ZARZADZENIE NR 306.BSE.OR.2012
BURMISTRZA MIASTA RYDULTOWY

z dnia 21 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy

(tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

BURMISTRZ MIASTA RYDULTOWY
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Nadaje Urzedowi Miasta Ryduttowy Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia

§ 2.

Zmian Regulaminu dokonuje sie w formie pisemnej w trybie przyjetym dla jego nadania.

§ 3.

Zarzgdzenie podaje sie do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogtoszeh w budynku Urzedu
Miasta.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 134/BSE/OR/09 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 31 sierpnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Burmistrz Miasta Ryduttowy

Kornelia Newy



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012
Burmistrza Miasta Ryduttowy
z dnia 21 grudnia 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RYDULTOWY

Rozdziat 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ryduttowy, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Ryduitowy, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdélnych komérek organizacyjnych.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ryduttowy,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ryduttowy,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Miasta Rydultowy, Zastepce Burmistrza Miasta Ryduttowy, Sekretarza Miasta Ryduttowy, Skarbnika Miasta
Ryduttowy,

4) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

5) Kadrze kierowniczej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownictwo Urzedu oraz Naczelnikow Wydziatéw i
Kierownikow Referatéw.

§ 3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta.

2. Urzad jest aparatem administracyjnym, przy pomocy ktérego Burmistrz wykonuje zadania Gminy, bedgce w
zakresie dziatania Burmistrza.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do $rody w godzinach od 7:30 do 15:30, w czwartki od
7:30 do 17:00 a w piatki od 7:30 do 14:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubéw takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy.

Rozdziat 2.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkOw nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Miescie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzgdowej (zadan
powierzonych),



4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadanh publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,

ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§ 6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialtdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych, wchodzgcych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie projektéw budzetu oraz realizacja budzetu,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien, wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzgdzen organéw
Miasta,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Miasta,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wglgdu w siedzibie Urzedu oraz w
sieci Internet,

8) realizacja obowigzkdéw i uprawnien, przystugujgcych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

W sktad Urzedu wchodza:
1) Burmistrz Miasta Ryduttowy - BM
2) Zastepca Burmistrza Miasta Ryduttowy - ZB
3) Sekretarz Miasta Ryduttowy - BSE
4) Skarbnik Miasta Ryduttowy - BSK
4a)V Doradca Burmistrza
5) Wydziat Infrastruktury Miejskiej - ZIM

a) Referat Inwestycji - IN

b)? Referat Drég i Transportu - DT

' Dodany przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

2)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 27 czerwca 2016
r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie



c)? Biuro d/s Gospodarki Wodno-Sciekowej - GW
d)* Stanowisko d/s Zarzgdzania Energig - ZE
6) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia - BOK
7) Biuro Rady - BR
8) Referat Administracyjno-Organizacyjny - AO
a) Biuro Obstugi Mieszkanca - OM
b) Archiwum Zaktadowe - AR
c) pracownicy obstugi (kierowca, goniec, sprzataczki) - OT
9) Referat Ewidencji Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej - ED
10) Referat Ksiegowosci - KS
11) Referat Podatkow - PO
12) Referat Budzetu - BU
12a)% (uchylony)
13) Referat Ochrony Srodowiska - OS
a) Biuro d/s Gospodarowania Odpadami Komunalnymi - GO
14)8) Referat Rewitalizacji i Funduszy Zewnetrznych - FZ
15)") Wydziat Rozwoju Miasta - ZRM
a) Biuro Urbanistyki i Architektury - UR
b) Biuro Mienia Komunalnego - MK
c¢) Biuro Geodezji - GE
16)® (uchylony)
17) Referat Kadr i Ptac - KA
18) Straz Miejska - SM
18a)? Miejski Osrodek Dyspozycyjny,
19) Urzad Stanu Cywilnego - US
20) Biuro MKRPA i Spraw Mieszkaniowych - PM
21) Biuro Prawne i Zamoéwien Publicznych - BP
22) Biuro Informatyki - IK

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ryduttowy.

3)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 286.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 13 grudnia 2013
r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miasta Ryduttowy.

4 Dodany przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

5 Przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy zdnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ryduttowy.;

6) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 111.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 30 maja 2016 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 21 kwietnia 2015
r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

8 Przez § 1 pkt. 2 zarzgdzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 21 kwietnia 2015 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy zdnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.;

9 Dodany przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 27 czerwca 2016 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



23) Stanowisko d/s Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego - OC
24) Stanowisko d/s Audytu i Kontroli Wewnetrznej - AK
25) Pion Ochrony - OH

a) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych - KD

§8.
1. W Urzedzie wyrdznia sie nastepujgce rodzaje komaérek organizacyjnych:
1) wydziaty, ktérymi kierujg naczelnicy,
2) referaty, ktérymi kierujg kierownicy,
3) wieloosobowe stanowiska pracy,
4) samodzielne stanowiska pracy.
2. Naczelnicy sprawujg kontrole nad podlegtymi im komérkami organizacyjnymi, dziatajgcymi w ramach wydziatu.

3. Biura sg samodzielnymi badz wieloosobowymi stanowiskami pracy. Biurami kierujg osoby, ktérym te komorki
organizacyjne bezposrednio podlegaja.

4. Samodzielne stanowiska pracy to jednoosobowe komorki organizacyjne, kierowane przez osoby, ktdrym
stanowiska te bezposrednio podlegaja.

§9.
Strukture organizacyjnag Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.
Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne wydziaty, referaty, biura i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 11.

Nadrzedny cel dziatalnosci Urzedu Miasta Rydultowy jest osiggany poprzez ciggte doskonalenie w nastepujgcych
obszarach:

1) wykonywanie obowigzkéw pracowniczych w ramach realizacji zadan publicznych Urzedu w sposoéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi Urzedu,

2) wyznaczanie celdow ukierunkowanych na poprawe jakosci $wiadczonych ustug publicznych oraz zadan
zwigzanych z rozwojem gminy oraz efektywne i skuteczne dazenie do ich realizaciji,

3) wiarygodnosci sporzadzanych przez Urzad sprawozdan dotyczacych realizacji zadan publicznych,

4) efektywne, transparentne zarzgdzanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz mieniem komunalnym
miasta,

5) promowanie wsréd pracownikéw Urzedu zasad etycznego postepowania w oparciu o przejrzyste zasady
dziatania Urzedu,

6) zapewnienie skutecznosci przeptywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz pomiedzy
pracownikami Urzedu a interesariuszami (klientami) w zakresie realizacji zadan publicznych,



7) zarzadzanie ryzykiem realizacji celow ustanowionych dla Urzedu oraz proceséw realizowanych w Urzedzie.

§12.
Pracownicy Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkow i realizacji zadan Urzedu:
1) dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania,

2) sg obowigzani stuzy¢ Miastu i Panstwu.

§ 13.

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

. Wydatki dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowienh
publicznych.

. Pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie $rodkéw budzetowych planujg realizacje zadan przy planowaniu
budzetu na nastepny rok. Po uchwaleniu budzetu dokonujg weryfikacji planéw. Plany dotyczg w szczegdlnosci
terminéw, zasobow osobowych, finansowych, rzeczowych przeznaczonych do realizacji zadan.

. Pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie srodkéw budzetowych prowadzag biezgcg ocene realizacji zadan.
Sprawozdanie z realizacji zadan inwestycyjnych oraz remontowych nalezy przedstawi¢ Skarbnikowi dwa razy w

roku:
1) do 31 lipca za pierwsze pétrocze,

2) do 28 lutego za rok poprzedni.

5. Planowanie zadan inwestycyjnych prowadzone jest zgodnie ze "Strategia Rozwoju Miasta Ryduttowy",

Wieloletnig Prognoza Finansowg oraz budzetem miasta.

6.9 Dysponentami czastkowych planéw finansowych sg pracownicy, ktérym powierzono dysponowanie
wyodrebniong czescig planu finansowego Urzedu Miasta Ryduttowy oraz odpowiedzialnos¢ za witasciwe

dysponowanie tymi srodkami.
7.1 Dysponentami czgstkowych plandw finansowych sa:
1) pracownicy, ktérzy wedtug schematu organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy:

a) kierujg komoérkami organizacyjnymi, podlegtymi bezposrednio Burmistrzowi Miasta lub jego Zastepcy,

b) zatrudnieni sg na samodzielnych stanowiskach pracy, podleglych bezposrednio Burmistrzowi Miasta lub

jego Zastepcy,

¢) zatrudnieni sg w ramach wieloosobowych stanowisk pracy, podlegtych bezposrednio Burmistrzowi Miasta
lub jego Zastepcy i zostali wyznaczeni przez Burmistrza do wykonywania zadan dysponenta czgstkowych

planéw finansowych.

2) pracownicy podlegli dysponentom, o ktérych mowa w pkt 1, oile dysponenci wydzielili im cze$¢ swojego

planu finansowego.

8.12 Wydzielenie, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2 nastepuje za zgodg Burmistrza Miasta.

9.'%) Dysponenci czgstkowych planow finansowych Urzedu Miasta ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie

dyscypliny finansoéw publicznych przy zacigganiu przez gmine zobowigzan lub dokonywaniu wydatkow.

10.'%) Odpowiedzialno$é, o ktorej mowa w ust. 9 dotyczy naruszenia, do ktérego doszto zaréwno na skutek
zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatkéw w imieniu gminy przez samego dysponenta, jak rowniez
wtedy, gdy do naruszenia doszto w wyniku czynnosci dokonanej przez przetozonego dysponenta na podstawie

dokumentu przez tegoz dysponenta przygotowanego.

