioptat lokalnych oraz innych naleznos$ci
pienigznych, do ktdrych nie stosuje sig przepisow ordynacji podatkowej, na rzecz Gminy

11) prowadzenie obstlugi kasowej, w tym m.in. sprawy zwiazane z obrotem gotdéwkowym i bezgotowkowym,
depozytami kasowymi i obstuga wadium;

12) naliczanie i odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych;
13) rozliczanie inwentaryzacji;

14) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych;

15) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

16) przygotowywanie 1 wystawianie dokumentow finansowo — ksiggowych zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami;

17) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

18) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola i sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

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

20) wspotpraca z komornikiem sadowym iskarbowym przy dochodzeniu naleznosci podatkowych i nie
podatkowych Gminy;

21) przygotowywanie i aktualizacja treSci zawartych na stronie internetowej ,,Oficjalny serwis Gminy Rzepin”
oraz przygotowywanie materialow i informacji na strong BIP;

22) biezacy monitoring wykonywania budzetu irealizacji planow finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy;

23) analiza funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych ispotek zudzialem Gminy gléwnie pod
wzgledem ekonomicznym i kadrowym,;

24) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy objetych budzetem w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem formalno-prawnym;

25) nadzor, kontrola nad dziatalno$cia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci
sporzadzanie planow kontroli, sporzadzanie protokoldw kontroli i przygotowywanie wnioskéw o ukaranie
w przypadkach naruszenia dyscypliny budzetowej;

26) prowadzenie rozliczen wieczystego uzytkowania gruntdbw, obrotu mieniem, czynszow za dzierzawg terenu,
przeksztatcen wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci;

27) podawanie aktualnego stanu gruntéw rolnych w hektarach fizycznych oraz przeliczeniowych uzytkow rolnych
posiadanych przez rolnikéw odrgbnie dla gruntow wiasnych i dzierzawionych
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28) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do opracowania specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia
w zakresie dziatania referatu

29) analiza wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu;

30) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli wewngtrznych i finansowych w Urzgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i przedstawianie Burmistrzowi wynikéw oraz wnioskéw pokontrolnych, sprawdzanie
wykonania zalecen pokontrolnych;

31) sporzadzanie projektow zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji $rodkow trwalych iwyposazania oraz
powotywania komisji inwentaryzacyjnej;

32) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu $wiadczen Socjalnych urzedu;
33) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania referatu;
34) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej urzedu;

35) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

§ 18. Do zadan Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG) nalezy:
1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

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

3) ustalanie ich wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich;

4) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne;

5) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy;
6) komunalizacja gruntow;

7) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

8) prowadzenie catosci spraw zwiazanych zpodzialem geodezyjnym nieruchomos$ci irozgraniczeniem
nieruchomosci;

9) wystepowaniem z wnioskami o zgod¢ na zamiany przeznaczenia gruntéw i gruntdw lesnych ze wzgledu na
potrzebg miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) tworzenie zasoboéw gruntow na cele zabudowy;

11) zagospodarowanie wspolnot gruntowych;

12) przygotowywanie materiatdw do dokumentoéw planistycznych Gminy;

13) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem, uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

14) koordynacja iobstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planow
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 wnioskoOw tej oceny oraz analiza
wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi zustalen plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz o inwestycji celu
publicznego;
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21) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem nazw miejscowosci, ulic iobiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci;

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

a) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskdéw i stanowisk organdw Gminy, dotyczacych zaliczeniu
drog i ulic do poszczegblnej kategorii;

b) projektowanie przebiegu drog;
¢) budowe, modernizacje i ochrong drog;
d) zarzadzanie drogami;

e) okreslenie szczegdlnego korzystania zdroég, wtym wykorzystywania zpaséw drogowych na cele
niekomunikacyjne;

f) koordynacj¢ i obstuge wspdtpracy z innymi zarzadcami drég publicznych;
g) ustalenie optat za zajgcie pasa drogowego;
24) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i programowych;
25) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkaniowych;
26) przygotowywanie zaswiadczen o wlasnosci lokali;
27) przygotowywanie i opiniowanie decyzji dotyczacych podziatu i scalania nieruchomosci;
28) zlecenie 1 nadzorowanie prac inwencyjnych na terenie Gminy;
29) prowadzenie ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne;
b) wylaczenie gruntéw z produkc;ji;
¢) rolniczego wykorzystania gruntow;
d) rekultywacji nieuzytkow oraz gruntéw zdewastowanych i uzyznianie innych gruntow.
30) 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 srodowiska;
¢) pracowniczych ogrodow dziatkowych;
31) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych, zadrzewien, parkow miejskich;
32) udzielanie informacji o sSrodowisku;
33) planowanie i dysponowanie $rodkami z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska;
34) edukacja ekologiczna mieszkancow;
35) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa, lesnictwa, nasiennictwa, gospodarki wodnej i melioracji;
36) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych;
37) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia na terenie Gminy;
38) utrzymanie urzadzen sanitarnych;
39) opracowywanie wytycznych do planéow inwestycyjnych;

40) prowadzenie i nadzorowanie budowy urzadzen komunalnych w gminnych nieruchomosciach;
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41) planowanie inadzorowanie inwestycji gminnych — zgodnie z Wieloletnim Programem Inwestycyjnym,
Planem Rozwoju Lokalnego i Strategia Gminy Rzepin;

42) koordynowanie zamowien publicznych przeprowadzanych w Urzedzie;
43) przygotowywanie propozycji przedsigwzig¢¢ inwestycyjnych Gminy;

44) przygotowywanie 1iprowadzenie postgpowan zgodnie zustawa prawo zaméwien publicznych, w tym
przygotowywanie umow z wykonawcami;

45) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach zgodnie zustawa Prawo zamoéwien
publicznych;

46) nadzor nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodno$ci z dokumentacja iz
wydanymi pozwoleniami na budowg;

47) biezaca kontrola wykonywanych robot — inwestycji;
48) dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych od wykonawcy i przekazanie uzytkownikowi;
49) rzeczowe 1 finansowe rozliczenie inwestycji przy wspotpracy z Referatem Finansowo-Ksiggowym,;

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

51) inicjowanie i proponowanie opracowania kierunkéw krotko i dlugoterminowej Strategii Rozwoju Miasta
1 Gminy;
52) prowadzenie spraw dotyczacych prognoz rozwoju Gminy;

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

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

55) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem, zmiang, lub zniesieniem urzgdowej nazwy miejscowosci, ulic
oraz numeracja porzadkowa nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci przeznaczonych pod zabudowe
zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, atakze prowadzenie i aktualizowanie
ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;

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

57) realizacja zadan wynikajacych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym migdzy
innymi:

a) sporzadzenie projektu planu miejscowego;
b) sporzadzenie prognozy skutkéw finansowych uchwalania planu miejscowego;
¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
d) opiniowanie projektow podziatu;
e) prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania planéw miejscowych;
f) prowadzenie dziatan w zakresie zmian do plandéw zagospodarowania;
g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania;
h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.
58) uzgadnianie projektow podziatéw geodezyjnych;

59) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami -prowadzenie
ewidencji zabytkow;

60) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami oraz ustawy o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
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61) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa
rolnego;

62) sporzadzanie opracowan statystycznych w zakresie rolnictwa;

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

64) proponowanie ujgcia w planie zagospodarowania przestrzennego gruntdow rolnych i niele$nych do zalesienia;
65) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne;
66) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

67) realizacja zadan zustawy o ochronie gruntéw rolnych ilesnych w szczegdlno$ci prowadzenie spraw
zwiazanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych ilesnych na cele nierolne i nielesne w tym wystgpowanie do
Izby Rolniczej w sprawie opinii o przeznaczeniu gruntow rolnych na cele nierolne i nielesne;

68) przygotowywanie i prowadzenie spiséw rolnych;
69) realizacja zadan dotyczacych zwalczania klgsk zywiotowych w rolnictwie;
70) nadzor nad likwidacja wysypisk oraz rekultywacja terenéw po sktadowiskach;

71) prowadzenie ewidencji i nadzér nad eksploatacja rowoéw komunalnych bedacych wiasnoscia gminy oraz
spraw zwiazanych z ich konserwacja i utrzymaniem;

72) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz udostgpnianie ich na zadanie
uprawnionym organom;

b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat i kar
pienigznych za ich zajgcie;

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drog gminnych;
d) utrzymanie urzadzen zwiazanych z droga;

e) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad;

f) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczania urzadzen obcych w pasie drog gminnych;

g) uzgadnianie projektow zjazdow na drogi gminne.
73) nadzoér nad pracownikami wykonujacymi zadania z zakresu robdt publicznych i prac interwencyjnych;
74) prowadzenie spraw z zakresu orzeczen sagdowych o nieodptatnej, dozorowanej pracy na cele publiczne;
75) realizacja zadan w zakresie budowy przystankéw autobusowych oraz utrzymania ich stanu technicznego
76) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Gminy w ciepto i energig elektryczna;

77) wspoOldziatanie z Zakladem  Administracji Mieniem Komunalnym, Przedsigbiorstwem  Wodno-
Kanalizacyjnym ,,EKO” Rzepin oraz Celowym Zwiazkiem Gmin CZG-12, w tym prowadzenie zbioru akt
dotyczacych ich funkcjonowania;

78) realizacja  zadan  wynikajacych  zustawy o lasach, wustawy o ochronie gruntow rolnych
i leSnych, ustawy Prawo towieckie, ustawy o ochronie zwierzat i ustawy o ochronie przyrody;

79) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym prowadzenie procedur
i przygotowywanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia oraz
w zakresie dostgpu do informacji o §rodowiskui jego ochronie;

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

81) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw europejskich w zakresie realizacji
zadan referatu;
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82) przygotowywanie i aktualizacja treSci zawartych na stronie internetowej oraz przygotowywanie materialow
i informacji na strong BIP.

§ 19. Do zadan Referatu Administracyjno — Gospodarczego (RAG) nalezy:
1) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu;
2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, konserwacja i naprawa sprzgtu ruchomego;
3) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;

4) zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczne, materialy biurowe, druki, formularze, oraz prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji

5) zabezpieczenie i ochrona mienia Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP;

7) utrzymanie $wietlic wiejskich;

8) ewidencjonowanie czasu pracy kierowcy;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja i naprawa samochoddw;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrywaniem Urzedu w energi¢ elektryczna 1icieplna oraz wodg,
zapewnienie tacznosci oraz odbioru i wywozu odpadow;

11) planowanie i organizowanie zaopatrzenia Urzedu w ciepto, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe;
12) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych;
13) zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu;

14) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej oraz okresowego, komisyjnego kontrolowania stanu jej
przestrzegania,

15) prowadzenie kancelarii tajne;j;
16) rejestrowanie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej oznaczonej klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone”;

17) zabezpieczenie kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie Gminy;

18) sktadanie wnioskow do organow samorzadowych w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Gminie, a takze propozycji wyposazenia jednostek;

19) wspieranie dziatan jednostek OSP poprzez udzielanie im pomocy idoposazenia w sprzg¢t oraz srodki
gasnicze;

20) wspotdziatanie z Panstwowa Straza Pozarna;

21) wystgpowanie do organow nadrzednych z wnioskami o finansowe wsparcie prowadzonych remontéw
straznic,sprzetu,planowanych zakupow sprzegtu i wyposazenia oraz opiniowanie sktadanych przez zarzady OSP
wnioskow w tej sprawie;

22) czuwanie nad realizacja wydatkow s$rodkéw finansowych przewidzianych w danym roku na dzialalnos$é
jednostek ochrony przeciwpozarowej Gminy;

23) nadzér nad terminowym ubezpieczeniem czlonkow OSP oraz pojazdow pozarniczych, okresowych badan
lekarskich cztonkéw OSP, szkolen podstawowych strazaka i szkolen BHP;