0 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r.
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

") Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r.
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

2)Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r.
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

8 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r.
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

4 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r.
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11.79'W razie nieobecnosci w pracy dysponenta czgstkowego planu finansowego obowigzki jego przejmuje:

1) pracownik, ktéremu powierzono w jego zakresie czynnosci zastepstwo za osobe nieobecnego dysponenta -
w przypadku dysponentéw, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1;

2) dysponent, ktéry wydzielit ze swojego planu czes¢, ktérg powierzyt swojemu nieobecnemu podwtadnemu -
w przypadku dysponentéw, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2.

12.%) Do dysponentow wykonujgcych te funkcje w zastepstwie stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 9i 10.

§ 14.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu
czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy samodzielnych referatéw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan wydziatow (referatdw) i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem, w tym:

1) prowadzg kontrole wewnetrzng w podlegtych komaérkach,
2) mogg sktada¢ do Burmistrza wnioski w sprawie zatrudniania i wynagradzania podlegtych im pracownikow.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wykonujg swoje zadania w spos6b zapewniajgcy ich
optymalng realizacje.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, naczelnikéw wydziatéw, kierownikow referatéw oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15.

Burmistrz moze powotywac¢ zespoty lub komisje, dziatajgce stale lub doraznie, dla realizacji okreslonych zadan, w
przypadkach jezeli rozwigzanie problemu lub zatatwienie sprawy wymaga wiedzy lub dokonania czynnosci
wykraczajgcych poza zakres spraw powierzonych niniejszym regulaminem poszczegdlnym komorkom
organizacyjnym lub jezeli waga sprawy wymaga Scistego wspétdziatania poszczegdinych komérek
organizacyjnych.

§ 16.

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, bedgca ogétem dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, majgcych na celu zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Elementami systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Rydultowy sa:

1) procedury nadzoru stuzbowego, okreslajgce czynnosci wykonywane przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, oraz Naczelnikow Wydziatow, Kierownikdw Referatow, pracownikow Biur i
samodzielnych stanowisk Urzedu Miasta Ryduttowy, w ramach hierarchii stuzbowej i powierzonych wedtug
niej uprawnien,

sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

%) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

6) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



2) procedury kontroli funkcjonalnej, okreslajgce czynnosci kontroli merytorycznej o charakterze zadaniowym,
wykonywane przez kadre kierowniczg Urzedu Miasta Ryduttowy w ramach powierzonych uprawnien,

3) procedury wewnetrznej kontroli finansowej, okreslajgce czynnosci o charakterze kontroli formalno-
rachunkowej oraz kontroli ex-ante, ex-post oraz czynnosci wykonywane w trakcie procesow i operacji przez
upowaznionych pracownikoéw Urzedu w ramach powierzonych uprawnien i zadan,

4) procedury kontroli instytucjonalnej, okreslajace czynnosci kontrolne, wykonywane przez pracownika
zatrudnionego na Stanowisku do spraw Audytu i Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta Ryduitowy,
zaréwno w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu jak i jednostek organizacyjnych Gminy,

5) procedury audytu wewnetrznego, ustalone w formie pisemnych zarzgdzen Burmistrza Miasta Ryduttowy dla
wykonywania czynnosci audytowych przez pracownika zatrudnionego na Stanowisku do spraw Audytu i
Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta Ryduttowy.

§17.
Wydzialy, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;,

2) sg zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat 5.
OBOWIAZKI 0sOB KIERUJACYCH KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU

§18.
1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza, decyzji administracyjnych, wystgpien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;,

2) opracowywanie branzowych wycinkéw budzetu gminy, prognoz i programéw rozwoju podlegtych dziedzin
gospodarki gminy,

3) inicjowanie oraz podejmowanie dziatan, majgcych na celu wlasciwg i terminowa realizacje zadan w ramach
srodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie Miasta,

4) przygotowywanie dokumentacji i przedstawianie opinii w sprawach wymagajgcych rozwigzania przez organy
gminy,

5) wystepowanie do kierownika Urzedu z inicjatywg podjecia przedsiewzie¢ organizacyjnych, gospodarczych,
administracyjnych w gminie wraz z koncepcja ich realizacji,

6) organizowanie wspotdziatania z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy,

7) biezgca analiza spraw gminy nalezgcych do zakresu dziatania danej komoérki organizacyjnej i niezwtoczne
informowanie kierownika urzedu o wystepujgcych nieprawidtowo$ciach i proponowanych sposobach
przywrdcenia wiasciwego stanu rzeczy,

8) dbatos¢ o powierzone mienie,
9) sktadanie wnioskéw do kierownika Urzedu w sprawach pracowniczych danej komérki organizacyjnej,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskdw wptywajgcych do urzedu, a dotyczgcych zadan realizowanych przez
kierowang komorke organizacyjna.

2. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezg zadania wymienione w art.
1 pkt 1-8.
§19.

1. Wystepujac z inicjatywg podjecia danego przedsiewziecia kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zgtaszajg kierownikowi Urzedu koniecznos¢ podijecia
stosownych dziatan i po wstepnej akceptacji celowosci tego przedsiewziecia przygotowuja:

1) analize sposobow realizacji przedsiewziecia,

2) analize kosztéw z tym zwigzanych oraz sposobu finansowania.



2. Do sprawozdania zawierajgcego dane, o ktérych mowa w ust.1 kierownicy komérek organizacyjnych lub
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zatgczaja:

1) zaopiniowany przez Radce Prawnego projekt uchwaly, decyzji, lub innego aktu wymaganego przepisami
prawa,

2) opinie Skarbnika odnos$nie mozliwosci sfinansowania przedsiewziecia.

§ 20.

1. Wszelkie dokumenty przedktadane Burmistrzowi do podpisu powinny by¢ ztozone w sekretariacie nie pdzniej niz
na 3 dni przed uptywem terminu zatatwienia sprawy.

2. Wszelkie dokumenty przedktadane Burmistrzowi do podpisu nalezy sktada¢ w sekretariacie do godziny 14:00.

3. Dokumenty sktadane do podpisu przekazywane sg jednoczesnie w formie elektrowniczej i papierowej. Nadzoér
nad prawidiowoscig obiegu dokumentow powierza sie naczelnikom wydziatdw, kierownikom samodzielnych
referatdw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Materiaty przekazywane Radzie powinny zosta¢ przekazane Burmistrzowi:
1) 3 dni przed terminem posiedzenia Komisji Rady Miasta — jezeli majg zosta¢ przedtozone Komis;ji,

2) 8 dni przed terminem sesji Rady Miasta (do Biura Rady powinny trafi¢ 7 dni przed sesjg do godziny 12:00).

§ 21.

Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do wyznaczenia zastepcdw na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy.

§ 22.

1. Przy zmianach personalnych na stanowiskach kierowniczych obowigzuje zasada protokolarnego przekazania
spraw i posiadanej dokumentaciji.

2. W sprawach spornych, zwigzanych z wykonywaniem postanowienia ust.1 rozstrzyga bezposredni przetozony.

Rozdziat 6.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 23.
1. Do wylgcznej kompetenciji Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Miasta na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Miasta,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) ogodlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
11) podejmowanie decyzji zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow,
12) udzielanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady.

2. W przypadku dtuzszej nieobecnosci chorobowej Burmistrza lub niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkéw
wynikajgcej z innych przyczyn losowych, kompetencje wymienione w pkt 1 przejmuje Zastepca Burmistrza.



3.7 Burmistrzowi podlegajg bezposrednio: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Doradca Burmistrza oraz
nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,

2) Biuro Prawne i Zamowien Publicznych,

3) Referat Kadr i Ptac,

4) Stanowisko d/s Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Straz Miejska,

6a)'® Miejski Osrodek Dyspozycyjny,

7) Pion Ochrony.

§ 24.

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Burmistrza lub w wypadku
niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3.19 Zastepcy Burmistrza podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat Infrastruktury Miejskiej,

2) Wydziat Rozwoju Miasta,

3) Referat Ochrony Srodowiska,

4)20) Referat Rewitalizacji i Funduszy Zewnetrznych,

5) Stanowisko d/s Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 25.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
3) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie,
4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracy pracownikow,

5) organizacja prac zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

6) wspotpraca z Przewodniczgcym Rady Miasta przy przygotowaniu sesji Rady oraz komisjami Rady, a w
szczegolnosci:

a) nadzoér nad wtasciwym przygotowaniem materiatow dla radnych,
b) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat,

¢) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na wnioski komisji Rady,

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015
r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

8) Dodany przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 27 czerwca 2016 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

19)'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 21 kwietnia 2015
r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

20) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 111.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Rydultowy z 30 maja 2016 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



d) nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje,
7) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektéow uchwat Rady i zarzgdzeh Burmistrza,
8) udziat w sesjach Rady Miasta,

9) przygotowywanie tematyki posiedzen zespotu doradczego Burmistrza zgodnie z wnioskami kierownikéw
komodrek organizacyjnych oraz prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji z posiedzen,

10) nadzor nad sporzagdzaniem sprawozdan z pracy Burmistrza do przedstawienia na sesji Rady,
11) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatéw,

12) proponowanie zakreséw czynnosci dla kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych
podporzgdkowanych Burmistrzowi,

13) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie wydatkéw poniesionych na ten cel w budzecie gminy,
14) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,
15) wykonywanie zadann Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
16) nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli,
17) petnienie funkcji rzecznika prasowego Urzedu — gdy Burmistrz nie wyznaczy innej osoby,
18) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego, bezpieczenstwa p-poz., i BHP w budynkach Urzedu,
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
20)
)
)

21) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z organizacjami politycznymi i spotecznymi,

22) potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem - dla dokumentéw, wytworzonych w Urzedzie Miasta
Ryduttowy,

23) nadzér nad udostepnieniem informacji publicznej w Urzedzie,

24) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy,

25) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami.
. Sekretarzowi podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Biuro Rady,

2) Referat Ewidencji Ludnosci i Dziatalnos$ci Gospodarczej,

3) Referat Administracyjno-Organizacyjny,

4) Biuro MKRPA i Spraw Mieszkaniowych,

5) Biuro Informatyki.