24) prowadzenie korespondencji, opracowywanie sprawozdan, wspotpraca z Zarzadem Wojewodzkim ZOSP RP;
25) sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnosci dotyczace:

a) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

b) wspotdziatania z organami wojskowymi;

c) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;;

d) tworzenia formacji obrony cywilne;j;
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e) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
f) $wiadczenia na rzecz obrony;
g) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;
h) zakwaterowanie sit zbrojnych;
1) akcji kurierskiej, administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji;
j) realizacja zadan zwiazanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa
k) opracowywanie planéw reagowanie w sytuacjach zagrozen.
26) koordynowanie obstugi informatycznej pracy Urzedu:
a) wdrazanie i eksploatacja systemoéw i programéw komputerowych;
b) ewidencja stosowanych systeméw i programéw komputerowych;
c) elektroniczne archiwizowanie danych na nos$nikach informatycznych;
d) konserwacja sieci komputerowych;
¢) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sieci i sprz¢tu komputerowego;
f) ochrona antywirusowa sprzgtu komputerowego;
g) usuwanie drobnych awarii sieci, a takze sprzetu i oprogramowania;
h) administrowanie bazami danych;
1) administrowanie i zarzadzanie BIP i elektronicznym obiegiem dokumentow;
j) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
k) koordynowanie przesytania danych, w tym m. in.: zbioréw, sprawozdan i innych;

1) petnienie roli administratora bezpieczenstwa informacji ,prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych
osobowych iinformacja publiczna zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji Gltownego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych

§ 20. Urzad Stanu Cywilnego (USC ) Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nim spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb;
2) sporzadzanie aktow urodzen, zgondw i matzenstw i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;

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

5) przyjmowanie o§wiadczen o wstgpowaniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen 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) zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowej dotyczacej aktéw stanu cywilnego;

9) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego obejmujacego ksiggi stuletnie z USC z bylych niemieckich
urzedow stanu cywilnego oraz aktualizacja ksiag stanu cywilnego z bytego powiatu rzepinskiego;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu, prowadzenie bazy ewidencji ludno$ci oraz jej aktualizacja
w oparciu o akta stanu cywilnego;

11) nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowego ludno$ci: zameldowania, wymeldowania, emigracja
w formie elektronicznej i kartotecznej poprzez nanoszenie zmian na Karte Osobowa Mieszkanca tzw. KOM;

12) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z pobytem cudzoziemcoéw na terenie Gminy;
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13) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;

14) przyjmowanie zgloszen dotyczacych jubileuszu 50- lecia pozycia matzenskiego o przygotowanie wnioskow
o nadanie medali.

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

16) wspotpraca z instytucjami i organami wojskowymi w sprawach przestrzegania obowiazku meldunkowego;
17) przekazywanie danych ruchu ludnos$ci na terenie Gminy do Wojewodzkiego Banku Danych;

18) obieg informacji adresowanych do Urzgdu Skarbowego i Statystycznego;

19) statystyka kwartalna do Wojewodzkiego Biura Wyborczego;

20) przeprowadzanie  postgpowan iwydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania
i zameldowania mieszkancow Gminy;

21) przyjmowanie wnioskow i przygotowanie danych do przestania droga internetowa do Centrum Personalizacji
Dokumentéw w Warszawie celem produkcji dowoddéw osobistych;

22) wydawanie zaswiadczen w oparciu o dokumenty z teczek osobowych i dowodowych;

23) aktualizacja bazy meldunkowej poprzez wprowadzanie nowych numeréw dowodoéw osobistych dla oséb
wymieniajacych dokumenty.

§ 21. Do zadan Radcy Prawnego (RP) lub Adwokata (AW) w szczegdlnoS$ci nalezy :
1) realizacja zadan zgodnie z ustawa o radcach prawnych lub z ustawa Prawo o adwokaturze.;

2) obstuga prawna Urzedu, wtym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa przez
kierownikow i pracownikow;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawa miejscowego, projektow uchwat
przedktadanych przez Burmistrza Radzie;

4) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi podmiotami,

5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego;
6) prowadzenie jako pelnomocnik Gminy spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;
7) radca prawny lub adwokat podlega stuzbowo wylacznie Burmistrzowi;

8) obstuge administracyjna radcy prawnego lub adwokata zapewnia referat ogolno-organizacyjny.

§ 22. Organizacj¢ obstugi prawnej Urzgdu reguluje Regulamin Obstugi prawnej stanowiacy zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 23. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy (PRO) nalezy:
1) prowadzenie zadan w zakresie promocji Gminy, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie strategii dziatan Gminy;
b) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwoj malej i §redniej przedsigbiorczosci;
¢) przygotowywanie materiatow promocyjnych dla potrzeb organow gminy i Urzedu.

2) prowadzenie zadah zzakresu tlumaczenia korespondencji zagranicznej wplywajacych do Urzedu oraz
thumaczeniem wszelkich spotkan i konferencji, realizacja polityki organizacyjnej Gminy i Urzedu; wspotpraca
w zakresie promocji Gminy Z instytucjami kultury, kultury fizycznej, sportu
1 turystyki oraz ze zwiazkami, stowarzyszeniami i fundacjami;

3) prowadzenie spraw Gminy w zakresie obejmujacym potrzeby publikatorskie i wydawnicze Gminy;
4) gromadzenie wiedzy i informacji dotyczacej regionu;
5) organizacja wystaw lokalnych promujacych Gming;

6) koordynacja wspotpracy wiadz samorzadowych z lokalnymi podmiotamii stowarzyszeniami;

Id: 53863CEB-9385-485A-8073-A4340CC6AT725. Podpisany Strona 19



7) badanie, zbieranie i gromadzenie opinii mieszkancow dotyczacych Gminy;

8) organizowanie konferencji krajowych, migdzynarodowych, warsztatow, wyktadow i seminariow;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

10) nadzo6r nad organizacja imprez masowych;

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

12) organizacja akcji promocji zdrowia we wspolpracy z zakltadami opieki zdrowotne;;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z gminami i miastami partnerskimiz innych panstw;

14) organizacja spotkan iimprez zudzialem podmiotéw gospodarczych, instytucji, przedstawicieli gmin
1 zwiazkdéw gmin oraz gosci zagranicznych w tym organizacja dozynek gminnych;

15) opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwos$ciach iwarunkach inwestowania w gminie —
obstluga inwestorow;

16) wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami turystycznymi w zakresie promowania turystyki;
17) organizacja konkursow promujacych Gming;

18) przygotowywanie i aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej Gminy Rzepin oraz
przygotowywanie materiatow i informacji na strong BIP;

19) prowadzenie kroniki Gminy.
§ 24. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. funduszy europejskich (FE) nalezy:

1) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $srodkéw pomocowych i przekazywanie informacji w tym zakresie
Burmistrzowi, zainteresowanym referatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

2) koordynacja dziatan w zakresie ubiegania si¢ o §rodki pomocowe na potrzeby Gminy Rzepin;
3) kompleksowe przygotowanie formularzy aplikacyjnych;

4) kierowanie zespotem powotanym przez Burmistrza w celu przygotowania, realizacjii rozliczenia projektu
wspotfinansowanego ze §rodkoéw zewngtrznych;

5) pomoc idoradztwo jednostkom organizacyjnym ipomocniczym Gminy w przygotowaniu formularzy
aplikacyjnych zwiazanych z funduszami europejskimi;

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystywanych $rodkow pomocowych;

7) w zakresie ustalonym przez Burmistrza nadzorowanie referatdéw Urzedu realizujacych projekty ze $srodkow
pomocowych i informowanie o stanie ich realizacji;

8) gromadzenie irozpowszechnianie informacji na temat pozyskiwania S$rodkéw finansowych z funduszy
1 programow unijnych;

9) udzielanie przedsigbiorcom informacji na temat mozliwosci finansowania przedsigwzie¢ z funduszy unijnych;

10) wspotpraca z innymi instytucjami, organizacjami, w tym z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wspoétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Gminy, w tym prowadzenie procedur
zwiazanych z udzielaniem dotacji tym organizacjom;

12) badanie celowos$ci wykorzystania gminnych dotacji przez organizacje opisane w ust.11
13) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkow UE;
14) wspotdziatanie z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspolnych projektow UE;

15) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach pozyskania $rodkow na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci;

16) informowanie mieszkancow gminy, w tym przedsigbiorcow irolnikow o mozliwosciach skorzystania ze
srodkow unijnych;
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17) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci inwestowania na
terenie gminy.

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej (GKiM) nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:

a) przydzial mieszkan komunalnych i socjalnych;

b) rozpatrywanie podan w sprawach zamiany, podnajmu mieszkan;

¢) realizacja wyrokow sadowych o eksmisje;

d) okreslanie zasad ikryteriow wynajmowania iremontowania pomieszczen niemieszkalnych na cele
mieszkaniowe;

¢) planowanie $rodkow na realizacj¢ zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

f) ustalanie stawek czynszowych i optat za lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe;

g) wspoludziat w zarzadzaniu nieruchomos$ciami wspdlnot mieszkaniowych udziatem Gminy;
h) przekazywanie w administracje przejetych przez gming zasobow mieszkaniowych;

1) egzekucja w sprawach lokalnych i usuwanie skutkoéw samowoli lokalowe;j.

2) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat domowych, w tym wydawanie zezwolen na
utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i konserwacja pomnikowi tablic ujetych w ewidencji
pomnikow i tablic upamigtniajacych zdarzenia;

4) nadz6r nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi i miejsc pamigci.
5) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych:
a) planowanie $rodkow finansowych w budzecie na realizacj¢ wyptat dodatkow mieszkaniowych;
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
¢) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie dodatku mieszkaniowego
d) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskow i wydawanych decyzji.

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i1 zbiorowym odprowadzeniem S$ciekow
na terenie Gminy;

7) nadzor nad placami zabaw na terenie Gminy;
8) nadzor nad kapieliskiem miejskim;
9) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy.

10) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem rejestru ztobkoéw i klubow dziecigeych, sprawowanie nadzoru
nad zlobkiem, klubem dziecigcym oraz dziecigcym opiekunem w zakresie ijakosci $wiadczonej opieki
wynikajace z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3' (Dz. U. nr 45, poz.235);

11) przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do prowadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
w zakresie dziatania na zajmowanym stanowisku.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej (EDG) nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat za korzystanie
z tych zezwolen;

2) przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe w zakresie przewozu
0sOb - prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu
0séb;

3) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

4) nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem targowisk;
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5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem $wietlic wiejskich.

6) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem rejestru zlobkow i kluboéw dziecigcych, sprawowanie nadzoru
nad ztobkiem, klubem dziecigcym oraz dziecigcym opiekunem w zakresie ijakos$ci $wiadczonej opieki
wynikajace z ustawy z dnia 4 lutego 201 1r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3! (Dz. U. nr 45, poz.235);

7) prowadzenie rejestru zlobkow i1 klubow dziecigcych.
§ 27. Do zadan pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych (PRPA) nalezy:

1) dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej kultury trzezwosci, szukanie poparcia dla dziatan na rzecz
zmniejszania rozmiarow problemow alkoholowych;

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobdw w dziedzinie ich rozwiazywania na terenie
Gminy;

3) przygotowywanie wspolnie z gminna komisja ds. rozwiazywania problemow alkoholowych i przedktadanie
Burmistrzowi:

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

4) oglaszanie i przeprowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach gminnego
programu;

5) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu;
6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych;

7) udziat w naradach i szkoleniach dotyczacych profilaktyki irozwiazywania probleméw alkoholowych,
wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych;

8) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
9) biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw alkoholowych;
10) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii,

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

12) nadzor i koordynacja prowadzenia swietlic sSrodowiskowych finansowanych w ramach gminnych programow
profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;j.