§ 26.
. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych oraz innych
Swiadczen majatkowych,

2) nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem budzetu oraz prawidtowymi relacjami pomiedzy dochodami a
wydatkami,

3) przygotowywanie projektow sprawozdan z zakresu gospodarki finansowej,
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji projektu budzetu oraz kierunkéw wykorzystania srodkéw budzetowych,

5) przygotowywanie wnioskéw o wydanie opinii w sprawach nalezgcych do kompetencji Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j,

6) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Burmistrza.
. Skarbnikowi podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Referat Ksiegowosci,



2) Referat Budzetu,
3) Referat Podatkéw.
4)2") (uchylony)

§ 26a. 2

1. Doradca Burmistrza jest osobg wspierajgcg Burmistrza w sprawach zwigzanych z kreowaniem polityki
i kierunkéw rozwoju, dotyczacych zagadnien technicznych.

2. Doradca Burmistrza realizuje zadania poprzez:
1) przygotowywanie materiatéw dotyczacych strategii i kierunkéw rozwoju z zakresu:
a) transportu zbiorowego;
b) kanalizacji i zaopatrzenia w wode obszaréw Miasta;
c) cieptownictwa,
d) realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
2) kreowanie polityki Miasta w dziedzinach okreslonych w pkt 1 lit. a - d.
3) opracowywanie materiatdw pomocniczych w formie:
1) danych,
2) analiz,
3) zatozen,
4) koncepciji.

] Rozdzial,7.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 27.

Do wspolnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdbw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
Miasta,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o realizacji zadan,

4) wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danej komorki
organizacyjnej,

5) gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt - zgodnie z instrukcjag
kancelaryjng i instrukcjg archiwalna,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
8) opracowywanie i realizacja planéw finansowych objetych czescig budzetu, wiasciwg dla komérki organizacyjnej,

9) udostepnianie informaciji publicznej oraz przekazywanie wtasciwych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) oraz kontrola poprawnosci i aktualnosci informacji udostepnionych w BIP,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta,

2 Przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy zdnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

22)Dodany przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



11) przygotowywanie umow i porozumien oraz ich realizacja zgodnie z zakresem dziatanh komorek
organizacyjnych,

12) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien publicznych,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 28.

Biuro Rady jest komodrkg organizacyjng kierowang bezposrednio przez Sekretarza. Do zakresu dziatania Biura
Rady nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miasta oraz jej organow,

2) przygotowanie materiatdbw na Sesje Rady oraz posiedzenia komisji Rady, terminowe przekazywanie tychze
materiatéw wiasciwym osobom,

3) opracowywanie protokotéw z obrad Rady oraz komisji Rady,
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,
5) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

6) prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady oraz interpelacji i wnioskéw radnych, a takze czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi,

7) przekazywanie uchwat Rady Miasta Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz ogtaszanie ich w
sposob przyjety w ich tresci,

8) wspdtudziat w wykonywaniu zadan, zwigzanych z wyborami bgdz referendami,

9) zatatwianie innych spraw z zakresu organizacji pracy Rady, powierzonych przez Przewodniczgcego Rady
Miasta,

10) nadzor nad prawidtowg publikacjg aktéw prawa miejscowego.

§ 29.

Biuro Prawne i Zaméwien Publicznych jest komdrkg organizacyjng kierowang bezposrednio przez Burmistrza.
Biuro realizuje cze$¢ swoich zadan poprzez zewnetrzng kancelarie radcow prawnych. Do zadan Biura Prawnego i
Zaméwien Publicznych nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlno$ci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu w zakresie wykonywanych przez nich zadan,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) udziat w opracowywaniu projektéw aktow prawnych oraz ich opiniowanie,

4) udziat w opracowywaniu projektow umow, protokotéw rokowan oraz opiniowanie ich pod wzgledem formalno —
prawnym,

5) wystepowanie przed sgdami i organami w ramach zastepstwa prawnego i procesowego,
6) obstuga sesji Rady Miasta,

7) udziat w komisjach Rady Miasta na polecenie Burmistrza Miasta Ryduttowy,

8) reprezentowanie Urzedu przed Krajowg lzbg Odwotawcza,

9) udziat w postepowaniach podatkowych dotyczacych spraw szczegdlnie skomplikowanych, ktérych strong
(podatnikiem) sg przedsiebiorcy oraz pomoc w redagowaniu pism tworzonych w ramach tych postepowan,

10) udziat w pracach zespotow, komisji i innych grup roboczych na polecenie Burmistrza Miasta Ryduttowy,

11) informowanie Burmistrza Miasta Ryduiltowy o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i ewentualnych skutkach tych uchybien,

12) przygotowanie dokumentacji oraz kierowanie wnioskow do witasciwego organu egzekucyjnego w celu
wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych.

13) koordynowanie prac poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie udzielania zaméwien publicznych
oraz nadzé6r nad nimi,

14) udzielanie instruktazu w zakresie procedur udzielania zamowien publicznych,

15) analiza stosowanych procedur zamowien oraz wnioskowanie odpowiednich zmian,



16) opiniowanie oraz sporzgdzanie materiatdw dotyczgcych zamdwien publicznych a w przypadku specyfikacji
istotnych warunkéw zamdéwienia:

a) ustalanie sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,
b) przygotowanie listy wzoréw oswiadczen lub dokumentéw, ktére zobowigzany jest ztozy¢ wykonawca,

c) okreslenie terminu, w jakim wzywa sie wykonawcow, ktérzy nie ztozyli wymaganych oswiadczen lub
dokumentow, lub ktérzy ztozyli oswiadczenia lub dokumenty zawierajace btedy, do ich uzupetnienia,

d) ustalenie sposobu porozumiewania sie z wykonawca,

e) ustalenie wysokosci wadium, terminu zwigzania ofertg, opisu sposobu przygotowania oferty, miejsca oraz
terminu sktadania i otwarcia ofert,

f) okreslenie srodkéw ochrony prawnej,

g) udzielanie pomocy przy sporzadzaniu dokumentacji postepowan w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego,

17) nadzor nad prowadzeniem rejestru umow zawieranych przez Miasto,
18) parafowanie uméw pod wzgledem zgodnosci z prawem zaméwien publicznych,
19) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza dotyczgcych zamoéwien publicznych,

20) przygotowywanie projekiow aktéw prawnych regulujgcych sprawy organizacyjne w postepowaniach o
udzielenie zamdwienia publicznego,

21) parafowanie prawidtowosci wydatkéw z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych,
22) przygotowywanie rocznego sprawozdania dla prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

23) organizowanie, inspirowanie i przeprowadzanie, w miare potrzeb, szkolen z zakresu zasad, form i trybow
udzielanych zaméwien publicznych.

§ 30.
Do zakresu dziatania Referatu Kadr i Ptac nalezy:
1) obliczanie wynagrodzen i zasitkow ZUS,
2) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
3) rozliczanie miesiecznych ryczattéw samochodowych na jazdy lokalne,
4) przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z miesiecznymi ryczattami samochodowymi na jazdy lokalne,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

6) opracowywanie aktéw dotyczgcych zatrudniania i zwalniania pracownikow, zatrudnionych na podstawie wyboru,
powotania, umowy o prace,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach nawigzania stosunku pracy, zwolnien i przeniesien,
8) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny pracy pracownikow,

9) prowadzenie na polecenie Burmistrza spraw zwigzanych =z zatrudnianiem kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta (za wyjatkiem kierownikéw placéwek oswiatowo—wychowawczych),

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture, rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub $wiadczenie rehabilitacyjne,

11) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem i nagradzaniem
pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie spraw osobowych, przygotowywanie materiatow i
whnioskoéw niezbednych do podjecia przez Burmistrza stosownej decyzji,

14) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Burmistrza,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzagdkowych i dyscyplinarnych,

16) wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy z wnioskami o odbycie stazéw przygotowania zawodowego, prac
interwencyjnych,



17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazéw i prac interwencyjnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk przez studentéw i uczniéw szkét srednich, policealnych,
pomaturalnych,

19) prowadzenie dokumentac;ji dotyczgcej urlopéw,

20) zgtaszanie pracownikow i zleceniobiorcow Urzedu do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich
wyrejestrowywanie,

21) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wzglednie deklaraciji
wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

22) koordynacja prac zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
23) przygotowywanie materiatéw dla potrzeb bezpieczenstwa i higieny pracy,
24) sporzadzanie dla pracownikéw Urzedu dokumentow zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami,

25) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bhp, przeprowadzanie stosownych szkolen w tym zakresie,
zapewnienie wymaganej przepisami zaktadowej stuzby bhp,

26) wspdidziatanie z Komisjg Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie spraw socjalno-bytowych pracownikéw i
bytych pracownikéw Urzedu.

27) wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez komérke,

§ 31.

Do zakresu dziatania Stanowiska d/s Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezg nastepujgce
zadania:

1) koordynowanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej w podmiotach gospodarczych, instytucjach i organizacjach
spotecznych - w tym kierowanie,

2) biezgca analiza zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym, sitami natury i nadzwyczajnymi zagrozeniami
Srodowiska,

3) opracowywanie planéw i programéw zarzgdzania kryzysowego w zakresie zapobiegania, przygotowania,
reagowania i odbudowy,

4) dokonywanie uzgodnien, dotyczacych wspotdziatania jednostek organizacyjnych administracji rzgdowej,
samorzgdowej i jednostek administracji zespolonej w zakresie zwalczania zagrozen i prowadzenia akcji
ratowniczych, majgcych na celu ochrone ludnosci,

5) opracowywanie plandéw, programow i przedsiewzieé z zakresu zarzgdzania kryzysowego i ratownictwa,
6)%3 (uchylony)
7)24 (uchylony)

8) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania ludnosci (SWA), utrzymywanie
go w gotowosci do dziatania,

9) planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie tworzenia oraz przygotowanie do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej na terenie Miasta,

10) opracowanie miejskiego planu obrony cywilnej oraz nadzorowanie opracowania planéw w zaktadach pracy,
instytucjach i podmiotach gospodarczych,

11) prowadzenie gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej, konserwacja, przechowywanie, terminowa
obstuga oraz legalizacja przyrzadéw dozymetrycznych,

12) planowanie i organizowanie zakupdw sprzetu i srodkéw ochrony indywidualnej dla jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej oraz ludno$ci,

23 Przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Rydultowy z 27 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy zdnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.;

29)Przez § 1 pkt. 3 zarzagdzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 27 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydulttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.;



13) planowanie potrzeb z zakresu budowli ochronnych, prowadzenie ewidencji obiektéw, przygotowywanie
funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz innych obiektéw ochrony ludnosci,

14) zapewnienie planéw zaopatrzenia ludnosci w wode na czas ,P” i ,W”,

15) przygotowanie zapasowego Stanowiska Kierowania Burmistrza i utrzymywanie go w stanie gotowosci
technicznej i eksploatacyjne;j,

16) koordynowanie przedsiewzie¢ dla zorganizowania i przeprowadzenia ewakuacji zatég zaktadéw pracy oraz
ewakuacji pozostatej ludnosci i mienia,

17) planowanie procesu szkolenia kadry kierowniczej, jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

18) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Powiatowg Komendg Strazy Pozarnej,
Komendg Powiatowg Policji, Pogotowiem Ratunkowym,

19) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w planowaniu potrzeb budzetowych w zakresie
zadan reagowania kryzysowego,

20) zgtaszanie organowi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowan i podejrzeh o zachorowanie
oraz zgonow na choroby zakazne natychmiast po powzieciu o tym wiadomosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem obronnym, gotowoscig obronng, programowaniem mobilizacji
gospodarki,

22) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

23) prowadzenie s$wiadczen osobistych i rzeczowych w czesci dotyczgcej realizacji wnioskow Wojskowego
Komendanta Uzupetnien oraz potrzeb wiasnych, wynikajgcych z doreczania dokumentéw powotania i wezwan
w trybie akcji kurierskiej,

24) realizacja zadan z zakresu doreczania dokumentdw powotania i wezwan na rzecz obronnosci oraz
rozplakatowania obwieszczeh w ramach akc;ji kurierskiej,

25) nadzor nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,
26) koordynacja i kontrola wydawanych zezwoler na imprezy masowe.

27)?) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami zgtaszanymi przez organizatoréw - stosownie do ustawy
Prawo o zgromadzeniach

§ 32.
Do zadanh Pionu Ochrony, ktérym kieruje Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
2) kontrola obiegu i przeptywu informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
3) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad jego realizacja,
4) kontrola stref bezpieczenstwa,
5) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych,

6) opracowanie planu postepowania z materiatami, zawierajacymi informacje niejawne w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

7) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych:
a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zasobow teleinformatycznych,
b) biezgca kontrola systemu i sieci teleinformatyczne;j,

c) biezgca kontrola uzytkownikow systemu i sieci w zakresie tworzenia i archiwizowania dokumentéw
niejawnych,

d) zapewnienie ochrony elektromagnetycznej systemu i sieci teleinformatyczne;.

25 Dodany przez § 1 zarzadzenia Nr 22.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Rydultowy z 21 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



§ 33.
Do zadanh Kancelarii Dokumentéw Niejawnych nalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentéw otrzymywanych i wykonywanych (w tym réwniez
przeptywajgcych za posrednictwem poczty elektronicznej), zawierajgcych informacje niejawne,

2) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw niejawnych,
3) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych,

4) nadzorowanie przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych, opracowywanych na terenie
Urzedu oraz dokumentdéw otrzymywanych.

§ 34.
Do zadan Stanowiska ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu,
2) analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,

3) opracowywanie, na podstawie wynikdw analizy ryzyka, dlugoterminowego (strategicznego) planu audytu,
obejmujgcego wszystkie obszary dziatania jednostki,

4) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem,
5) opracowywanie programu zadania audytowego przed przystgpieniem do jego realizaciji,
6) prowadzenie akt audytéw:

a) biezgcych — dokumentujacych przebieg i wyniki zadan audytowych,

b) statych — akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania urzedu oraz informacje
majgce wptyw na przeprowadzenie audytu i analizy ryzyka,

7) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem i opracowanym programem,

8) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych badan audytowych,

9) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

10) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej - w ostatnim kwartale roku poprzedniego,

11) przeprowadzanie planowych kontroli - zgodnie z planem rocznym - oraz kontroli doraznych i sprawdzajgcych w
jednostkach organizacyjnych Miasta,

12) sporzadzanie protokotéw bgdz sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
13) opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych,
14) prowadzenie akt kontroli wewnetrznej,

15) opracowywanie wnioskoéw do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych, w przypadku stwierdzenia naruszenia
dyscypliny finansowej w czasie przeprowadzanych kontroli,

16) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych poprzez dokonanie oceny dostosowania dziatan Urzedu do
zgtoszonych w sprawozdaniu uwag i wnioskow,

17) opracowanie projektow zarzgdzen Burmistrza oraz projektow uchwat Rady w zakresie dziatania Audytora
Wewnetrznego.

§ 35.

Biuro Informatyki jest komoérkg organizacyjng kierowang bezposrednio przez Sekretarza. Do zadan Biura
Informatyki nalezy utrzymanie systemu informatycznego i telekomunikacyjnego urzedu a w szczegdélnosci:

1) zapewnienie dziatania wszystkich funkcjonujacych w Urzedzie systeméw informatycznych,

2) zapewnienie spojnosci danych, zgromadzonych we wszystkich funkcjonujgcych w Urzedzie systemach,
3) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej,

4) utrzymanie sprawnosci sprzetu komputerowego,

5) administracja serwerami,



6) zabezpieczanie danych, w tym tworzenie kopii zapasowych oprogramowania i danych znajdujgcych sie na
serwerach,

7) utrzymanie sprawnosci innych urzgdzen elektronicznych w Urzedzie,
8) pomoc pracownikom w korzystaniu ze sprzetu komputerowego i oprogramowania,
9) organizowanie szkolen z zakresu obstugi dostepnego oprogramowania i nowego sprzetu komputerowego,

10) przydzielanie pracownikom uprawnien do poszczegolnych funkcji systeméw informatycznych, w zaleznosci od
udzielonych im upowaznien,

11) zarzadzanie strong internetowg Urzedu,

12) zarzadzanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Miasta,

13) zarzadzanie kontami poczty e-mail Urzedu,

14) proponowanie nowych rozwigzan informatycznych, wdrazanie nowego oprogramowania,
15) planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu elektronicznego i oprogramowania,

16) koordynowanie prac informatycznych oraz fgczno$ci pomiedzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi
Miasta, jednostkami administracji publicznej i samorzgdowe;j.

§ 36.

Biuro Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Spraw Mieszkaniowych jest komorkg
organizacyjng na prawach samodzielnego stanowiska. Do zadan Biura Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Spraw Mieszkaniowych nalezy miedzy innymi:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz organizacyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie posiedzeh komisji oraz innych prac komisji, wynikajgcych z jej ustawowych zadan,

2) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych skierowania na leczenie odwykowe,
3) kierowanie oséb do biegtych w celu ustalenia stopnia uzaleznienia,
4) udzielanie informacji dotyczgcych pomocy uzaleznionym i ich rodzinom,

5) opracowywanie planéw finansowych zwigzanych z realizacjg Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

6) wspoipraca ze stowarzyszeniami i instytucjami korzystajgcymi z dotacji w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi,

7) wspotpraca z Sgdem Rejonowym, Policjg, Strazg Miejska, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spofecznej oraz
Poradnig Leczenia i Terapii Uzaleznieh od Alkoholu i Wspétuzaleznien,

8) wspdipraca ze stowarzyszeniami i instytucjami, realizujgcymi tre$ci Miejskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz z
korzystajgcymi z dotacji na ten cel.

9)%%) wspotpraca z Komisjg Mieszkaniowa, dziatajgcg przy Burmistrzu:
a) w zakresie spraw prowadzonych przez komisje,
b) przy rozpatrywaniu wnioskéw o przydziat lokali mieszkaniowych,

c) przy sporzadzaniu list oséb, z ktérymi mogg by¢ zawarte umowy najmu - zgodnie z kryteriami przyjetymi
przez Rade Miasta,

10)?7) utrzymywanie biezgcych kontaktow oraz wspétpraca ze spoétdzielniami mieszkaniowymi, posiadajgcymi
zasoby mieszkaniowe na terenie Miasta.