§ 28. 1. W Urzedzie dziala pion ochrony informacji niejawnych, ktérym Kkieruje Pelnomocnik ds.
Informacji Niejawnych. (PI)

2. Do zadan tego pionu nalezy:
1) zapewnienie ochrony wytwarzanym dokumentom, w tym ich ochrony fizyczne;j;
2) zapewnienie kontroli systemdw i sieci teleinformatycznych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

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

6) sporzadzanie wykazu stanowisk io0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,poufne” i ,,zastrzezone”;

7) prowadzenie ,,postepowania sprawdzajacego” w celu ustalenia, czy osoba nim objgta daje rgkojmi¢ zachowania
tajemnicy;

8) klasyfikacja informacji niejawnych;

9) okresowa kontrola pomieszczen, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.
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3. Sktad osobowy pionu ochrony informacji niejawnych ustala Burmistrz odr¢bnym zarzadzeniem.

Rozdziatl 3.
Zasady opracowywania projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

§ 29. 1. Kazdy referat lub samodzielne stanowisko w zakresie swojego zadania przygotowuje projekty uchwat
Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza. Projekt musi spelnia¢ wymogi okreslone w Statucie Gminy oraz by¢
zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej. Przed skierowaniem projektu do Burmistrza referat lub
samodzielne stanowisko powinny uzyskac¢ opinig o:

a) zgodnosci projektu aktu z prawem;
b) skutkach finansowych i informacje, czy na realizacj¢ projektu uchwaty sa przeznaczone $rodki w budzecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwat przedktadanych komisjom Rady do opiniowania podpisuje Burmistrz lub
zjego upowaznienia zastgpca, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik referatu iprzekazuje projekt uchwaty wraz
z uzasadnieniem do Biura Rady.

3. Projekty uchwat lub zarzadzen powinny by¢ zaopatrzone w opinig radcy prawnego lub adwokata.
4. Ewidencje projektow uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.

Rozdzial 4.
Obstuga obywateli i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 30. 1. Obsluga obywateli odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ kazdego dnia w godzinach
pracy.
2) obstuga interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji
kultury sktadane moga by¢ w Urzedzie w biurze obshugi interesanta.

1) skargi, wnioski i petycje wptywajace do Urzedu winny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i wymagajace
terminowego zatatwienia;

2) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane znalezyta starannoscia i wnikliwoscia oraz
poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczno$ci majacych znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

3) pracownicy Urzedu , ktorym przekazano skargi lub wnioski w celu ich zbadania ponosza stuzbowa
odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych;

4) anonimy zostaja w aktach bez rozpatrzenia, chyba, ze z zarzutéw wynika ze nalezy przeprowadzi¢ kontrolg;

5) klasyfikacji skarg i wnioskow dokonuje Burmistrz lub Zastgpca i niezwlocznie kieruje je do zatatwienia przez
wlasciwa merytorycznie komorke organizacyjna;

6) osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi lub wniosku zobowiazani sa do biezacego przekazywania kopii
udzielanych odpowiedzi na skargi lub wnioski prowadzacemu rejestr centralny;

7) ostateczna aprobata odpowiedzi na skargg lub wniosek, nalezy do Burmistrza lub do upowaznionej przez niego
osoby;

8) jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne referaty lub osoby,
Burmistrz lub zast¢pca Burmistrza wyznacza osobe wiodaca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie
zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie przygotowywane jest po
wczesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub stanowisk pozostatych referatow lub osob;

9w  przypadku  skierowania skargi lub  wniosku do  rozpatrzenia, nie  zarejestrowane]
w centralnym rejestrze, osoba, ktora zostala wyznaczona do jej rozpatrzenia jest obowiazana do dokonania
rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow;

3. Udzielanie informacji dziennikarzom:
1) informacji o dziatalnoéci Burmistrza oraz Urzedu udzielajg dziennikarzom:

a) Burmistrz albo Zastgpca;
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b) Sekretarz Gminy lub kierownik referatu upowazniony przez Burmistrza.

2) obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych przez prawo
prasowe.

§ 31. 1. Burmistrz lub wskazana przez niego osoba przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow raz
w tygodniu w kazdy wtorek w godzinach od 12°° do 16

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy- przyjmowanie odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni;

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg iwnioskow podaje si¢ do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie BIP urzedu oraz umieszczenie w widocznym miejscu
w siedzibie urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

4. Obywateli zglaszajacych si¢ do Burmistrza w sprawach skarg iwnioskéw rejestruje w dniu przyjeé
wyznaczony pracownik Referatu Ogolno-Organizacyjnego - sekretariat;

5. Zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

§ 32. 1. Skargi rozpatruja na:
1) Burmistrza — Rada;
2) Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i pozostatych pracownikéw — Burmistrz.

2. W zakresie powierzonym przez Burmistrza skargi na pracownikow Urzedu przyjmuja
1 rozpatrujg rOwniez inni upowaznieni pracownicy.

§ 33. 1. Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadza protokot przyjecia  zawierajacy:
1) datg przyjecia skargi lub wniosku;
2) imig, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawcy;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.
2. Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 34. 1. Wszystkie skargi iwnioski wptywajace do Urzedu, atakze zgloszone ustnie do protokotu, sa
ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskow, zwanym dalej ,,centralnym rejestrem” , prowadzonym
przez Referat Ogolno- Organizacyjny-sekretariat

2. W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje si¢ wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu (do Rady
Miejskiej 1 Burmistrza).

3. Centralny rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) liczbg porzadkowa, numer rejestru centralnego;
2) date wplywu skargi (wniosku)
3) imig¢ i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajace;j;
4) pismo otrzymane od;
5) przedmiot skargi;
6) przekazanie wedlug wlasciwosci;
7) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi (wniosku);
8) obowiazujacy termin zatatwienia skargi (wniosku);
9) faktyczna date ostatecznego zatatwienia skargi (wniosku);
10) sposob zalatwienia skargi (wniosku)

11) numer teczki rzeczowej, w ktorej znajduja si¢ akta sprawy;
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12) uwagi.

§ 35. 1. 1. Kierownicy referatdéw, samodzielne stanowiska odpowiadaja za prawidlowa organizacje
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow, a w szczegolnos$ci:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw;
2) wlasciwa kulturg obstugi interesantow;

3) biezacy nadzdr nad przebiegiem zatatwiania skarg i wnioskow;
4) prawidtowa ewidencje¢ skarg i wnioskow.