26) Dodany przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 27.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 13 lutego 2013 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ryduttowy.

2N Dodany przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 27.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 13 lutego 2013 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



§ 37.

Urzad Stanu Cywilnego jest samodzielng komérkg organizacyjng na prawach referatu. Do zadan Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzehstw oraz zgonow a takze
innych zdarzeh, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb, w szczegdlnoci:

1) rejestracja stanu cywilnego oséb w ksiegach stanu cywilnego w formie aktéw matzenstw, urodzen, zgonow,
2) prowadzenie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
3) udzielanie slubow z zachowaniem uroczystej formy, takze w szczegélnych przypadkach poza lokalem USC,

4) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa od oséb pragngcych
zawrze¢ matzenstwo: cywilne, wyznaniowe ze skutkami cywilnymi, za granica,

5) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski a takze o nazwisku, jakie bedg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z
tego matzenstwa,

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

C) uznaniu ojcostwa,

d) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzgdzenia,

e) nadaniu dziecku nazwiska w trybie art. 90 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka w trybie art. 88 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) wydawanie z ksigg stanu cywilnego: odpiséw skroconych aktéw, odpiséw zupetnych aktéw, zaswiadczen,
7) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskdw w aktach stanu cywilnego,

8) rejestracja w polskich ksiegach stanu cywilnego aktéw urodzen, maizehnstw, zgondéw poprzez ich transkrypcje,
odtworzenie, ustalenie tresci aktu i wydawanie decyzji z tym zwigzanych,

9) wydawanie zaswiadczen i decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego,
10) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

11) wystepowanie z wnioskiem o przyznanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie,

12) wystepowanie z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wyniesienie ksigg stanu cywilnego poza lokal USC,
13) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentoéw, ktorych oryginaty znajdujg sie w USC,
14) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego mieszkancéw miasta,

15) administrowanie budynkiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 38.
1. Straz Miejska jest samodzielng komorkg organizacyjna.

2. Straz Miejska jest umundurowang formacja, powotang do ochrony porzgdku publicznego na terenie miasta.
Wykonuje zadania z zakresu ochrony porzadku publicznego, wynikajgce z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

3. Zadania i formy dziatania Strazy okreslone zostaly w Regulaminie Strazy Miejskiej w Ryduttowach.

4.2 \W ramach Strazy Miejskiej dziata Miejski Osrodek Dyspozycyjny, do ktérego zadan nalezy koordynacja dziatan
zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi, w tym:

1) przyjmowanie od mieszkancow miasta zgtoszen zwigzanych z zagrozeniami, kleskami zywiotowymi
i awariami,

2) dokonywanie oceny wystepujgcych i potencjalnych zagrozeh mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,

4) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

28) Dodany przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Rydultowy z 27 czerwca 2016 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



5) wspétdziatanie z witasciwymi stuzbami mundurowymi w zakresie kierowania i koordynowania akcjami
ratunkowymi,

6) koordynowanie przedsiewzie¢ Miasta zwigzanych z przeprowadzaniem akcji ratunkowych oraz likwidacjg
skutkow klesk zywiotowych i zagrozeniem srodowiska,

7) prowadzenie ksigg ewidencji Srodkoéw przeznaczonych do zarzgdzania kryzysowego,
8) tworzenie i aktualizowanie procedur wykonawczych dotyczacych dziatan kryzysowych,

9) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie ustalania sposobu postepowania na wypadek pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia,

10) organizowanie tgcznosci zwigzanej z zarzgdzaniem kryzysowym, nadzér nad sprawnym jej dziataniem oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji,

11) opracowanie, aktualizacja i prowadzenie podstrony internetowej Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.
§ 39.
. Do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) udzielanie pomocy osobom fizycznym w zatatwianiu w Urzedzie ich spraw,

b) rozpatrywanie wnioskéw i interwencji kierowanych do Burmistrza, lub poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta, badanie zasadnosci otrzymanych interwencji, analizowanie Zrddet ich
powstania, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajgcych nalezyte zatatwienie interwencji oraz
opracowywanie niezbednych informaciji o trybie zatatwienia wniosku lub interwenc;ji,

c) zapewnianie obstugi serwisowej i technicznej urzadzen technicznych, wspomagajgcych prace
pracownikow: telefaks, kserokopiarka itp.,

d) przechowywanie pieczeci urzedowych i kluczy oraz prowadzenie ich ewidencji,
€) zapewnienie obstugi samochodu stuzbowego;
2) w zakresie zadan zwigzanych z obiegiem dokumentéw:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz kontrola terminowego udzielania odpowiedzi - we
wspotpracy z Sekretarzem,

b) prowadzenie kancelarii ogodlnej, w tym przyjmowanie, rozdzial, oraz wysylanie wszelkiej
korespondencji,

c) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, zawierajgcej oferty szkolen, kurséw, konferencji,
itp. i dokonywanie analizy jej przydatnosci,

d) prowadzenie sekretariatu,
e) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem pism wewngtrz Urzedu,
f) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Burmistrza,

g) prowadzenie ewidencji obwieszczeh urzedowych i wykonywanie czynnosci zwigzanych z ich
ogtaszaniem,

h) rejestrowanie upowaznien, udzielanych pracownikom Urzedu przez Burmistrza,

i) przekazywanie polecen Burmistrza do wykonania osobom, badz komdérkom organizacyjnym
zobowigzanym do ich wykonania,

j) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Miasto,
I) kolportaz prasy,
3) w zakresie spraw gospodarczych:
a) wyposazenie i utrzymanie w nalezytym stanie pomieszczen komorek organizacyjnych Urzedu,
b) planowanie i realizacja zaopatrzenia materiatowo-biurowego i technicznego na potrzeby Urzedu,
c) zapewnienie konserwacji wyposazenia biurowego i nadzér nad gospodarkg urzadzeniami technicznymi,

d) administrowanie budynkiem administracyjnym Urzedu,



€) nadzér nad ochrong budynkéw i zabezpieczeniem znajdujgcego sie w nich mienia,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy,
g) utrzymywanie czystosci i porzgdku w obiektach administracyjnych Urzedu;
4) w zakresie promocji Miasta:
a) planowanie w budzecie srodkéw na promocje Miasta,

b) przygotowywanie, zlecanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zdjeciowej dla potrzeb
promociji,

C) proponowanie i zlecanie dziatan z zakresu promocji, a w szczegolnosci:
- wydawanych przez Miasto wydawnictw promocyjnych,
- zakupy materiatéw reklamowych, mogacych stanowi¢ elementy promaociji,
- zlecanie wykonania zatwierdzonych materiatéw promocyjnych.

. Zadania z zakresu prowadzenia kancelarii ogéinej Referat Administracyjno-Organizacyjny realizuje przy pomocy
Biura Obstugi Mieszkanca.

. Utrzymanie czystosci i porzgdku w obiektach administracyjnych Urzedu, dostarczanie korespondencji urzedowej
mieszkancom miasta oraz obstuge samochodu stuzbowego Referat Administracyjno-Organizacyjny realizuje
przy pomocy pracownikéw obstugi (sprzataczek, gonca, kierowcy samochodu stuzbowego).

. Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego realizuje archiwista, zatrudniony w Referacie
Administracyjno-Organizacyjnym. Do zadan Achiwum Zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacii:
a) spraw zakonczonych - z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata
i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nosnikéw danych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osoéb,
zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum
panstwowego,

10) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

§ 40.

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

1) w zakresie ewidenc;ji ludnosci i dowoddéw osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych, wydawanie dowodéw osobistych,
b) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych,

c¢) udosteudostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,



d) rejestracja zgtoszen meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcoéw - zameldowania na pobyt staty i
czasowy, wymeldowania z pobytu statego i czasowego, wydawanie zaswiadczen,

e) prowadzenie zbiorow meldunkowych:
- zbioru danych statych mieszkancow,
- zbioru danych bytych mieszkancow,
- zbioru danych mieszkancow zameldowanych na pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce,
- zbioru danych mieszkancow zameldowanych na pobyt czasowy trwajgcy do 3 miesiecy,
f) aktualizowanie danych osobowych w gminnym zbiorze meldunkowym,
g) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych,

h) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zameldowan oraz wymeldowah oséb z miejsca
pobytu statego lub czasowego,

i) sporzadzanie dla szkét wykazow dzieci i mtodziezy, podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

j) prowadzenie statego rejestru wyborcéw miasta Ryduttowy, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie
rejestru wyborcow,

k) sporzadzanie spisu wyborcéw,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw do gtosowania,

m) rowadzenie spraw zwigzanych z gtosowaniem korespondencyjnym wyborcow niepetnosprawnych,
n) wykonywanie zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem $wiadczen pienieznych, rekompensujgcych utracone
wynagrodzenia zotnierzom rezerwy,

2) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a) wykonywanie zadan, bedgcych w kompetencji gminy a zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych, w tym
przygotowywanie decyzji oraz naliczanie optat za korzystanie z zezwoleh,

c) przygotowywanie projektéw stosownych uchwat dotyczgcych sprzedazy napojéw alkoholowych,

d) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

§ 4.
Do zadanh wykonywanych przez Referat Ksiggowosci nalezg w szczegdlnosci:

1) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw, stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw,
zaréwno z budzetu jak i innych srodkéw oraz ich dekretowanie,

2) regulowanie zobowigzan, w tym przygotowywanie przelewéw bankowych,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej) w zakresie dochoddéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw na rachunku budzetu Miasta, w szczegdétowosci okreslonej w "Polityce rachunkowosci" i innych
obowigzujgcych przepisach,

4) uzgadnianie sald i prawidtowosci obrotéw na obstugiwanym przez referat rachunku bankowym,

5) zabezpieczenie dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych Urzedu oraz Miasta, jako organu finansowego,
jak réwniez sprawozdan finansowych Urzedu,

6) prowadzenie operacji kasowych,

7) realizacja wydatkéw z tytutu:
a) wynagrodzen,
b) ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
c) dodatkow, nagrod, kosztéw podrozy itp,

8) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw oraz sprawozdan finansowych Urzedu,



9) prowadzenie ewidencji syntetycznej sSrodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz ich umorzenia a takze prowadzenie ewidencji analitycznej w/w sktadnikéw mienia,

10) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikédw majatku,
11) wycena, ustalanie wartosci spisanych z natury skfadnikéw majgtkowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych posiadanego mienia, gospodarowania mieniem i jego
prywatyzaciji,

13) koordynacja i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu przepiséw
dotyczacych podatku VAT,

14) prowadzenie rejestru sprzedazy w rozumieniu przepiséw dotyczgcych podatku VAT,

15) wystawianie faktur VAT— na podstawie dokumentéw lub zestawien przygotowanych przez komorki
merytoryczne,

16) wpisywanie dokumentéw do wiasciwego rejestru zakupdw oraz prowadzenie tego rejestru,
17) sporzadzanie deklaracji podatkowych i rozliczanie podatku VAT,

18) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg s$rodkami budzetu, funduszy celowych - zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

19) inicjowanie dziatan kontrolnych w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi.
20) prowadzenie ewidencji finansowych drukéw Scistego zarachowania,

21) rozliczanie podrézy stuzbowych,

22) prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

23) wspoétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz bankami w zakresie bedgcym przedmiotem
dziatania referatu,

24?9 badanie dopuszczalnosci egzekuciji administracyjnej,

25)3% nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu ich do realizaciji,

26)3") prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw wykonawczych,

27)% przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej,

28)%3) stosowanie $rodkéw egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postepowania egzekucyjnego,
29)%4 zawiadamianie wtasciwych organéw o kazdym zajeciu lub o ustaniu zajecia,

30)3%) wystepowanie do sgdow o wydanie rozstrzygniecia w sprawie tgcznego prowadzenia egzekucji,

29) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

30) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzgdzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Ryduttowy.

31) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzgdzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

32) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzgdzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

33) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

34)Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

3%) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



31)%®) rozpatrywanie zarzutébw oraz wnioskéow skladanych przez zobowigzanych w sprawie egzekucji
administracyjne;j,

32)3"wydawanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym, jako organ pierwszej
instancji, w sprawach:

a) zarzutéw na prowadzone postepowanie egzekucyjne,

b) wysokosci kosztéw egzekucyjnych,

c) wylgczenia spod egzekucji rzeczy lub praw majgtkowych,
d) zawieszania postepowania egzekucyjnego,

€) umorzenia postepowania egzekucyjnego,

f) zmiany srodka egzekucyjnego,

33)38 wspdtpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie niezbednym
do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

34)3% zabezpieczanie naleznosci objetych tytutami wykonawczymi,
35)*0) prowadzenie ewidencji ksiegowej egzekwowanych naleznosci oraz kosztéw egzekucyjnych,

36)*") sporzadzanie na wniosek przetozonych raportéw o skutecznosci prowadzonej egzekucji.

§ 42,
Do zadah wykonywanych przez Referat Budzetu nalezg w szczegdlnosci:

1) analiza i ocena opracowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne
materiatéw planistycznych do projektu budzetu i zmian w budzecie,

2) opracowywanie projektéow uchwat Rady Miasta w sprawie budzetu Miasta na dany rok, zmian w budzecie Miasta
oraz projektéw uchwat w sprawie zatwierdzania sprawozdan finansowych i przyjecia sprawozdan z wykonania
budzetu Miasta,

3) opracowywanie projektow zarzgdzeh Burmistrza w sprawie:
a) planu finansowego budzetu Miasta na dany rok,
b) zmian w budzecie Miasta i planie finansowym budzetu,

4) sporzadzanie wyciggow z planu finansowego Urzedu, stanowigcych plan wydatkéw realizowanych bezposrednio
przez komorki organizacyjne Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej planu dochodéw i wydatkéw Miasta i Urzedu, zgodnie z przyjetymi zasadami
ksiegowosci,

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdar budzetowych Urzedu,

7) weryfikacja sktadanych przez inne jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych oraz analiza prawidtowosci
rozliczen zaktadéw budzetowych i jednostek budzetowych z budzetem Miasta,

36) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Ryduttowy.

37)Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzgdzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

38) Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzgdzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

39 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ryduttowy.

40 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydulttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

4" Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzgdzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



8) prowadzenie ewidencji ksiegowej wykonanych dochodéw i wydatkow Miasta w oparciu o sprawozdania
jednostkowe gminnych jednostek budzetowych,

9) opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu.

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, tj.: bilanséw z wykonania budzetu, bilanséw tgcznych i
skonsolidowanych,

11) opiniowanie projektéw decyzji w sprawie:
a) tworzenia i likwidacji jednostek oraz zakltadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych,
b) przyznawania kierownikom jednostek budzetowych uprawnien do gromadzenia dochodéw wtasnych,

c) przenoszenia na kierownikéw jednostek budzetowych uprawnien do dokonywania zmian w planach
finansowych tych jednostek,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wytanianiem banku, prowadzgacego obstuge budzetu oraz
pozyskiwaniem kredytéw z uwzglednieniem przepiséw o zamdwieniach publicznych,

13) wspodtpraca z komodrkami merytorycznymi Urzedu oraz z bankami i innymi instytucjami w zakresie
wywigzywania sie Miasta z zawartych uméw o udzielenie kredytu lub pozyczki,

14) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej dochodow i wydatkdow oraz syntetycznej i analitycznej przychoddw i
rozchoddéw budzetu, zaangazowania wydatkéw Urzedu, sum depozytowych i Funduszu Pracy,

15) uzgadnianie sald i prawidtowosci obrotow na obstugiwanych przez referat rachunkach bankowych,

16) gromadzenie, kompletowanie i archiwizowanie sprawozdan nalezgcych do wtasciwosci referatu,

§ 43.
Do zadan wykonywanych przez Referat Podatkéw nalezg w szczegdlnosci:

1) ustalanie wysokosci zobowigzahn podatkowych oraz korekta ich wysokosci w zakresie podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i leSnego - stosownie do obowigzujgcych przepiséw,

2) przygotowanie - w oparciu o materialty opracowane przez wtasciwy merytorycznie referat - projektéw decyzji
dotyczacych zwrotu optaty skarbowej,

3) wspodtdziatanie z Urzedem Skarbowym w sprawach podatkowych dochodéw Miasta, dla ktérych organem
wiasciwym jest Naczelnik Urzedu Skarbowego,

4) rozpatrywanie podan, odwotan i wnioskéw w zakresie dziatania referatu,

5) planowanie podatkowych naleznosci budzetowych, o ktérych mowa w pkt 1 oraz przygotowywanie danych do
sprawozdan, dotyczgcych tych dochodéw, uzyskiwanych przez Miasto,

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci podatkow i
optat oraz ulg i zwolnien zastrzezonych do wtasciwosci Rady,

7) opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji dotyczacych ulg, odroczen i umorzen w splacie zobowigzan
podatkowych w granicach uprawnien przyznanych organom Miasta,

8) wspodtdziatanie z Urzedami Skarbowymi oraz innymi jednostkami w zakresie dopetnienia obowigzku
powszechnosci opodatkowania,

9) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie biezgcej aktualizacji danych niezbednych do prawidtowego okreslenia zobowigzan podatkowych i
innych naleznosci Miasta,

10) nadzér nad poborem podatkéw i opfat oraz innych naleznosci finansowych wymierzanych na rzecz Miasta w
ramach posiadanych kompetencji,

11) kierowanie zalegtosci podatkowych, wynikajacych z zakresu dziatania referatu, na droge egzekucji
administracyjne;j,

12) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodéw (przypisy, odpisy), osigganych przez Miasto a nalezgcych
do wilasciwosci referatu oraz prowadzenie podatkowej ksiegowosci analitycznej w tym zakresie - w
szczegotowosci okreslonej w "Polityce rachunkowosci",

13) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego, zawartego w cenie
oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz przygotowywanie w tym zakresie sprawozdan i
rozliczen dotacji celowe;j.