2. Zaniechanie tego obowiazku traktowane jest jako naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
i stanowi podstawe do ukarania pracownika kara porzadkowa.

Rozdzial S.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéow

§ 36. 1. Burmistrz, a w razie jego nieobecno$ci Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje korespondencje
do Skarbnika Gminy, kierownikéw referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy dekretuja korespondencj¢ do podleglych pracownikow,
chyba, ze sami zalatwiaja sprawe.

§ 37. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne urzedu.
2. Burmistrz podpisuje:

1) projekty uchwal burmistrza przektadane radzie,
a) zarzadzenia,
b) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
¢) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne,
d) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

e) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace pracy urzedu ipracownikow oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji burmistrza,

f) dokumenty osobowe pracownikow, z zastrzezeniem § 9 pkt.8;
g) delegacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
h) Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust.2.

1) dokumenty finansowe przedstawiane sa Burmistrzowi do podpisu po uprzednim ich kontrasygnowaniu przez
Skarbnika Gminy.

j) Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepcg, kierownikow iinnych pracownikéw do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania
pism i innych dokumentéw w swoim imieniu.

§ 38. Zastepca Burmistrza podpisuje:
1. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2. Decyzje w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;

3. Whnioski o przeszeregowanie pracownikow w nadzorowanych Referatach;

4. Wnioski o przyznanie nagréd Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, Dyrektorom Instytucji
Kultury i Kierownikom nadzorowanych referatow;

5. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
§ 39. Sekretarz Gminy podpisuje:

1. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
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2. Decyzje w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;

3. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych.
§ 40. Skarbnik Gminy podpisuje:
1. Umowy wymagajace kontrasygnaty;

2. Dokumenty zwiazane z realizacja budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych;

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

4.Pisma do jednostek organizacyjnych Gminy dotyczace realizacji budzetu ispraw finansowych
z upowaznienia Burmistrza;

§ 41. Umowy i inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Gminy
podpisuja Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 42. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1. Decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia

Burmistrza;

2. Informacje, opinie oraz wnioski w sprawach dotyczacych ich zakresow dziatania, w uzgodnieniu
z Burmistrzem;

3. Korespondencje kierowana do stron, instytucji ipodmiotow gospodarczych w sprawach przez siebie
zatatwianych.

§ 43. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza lub zastgpcy burmistrza parafowane sa przez
pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej

2. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza lub zastgpcy burmistrza powodujace skutek finansowy
parafowane sa przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz
przez skarbnika lub osobg przez nia upowazniona.

§ 44. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje si¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzenie Nr RO0.120.2.2011
Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Rzepinie, zarzadzenie Nr RO0.120.3.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycznia 2011r.
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Rzepinie oraz zarzadzenie
Nr R0OO.120.4.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie przesylek nie otwieranych przez
punkt kancelaryjny w Urzgdzie Miejskim w Rzepinie.

2. Korespondencja przychodzaca iwychodzaca rejestrowana jest w systemie informatycznym PROTON
z wyjatkiem korespondencji w przypadkach braku mozliwosci technicznych dokonania wysytki w systemie
PROTON.

Rozdzial 6.
Dzialalno$é kontrolna w Urzedzie.

§ 45. 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Rzepin stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw 1 zadan Gminy Rzepin w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
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6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 46. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:
1) samokontrolg,
2) kontrole wewngtrzna,
3) kontrole zewngtrzna
4) kontrolg finansowa

5) nadzor sprawowany przez: burmistrza, zastgpcg¢ burmistrza, skarbnika, sekretarza zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan

§ 47. 1. Kontrole wewngtrzna sprawuja:
1) kierownicy referatow,
2) zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

2. Czynnosci kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podziatem zadan i kompetencji- Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 48. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych czynnosci juz
wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstgpnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

2) odmawia podpisu dokumentéw sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych dzialan sprzecznych
Z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowiazany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace
dowdd w sprawie.

§ 49. Kontrole zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja zespoly powotane doraznie —
w zakresie 1 na wniosek ustalony przez Burmistrza.

§ 50. Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy jako:
1) kontrole kompleksowe - obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek;
2) kontrole problemowe - obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;

3) kontrole dorazne - obejmujace ocen¢ catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowsa ingerencje;

4) kontrole sprawdzajace - obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen iwnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 51. 1. Nadzor nad dziatalno$cia kontrolng sprawuje Burmistrz.

2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi inadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogoblnego rocznego planu kontroli dla Urz¢du oraz jednostek organizacyjnych gminy.

3. Roczny plan kontroli finansowej Urzedu ipodlegltych jednostek opracowywany jest przez Skarbnika
1 zatwierdzany przez Burmistrza.

§ 52. 1. Osoby kontrolujace przedktadaja Burmistrzowi w terminie do 7 dni od zakonczenia kontroli protokot
pokontrolny.

2. O sposobie wykorzystania informacji i wnioskow zawartych w protokole z kontroli decyduje Burmistrz.
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3. Zastgpca Burmistrza oraz osoby sprawujace biezaca kontrole w ramach swoich zadan okreslonych
Regulaminem informuja Burmistrza o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Rozdzial 7.
Zasady zabezpieczenia akt i mienia urzedu

§ 53. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im
mienie.

§ 54. 1. Akta spraw, pieczecie urzedowe ipieczatki oraz inne przedmioty stuzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabranie dokumentoéw oraz przedmiotow stuzbowych poza teren urzedu wymaga zgody kierownictwa
urzedu.

§ 55. Pomieszczenie biurowe nie moze pozostawaé otwarte pod nieobecno$¢ pracownika, a po skonczeniu
pracy ostatni opuszczajacy pracownik jest zobowigzany go zamkna¢ i odda¢ klucz w punkcie obstugi interesanta

§ 56. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela sekretarz Gminy.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 57. Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 58. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescig regulaminu i przestrzegania zapisow w nim
zawartych. .