§ 43a. 42
(uchylony)

§ 44.
1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska,

2)*) prowadzenie spraw bedgcych w kompetencji gminy, wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach, z wytgczeniem spraw zwigzanych z pozbywaniem sie nieczystosci cieklych,

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z niszczeniem zieleni lub jej usuwaniem bez wymaganego zezwolenia,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw i obszaréw cennych przyrodniczo,

6) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

7) opiniowanie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolehn w zakresie gospodarki odpadami,

8) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji nakazujgcych usuniecie odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

9) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i
jego ochronie w zakresie dziatania referatu,

10) przyjmowanie informacji od 0sdéb fizycznych o wyrobach zawierajgcych azbest i miejscu ich wykorzystywania
lub wystepowania oraz sporzgdzenie i przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego informacji o rodzaju,
ilosci i miejscu wystepowania azbestu i innych substancji stwarzajgcych zagrozenie dla $rodowiska,

11) koordynacja i nadzorowanie dziatan w zakresie utrzymania zieleni miejskiej,

12) prowadzenie postepowan w przedmiocie wydania zezwolenia na utrzymanie lub hodowle pséw ras
uznanych za agresywne,

13) opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

14) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie zgodnym z zadaniami referatu,
15) prowadzenie i wdrazanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong powietrza,

16) sporzadzanie informacji o wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska przez Urzad,

17) utrzymywanie i rozwijanie gminnych zasobdw lesnych,

18) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,

20) wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie profilaktyki i zwalczania chordb zakaznych zwierzat
gospodarskich oraz choréb roslin,

21) opiniowanie planéw fowieckich oraz wydawanie opinii o wydzierzawianiu obwoddw towieckich,
22) opiniowanie planéw i dodatkéw do planu ruchu zaktadéw goérniczych,

23) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,

24) opiniowanie projektéw robét geologicznych,

25) opiniowanie programoéw gospodarowania odpadami wydobywczymi,

26) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji nakazujgcych czasowe odebranie witascicielowi lub
opiekunowi zwierzecia traktowanego w sposob powodujgcy zadawanie albo swiadome dopuszczanie do
zadawania bolu lub cierpien,

27) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

42)Przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 10.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 14 stycznia 2015 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

43) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 286.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 13 grudnia
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



28) prowadzenie zadan majgcych na celu finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w zakresie
zgodnym z zapisami ustawy Prawo ochrony srodowiska.

2. W ramach Referatu Ochrony Srodowiska dziata Biuro d/s Gospodarowania Odpadami Komunalnymi, do
ktérego zadan nalezy prowadzenie spraw bedgcych w kompetencji gminy, wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku, zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

2) udziat w przygotowaniu procedury przetargowej na odbiér lub na odbiér i zagospodarowanie odpaddw,
3) przygotowanie umowy z przedsiebiorcg na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
4) opracowanie i monitorowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie miasta,

5) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym kontrola przedsiebiorcy odbierajagcego odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

6) gromadzenie danych na potrzeby systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
7) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie postepowan w przedmiocie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) przyjmowanie sprawozdan przedsiebiorcy odbierajacego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci i
weryfikacja danych w nich zawartych,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan Burmistrza z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

11) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

§ 45. 44
Do zadan wykonywanych przez Referat Rewitalizacji i Funduszy Zewnetrznych nalezg w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu, monitoring i aktualizacja lokalnego programu rewitalizacji miasta,
2) koordynacja wdrazania i realizacji lokalnego programu rewitalizacji miasta,

3) monitorowanie przebiegu oraz ocena efektywnosci, skutecznosci projektow i przedsiewzieé okreslonych w
lokalnym programie rewitalizacji,

4) wspotpraca z interesariuszami procesu rewitalizacji,

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miasta i projektow zarzgdzen Burmistrza w zakresie, w jakim odnoszg sie
do obszaru rewitalizowanego,

6) sporzadzanie i uzupetnianie wnioskow aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne dla zadan wiasnych gminy oraz
pozyskiwanie wymaganych zatgcznikéw do wnioskéw,

7) monitorowanie procedur rozpatrywania wnioskéw aplikacyjnych,
8) przygotowanie umow i aneksoéw o dofinansowanie zadan ze srodkdéw zewnetrznych,

9) sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw rzeczowo-finansowych dla zadan wspétfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych, wraz z informacjg o zrodtach finansowania,

10) sporzadzanie i uzupetnianie wnioskéw o ptatnos¢ dla zadanh wspétfinansowanych ze zréodet zewnetrznych,

11) koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawozdawczosciag, promocjg i trwatoscig zadan wspdétfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych,

12) pozyskiwanie i weryfikacja informacji na temat srodkéw pomocowych dostepnych dla gminy,
13) przekazywanie do jednostek organizacyjnych gminy informacji o dostepnych dla gminy srodkach pomocowych,

14) informowanie o zrealizowanych, realizowanych i planowanych projektach gminy, wspoétfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych,

44) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 111.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 30 maja 2016 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



15) prowadzenie ewidencji pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

16) biezgca wspodtpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi programami, w ramach ktérych gmina ubiega sie lub
otrzymata dofinansowanie,

17) wspétpraca ze Zwigzkiem Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewddztwa Slgskiego z siedzibg w
Rybniku w zakresie kompetenciji referatu.

§ 46.

1. Wydziatl Infrastruktury Miejskiej prowadzi cato$¢ spraw z zakresu inwestycji, remontow i dziatan doraznych,
oraz koordynuje dziatalnos¢ inwestorow zewnetrznych.

2. Strukture wydziatu stanowig :
1) Referat Inwestyc;ji,
2)4%) Referat Drég i Transportu.
3)46) Biuro d/s Gospodarki Wodno-Sciekowej,

4)*7) Stanowisko d/s Zarzgdzania Energig.

§ 47.
Do zadan wykonywanych przez Referat Inwestycji nalezg w szczegdlnosci:
1) koordynacja prac zwigzanych z wykonaniem analizy celowosci inwestyc;ji,
2) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych rocznych i wieloletnich w powigzaniu z budzetem Miasta,
3) koordynacja prac zwigzanych z wykonaniem montazu finansowego planowanych inwestyciji,

4) dokonywanie uzgodnien dotyczgcych wspodffinansowania inwestycji, w tym zwigzanych z zabezpieczeniem
obiektow przed wptywem eksploatacji gorniczej,

5) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do likwidacji skutkow eksploatacji gérniczej w obiektach nalezacych do
zasobdw gminy,

6) koordynacja planéw ze srodkami budzetowymi wtasnymi i zewnetrznymi,
7) wybor wykonawcow projektéw budowlanych planowanych inwestycji,

8) uzyskiwanie koniecznych decyzji niezbednych do realizacji inwestyciji,

9) wybdér wykonawcow robot,

10) nadzér nad realizacjg inwestyciji,

11) dokonywanie odbioru robot,

12) rozliczanie inwestycji, przeprowadzanie geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej, dokonywanie zmian w
ewidencji gruntéw oraz przekazywanie uzytkownikowi na majatek,

13) egzekwowanie warunkéw umoéw, w tym w zakresie gwarancji i rekojmi.

§ 48. 49

Do zadanh wykonywanych przez Referat Drég i Transportu nalezg w szczegdlnosci:

45)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Rydultowy z 27 czerwca
2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

46) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 286.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 13 grudnia
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

47)Dodany przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

48) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 27 czerwca
2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



§ 48a. 49
Do zadan wykonywanych przez Biuro d/s Gospodarki Wodno-Sciekowej nalezg w szczegélnosci:

1) nadzér nad sprawami dotyczgcymi gospodarki wodno-$ciekowej oraz zabezpieczeh przeciwpowodziowych na
terenie gminy,

2) monitorowanie danych, pozwalajgcych na ocene stanu realizacji zadan z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej
oraz zabezpieczen przeciwpowodziowych na terenie gminy,

3) opiniowanie rozwigzan proponowanych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w wode, odbioru i oczyszczania $ciekdw, zabezpieczen przeciwpowodziowych,

4) wspotpraca z przedsiebiorcami gérniczymi przy likwidacji skutkdow dziatalnosci gérniczej w zakresie wodociggéw,
sieci kanalizacyjnych i zbiornikdw wodnych,

5) wspétpraca z Miedzygminnym Zwigzkiem Wodociggdw i Kanalizacji w Wodzistawiu Slgskim w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowg na terenie gminy,

6) wspotpraca z PWiK Wodzistaw Slgski, PWiK Rybnik, Cieptownig Ryduttowy w zakresie zadan zwigzanych
z realizacjg gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy,

7) wystepowanie z wnioskami do PWiK Wodzistaw Slgski o realizacje nowych sieci wodociggowych na terenie
gminy,

8) podejmowanie dziatan we wspdipracy z PWiK Wodzistaw Slgski w zakresie monitorowania sprawnosci
i funkcjonowania wodnej sieci hydrantowej na terenie gminy,

9) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wprowadzenia peinej ewidencji funkcjonujgcej na terenie gminy sieci
kanalizacji deszczowej,

10) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do okreslenia kosztéw ponoszonych przez Miasto na utrzymanie sieci
kanalizacji deszczowych i obiektow im towarzyszacych,

11) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania sieci kanalizacji deszczowych
i obiektéw im towarzyszacych,

12) zlecanie rocznych i piecioletnich przegladdw technicznych sieci kanalizacji deszczowe;,

13) sporzadzanie planéw remontéw, modernizacji i inwestycji zwigzanych z kanalizacjami deszczowymi i obiektami
im towarzyszgcymi,

14) prowadzenie ewidencji wylotéw kanalizacji deszczowej do rzek i potokéw,

15) zlecanie operatéow wodno-prawnych dla uzyskania pozwolen wodno-prawnych na zrzut wod deszczowych
i roztopowych do rzek i potokéw oraz do ziemi z miejskich systemow kanalizacji deszczowej,

16) zawieranie uméw z podmiotami korzystajgcymi z miejskich sieci kanalizacji deszczowych, a wnoszacych optaty
za korzystanie ze srodowiska,

17) merytoryczne przygotowanie rozliczen optat wnoszonych do Urzedu Marszatkowskiego z tytutu korzystania ze
Srodowiska,