§ 59. Traci moc zarzadzenie Nr ROO.120.5.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 01 lutego 2011 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Rzepinie, Zarzadzenie nr ROO120.8.2011 Burmistrza Rzepina
z dnia 28 lutego 2011 w sprawie zmiany Zarzadzenia nr ROO.120.5.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 01 lutego
2011r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie, Zarzadzenie nr RO0.120.21.2011
Burmistrza Rzepina z dnia 10 czerwca 2011 w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym, Zarzadzenie nr
ROO0.120.45.2011 Burmistrza Rzepina zdnia 5 pazdziernika 2011 w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Rzepinie, Zarzadzenie nr RO0O.120.51.2011 Burmistrza Rzepina z dnia 19
grudnia 2011 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie.

§ 60. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia wewngetrznego Nr 13/2012
Burmistrza Rzepina

z dnia 29 czerwca 2012 r.

Zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych ( Dz. U. Nr 19, poz. 145 z p6zn. zm.) i ustawa
z dnia 26 maja 1982r. Prawo o adwokaturze ( Dz. U. z 2009r., Nr 146, poz. 1188 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

ustala sig, co nastgpuje:
1. Organizacja obslugi prawnej

§ 1. 1. Obstuge prawna Urzedu Miejskiego w Rzepinie wykonuje Radca Prawny lub adwokat zatrudniony na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

2. Opinie radcy prawnego lub adwokata wyrazone w sprawach wyktadni przepisow prawnych, sa dla
kierownikéw komorek organizacyjnych, organéw Gminy i Urzedu wiazace.

3. Organy gminy moga wystgpowac o dodatkowe opinie prawne.

§ 2. Dzien oraz godziny obstugi radcy prawnego lub adwokata w Urzgdzie sa podane przez Burmistrza do
wiadomosci wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 3. 1. Urzad zapewnia radcy prawnemu lub adwokatowi pomoc biurowa, wykonywana przez referat ogdlno —
organizacyjny.

2. Urzad zapewnia radcy prawnemu lub adwokatowi warunki niezbedne do wykonywania czynnosci, a w
szczegolnosci zapewnia m.in. pomieszczenie zaopatrzone w niezbgdny sprzet biurowy, dostep do programu LEX.

3. Zakres obstugi prawnej

§ 4. 1. Udzielanie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci porad, opinii, informacji i wyjasnien w sprawach Urzedu
na wniosek organdw Gminy i pracownikow na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

2. Informowanie Burmistrza, Zast¢gpce Burmistrza, Sekretarza i Kierownikow wiasciwych referatow o nowo
wydanych przepisach prawnych istotnych dla Gminy.

3. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi.

4. Udzielanie porad i wskazowek pracownikom Urzedu, co do sposobu zbierania materiatow do wydawania
opinii lub zajecia stanowiska w sprawach spornych.

5. Informowanie odpowiednich stanowisk o stwierdzonych faktach naruszenia przepiséw prawnych.
6. Redagowanie pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku postgpowania.

7. Wystgpowanie w zastgpstwie Gminy przed sadami iinnymi organami orzekajacymi, wspoélnie
z kompetentnym pracownikiem Urzedu.

8. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow prawnych gminy.

9. Zwracanie uwagi przy opiniowaniu uméw na ich zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami oraz nalezyte
zabezpieczenie interesow Gminy.

§ 5.Nie wolno wydawa¢ radcy prawnemu lub adwokatowi Urzedu zlecen wykonania czynnoSci
wykraczajacych poza zakres obstugi prawne;.

4. Opinie prawne

§ 6. 1. Radca prawny lub adwokat wydaje opinie prawne na wniosek. Do wystapienia z wnioskiem uprawnieni
s :

- Burmistrz,
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- Zastgpca Burmistrza,
- Sekretarz Gminy,
- Kierownicy poszczegolnych referatow Urzedu,
- Pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
Z wnioskiem o wydanie opinii wystepuje si¢ na pi§mie sktadajac pod nim podpis wystepujacego.

2. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawiera¢ przedmiot niezgodnosci lub watpliwosci prawnej oraz
zataczone dokumenty. Do wniosku nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty jakie stwierdzaja stan faktyczny sprawy,
gtéwnie dokumenty, ktoére maja zasadniczy wplyw na opinie prawna.

§ 7. Radca prawny lub adwokat wydaje opinie prawne na piSmie w terminie od 7 do 14 dni od daty ztozenia
whniosku z niezb¢dnymi dokumentami w sprawie. Odpowiada za tre$¢ opinii prawnej w takim zakresie, jaki wynika
z przedstawionych mu do zaopiniowania dokument6éw i opinii stanu faktycznego.

§ 8. 1. Opinii prawnej powinno si¢ wymagac w sprawach:
- przy sporzadzaniu projektow uchwat
- przy skierowaniu sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,
- w niektorych sprawach skomplikowanych zwiazanych z kodeksem pracy,
- przy zawieraniu umow,

- gdy zachodza watpliwosci, czy roszczenia majatkowe dotyczace pracownika lub innej osoby sa prawnie
uzasadnione,

- gdy zachodzi podejrzanie popelnienia przestepstwa na szkode Urzedu lub gdy wzwiazku z wszczgtym
sledztwem ujawnione zostaty okoliczno$ci wskazujace na potrzebg wniesienia powodztwa cywilnego,

- przy opracowywaniu projektow zarzadzen i regulaminow, ktore dotycza stosunkow prawnych Urzedu,

- przed umorzeniem wierzytelnosci lub spisaniem na straty ubytkow w imieniu Urzedu, jezeli zachodzi
przypuszczenie, ze ubytki te powstaty z winy pracownika.

2.Radca prawny lub adwokat moze zada¢ od wiasciwych referatow ipracownikow Urzedu wyjasnien
i stosownych dokumentéw, niezbednych do wydawania prawidtowe;j opinii.

3. Komérka przekazujaca radcy prawnemu lub adwokatowi sprawe wcelu wszczgeia postgpowania
z powodztwa Urzedu zobowiazana jest:

1) przedtozy¢ wszelkie dokumenty, ktére maja znaczenie dowodowe w 2 —ch egzemplarzach, tzn. z kopia lub
odpisami oraz uzupethic¢ te dokumenty wg wymagan lub wskazan radcy prawnego lub adwokata,

2) sprecyzowaC w sposob wyczerpujacy i obiektywny stan faktyczny sprawy, doktadnie okresli¢ przedmiot
1 warto§¢ sporu, radca prawny lub adwokat nie odpowiada za sposob prowadzenia sprawy w przypadkach
otrzymania niekompletnych dokumentéw i blednych informacji,

3) ustali¢ i poda¢ dokladna nazwe iadres osoby prawnej lub fizycznej, przeciw ktorej nalezy z powodztwem
wystapi¢, radca prawny lub adwokat nie jest zobowiazany do ustalenia tych danych, a w szczeg6lnosci do
ustalenia aktualnych adresow wierzycieli 1 dtuznikow,

4) o ile zachodzi taka potrzeba zgtosi¢ swiadkow na okoliczno$¢ faktéw stanowiacych przedmiot sporu.

4. Tryb postepowania ustalony w powyzszym punkcie obowiazuje odpowiednio przy zatatwianiu sporow
wyniktych z powodztwa przeciw Urzedowi.

5. W przypadkach stwierdzenia, ze wymienione sprawy sa zatatwione z pominigciem opinii prawnej, radca
prawny lub adwokat zobowiazany jest zawiadomi¢ otym Burmistrza ze zwrdceniem uwagi na pewne
konsekwencje, jakie moga z tego wyniknag.

6. Radca prawny lub adwokat moze samodzielnie podja¢ decyzje o wspdlnym reprezentowaniu Gminy
w procesie lub uzasadnionych przypadkach o delegowaniu na rozprawe¢ sadowa w charakterze petnomocnika lub
swiadka wlasciwego pracownika Urzedu
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7. Radca prawny lub adwokat kieruje sprawami spornymi na czas uzyskania prawomocnego wyroku lub
decyzji. Wykonanie prawomocnych wyrokow, decyzji nalezy do obowiazku referatu, ktory skierowat sprawe do
radcy prawnego.

§ 9. 1. Radca prawny lub adwokat moze odmowi¢ przyjecia i prowadzenia spraw spornych w przypadku:

- gdy stan faktyczny sprawy powstal z powodu zaistniatych uchybien formalnych lub merytorycznych przez
referat lub samodzielne stanowisko zatatwiajace sprawe w mysl obowiazujacych przepisow prawa.

- gdy w mysl obowiazujacych przepisow prawa, droga sadowa jest niedopuszczalna.

2. W kazdym z przedstawionych przypadkow w ust. 1 radca prawny lub adwokat przedstawia spraweg z opinia
i wnioskami w celu podjecia decyzji. Na wyrazne polecenie Burmistrza na pismie radca prawny zobowiazany jest
sprawe prowadzi¢ wg otrzymanych wskazan.

5. Zlecanie doraznych ustug prawnych.

§ 10. Na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy moze nastapic zlecenie doraznej obstugi
prawnej innej kancelarii prawniczej. Zlecenie takie moze by¢ wydane w ponizszych sytuacjach:

1) gdy radca prawny lub adwokat ze wzgledu na charakter sprawy powinien by¢ wylaczony z prowadzenia
sprawy

2) gdy zachodza obiektywne przeszkody uniemozliwiajace wystgpowanie radcy prawnego lub adwokata, jak
choroba albo urlop wypoczynkowy.
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Struktura organizacyjna

Urzedu Miejskiego w Rzepinie

BURMISTRZ
(B)

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza
Nr 13/2012 z dnia 29.06.2012

SEKRETARZ
(SG)

—

Z-CABURMISTRZA

1. Referat og6lno-
— organizacyjny
(ROO) |

5. Urzad Stanu
Cywilnego
(USC)

1.1. Biuro Obstugi
— Interesanta

(BOI)

Stanowisko ds.
Obstugi interesanta

5.1. Z-ca kierownika
usc

Petnomocnik ds. informaciji

niejawnych

1.2. Stanowisko ds.

kadr

5.2. Z-ca kierownika
usc

— 1.3. Sekretarka

1.4. Biuro Rady Miejskiej
(BRM)

Stanowisko ds. Obstugi
Rady Miejskiej

SKARBNIK GMINY

(SK)

(ZB)
4. Referat 3. Referat infrastruktury
administracyjno- i rozwoju
gospodarczy gospodarczego
(RAG) (RIRG)
4.1. Kierownik Referatu
administracyjno- 3.1. Kierownik Referatu
gospodarczego infrastruktury i rozwoju
gospodarczego
4.2. Informatyk,
Administrator
Bezpiecze fistwa 3.2. Stanowisko ds.
Informacji budownictwa i gosp.
przestrzennej
4.3. Konserwator
3.3. Stanowisko ds.
gospodarki
4.4. Sprzataczka nieruchomo  $ciami
4.5. Sprz gtaczka
3.4. Stanowisko ds.
ochrony $rodowiska
gosp. wodnej i
rolnictwa
3.5. Stanowisko ds.
budownictwa i inwestycji
3.6. Robotnik
gospodarczy
3.8. Robotnik 3.7. Robotnik
gospodarczy gospodarczy

2. Referat

— finansowo-ksi egowy

(RFK)

6. Samodzielne
stanowisko ds. promociji
gminy
(PRO)

2.1. Stanowisko ds.
ksi egowo $ci bud zetowej

7. Samodzielne
stanowisko ds.
funduszy europejskich
(FE)

2.2. Stanowisko ds.
ksi @gowo $ci jednostki i
raportowania $rodk6w

pomocowych

8. Samodzielne stanowisko
ds. ewidencji dziafalno  $ci
gospodarczej
(EDG)

2.3. Stanowisko ds.

— podatkow, optat

lokalnych

Peinomocnik ds.
rozwi gzywania
probleméw
alkoholowych
(PRPA)

2.4. Stanowisko ds.

— podatkdw i optat

lokalnych

9. Samodzielne
stanowisko ds. gosp.
komunalnej i
mieszkaniowej
(GKiM)

2.5. Stanowisko ds.

—1 ksi egowo sci podatkowej i

windykacji nale znos$ci

10. Radca Prawny (RP)

2.6. Stanowisko ds. ptac i
obstugi kasy
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