18) wydawanie warunkow wigczenia do miejskich sieci kanalizacji deszczowej,
19) dokonywania odbioréw technicznych wigczen do miejskich sieci kanalizacji deszczowe;j,

20) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do petnego uporzgdkowania gospodarki Sciekowej na terenie gminy
w zakresie odprowadzania $ciekdw komunalnych,

21) przygotowywanie danych do Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

22) przygotowywanie nowych, zweryfikowanych granic aglomeracji miasta Ryduttowy,

23) prowadzenie monitoringu dziatan w zakresie budowy sieci i przytagczy kanalizacji sanitarnych na terenie gminy,
24) prowadzenie biezgcych analiz stopnia realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

25) dokonywanie uzgodnien w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym
miasta,

26) petnienie funkcji kierownika miejskich zbiornikdw retencyjnych i zbiornikow wodnych,

49)'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 286.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 13 grudnia
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



27) nadzér nad robotami i odbidr robét realizowanych na miejskich zbiornikach retencyjnych i zbiornikach wodnych,
28) przygotowywanie planéw remontéw, modernizacji i inwestycji w zakresie zabezpieczen przeciwpowodziowych,
29) zlecanie rocznych i piecioletnich przegladéw zbiornikéw retencyjnych i zbiornikéw wodnych,

30) uczestnictwo w pracach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji w Wodzistawiu Slgskim,

31) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu prawa wodnego,

32) udziat w odbiorach robo6t remontowych, modernizacyjnych iinwestycyjnych realizowanych przez gmine na
wodociggach, kanalizacjach sanitarnych, kanalizacjach deszczowych i zabezpieczeniach przeciwpowodziowych
realizowanych przez gmine.

33) prowadzenie spraw, bedgcych w kompetenciji gminy wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w zakresie pozbywania sie nieczystosci cieklych,
§ 48b. 50
Do zadahn wykonywanych na Stanowisku d/s Zarzadzania Energig nalezg w szczegolnosci:

1) nadzér nad realizacjg polityki energetycznej na obszarze gminy, okreslonej w ,Zatozeniach do planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe, oraz nad realizacjg zadan wynikajgcych z ,Planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,,

2) wspotpraca z przedsiebiorcami energetycznymi w celu zapewnienia spojnosci pomiedzy planami rozwojowymi
przedsiebiorcow energetycznych a ,Zatozeniami do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe” oraz ,Planem zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,,

3) opiniowanie rozwigzanh proponowanych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

4) uzgadnianie rozwigzan wnioskowanych przez odbiorcéw lub okreslonych w trybie ustalania warunkéw zabudowy
w zakresie gospodarki energetycznej dla nowych inwestycji lub zmiany sposobu uzytkowania,

5) opiniowanie i uzgadnianie dla odbiorcéw energii wyboru nosnika do celéw grzewczych dla nowych inwestyciji,
obiektdéw modernizowanych oraz w istniejgcych budynkach w przypadku zmiany zrédta ciepta,

6) opiniowanie audytow energetycznych i czesci energetycznych zawartych we wnioskach o dofinansowanie dla
inwestycji gminnych,

7) zlecanie audytéw energetycznych dla obiektéw gminnych,
8) przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych dla obiektéw gminnych,

9) uzgadnianie zakresu prac remontowych oraz modernizacyjnych na urzgdzeniach oraz instalacjach
energetycznych na obiektach gminy,

10) prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminy,
11) monitorowanie i analiza zuzycia energii i poboru mocy w obiektach gminy,
12) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy,

13) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w dziedzinie uzytkowania energii ieksploatacji urzadzen
energetycznych, skierowanej do uzytkownikéw obiektéw komunalnych oraz mieszkancéw gminy,

14) propagowanie oszczedzania energii i odnawialnych zrédet energii na terenie gminy, wdrazanie i propagowanie
nowych sposobow oszczednosci energii,
§ 49. 51

1. Wydzial Rozwoju Miasta prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z gospodarkg przestrzenng oraz zarzadzaniem
gruntami miasta.

2. Strukture wydziatu stanowia:
1) Biuro Urbanistyki i Architektury,

50) Dodany przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 1. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

51 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 21 kwietnia 2015
r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Rydultowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



2) Biuro Mienia Komunalnego,

3) Biuro Geodezji.

§ 50. 52
Do zadanh wykonywanych przez Biuro Urbanistyki i Architektury nalezg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) nadzor nad pracami zwigzanymi z opracowaniem i aktualizacja miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wyrysow, wypisdw, zaswiadczen w oparciu o plany miejscowe i studium uwarunkowan,

c) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i decyzji o warunkach zabudowy,

d) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci planowanej zmiany sposobu uzytkowania z zapisami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

e) opiniowanie projektéw podziatu gruntdow w zakresie zgodnosci z zapisami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy,

f) nadzdr nad pracami zwigzanymi z oceng aktualnosci planéw miejscowych i studium,

g) wydawanie decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, spowodowanej
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w zwigzku ze zbyciem nieruchomosci,

2) wydawanie decyzji o ustaleniu optaty adiacenckiej w zwigzku z podziatem nieruchomosci,
3) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkdw,

4) nadzér nad pracami zwigzanymi z opracowaniem, aktualizacjg i monitoringiem Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami,

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace restauratorskie i konserwatorskie obiektéw
zabytkowych,

6) nadzér nad pracami zwigzanymi z opracowaniem, aktualizacjg i monitoringiem Strategii Rozwoju Miasta,

7) prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem firmom przesylowym prawa do dysponowania na cele
budowlane nieruchomosciami gminnymi, z wytgczeniem nieruchomosci stanowigcych pasy drég publicznych
oraz prowadzanie czynnos$ci zwigzanych z ustanawianiem na tych nieruchomosciach stuzebnosci przesytu,

8) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowanymi budowami drég wojewddzkich 933 i 935,

10) planowanie zagospodarowania gminnych terendw inwestycyjnych (przeznaczonych do zbycia), rzetelna analiza
przeznaczenia terenéw pod kgtem potrzeb miasta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem grobow wojennych i miejsc pamieci.

§ 50b. %
Do zadah wykonywanych przez Biuro Geodezji nalezg w szczegdlno$Sci:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci na
podstawie decyzji,

2) nadzér nad pracami geodezyjnymi zwigzanymi z podziatami nieruchomosci gminnych i innych,

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z podzialami nieruchomosci z wylgczeniem opiniowania zgodnosci

proponowanego podziatu z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o warunkach zabudowy,

52) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 21 kwietnia 2015
r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.

53) Dodany przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 21 kwietnia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



4) prowadzenie postepowan zwigzanych ze scalaniem i podziatami nieruchomosci,
5) prowadzenie postepowan zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci,

6) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

§ 50a. 54
Do zadanh wykonywanych przez Biuro Mienia Komunalnego nalezg w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami nalezacymi do gminnego zasobu nieruchomos$ci, wtym prowadzenie
czynno$ci zwigzanych z:

a) zbywaniem nieruchomosci zabudowanych iniezabudowanych, wtym zamiana nieruchomosci oraz
ustanawianie uzytkowania wieczystego,

b) nabywaniem nieruchomosci na podstawie umoéw notarialnych,

c) obcigzaniem nieruchomosci z wytgczeniem stuzebnosci przesytu,

d) oddawaniem nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie,

e) oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,

f) oddawaniem nieruchomosci na cele szczegdline,

g) sporzadzaniem planu wykorzystania nieruchomosci,
2) nadzoér nad realizacjg warunkéw uméw o ustanowieniu uzytkowania wieczystego na gruntach gminnych,
3) aktualizacja optat z tytutu oddania gruntéw gminnych w uzytkowanie wieczyste,
4) prowadzenie ewidencji mienia w zakresie nieruchomosci,

5)%%) prowadzenie innych czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi.

§ 51.
Do zadah wykonywanych przez Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy:
1) w zakresie oswiaty:

a) koordynowanie prac zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkot,
przedszkoli i placowek oswiatowych na terenie Miasta,

b) opracowanie planu sieci szkét podstawowych, gimnazjow i przedszkoli w uzgodnieniu z Kuratorium Oswiaty,
c) koordynowanie planéw dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej na terenie Miasta:

- nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczgcych organizacji pracy szkot, przedszkoli i placéwek
oswiatowych,

- nadzorowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

- zatwierdzanie rocznych projektow organizacyjnych szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych oraz
nadzorowanie ich realizacji, zatwierdzanie anekséw do projektéw organizacyjnych,

- przygotowywanie opinii dotyczacych powierzenia i odwotania ze stanowiska wicedyrektora szkoty,
d) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét, przedszkoli i placéwek oswiatowych,
e) wnioskowanie w sprawach nagrod i wyrdznien pracownikéw oswiaty z terenu Miasta,
f) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Katowicach - stata wspétpraca z Delegaturg w Rybniku,

g) wspotpraca z przedszkolami i placéwkami oswiatowo-wychowawczymi, dla ktérych Miasto nie jest organem
prowadzacym,

h) organizowanie narad z dyrektorami szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych,

54)Dodany przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 84.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 21 kwietnia 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.

55) W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia Nr 117.BSE.OR.2015 Burmistrza Miasta Rydultowy z 2 czerwca 2015 r. w
sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



i) udziat w naradach organizowanych przez organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny,

j) udziat w wizytacjach placéwek oswiatowych, prowadzonych przez organ nadzorujgcy, w zakresie kompetenc;ji
okreslonych w Ustawie o systemie oswiaty,

k) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczgcych oswiaty i wychowania,
I) wspotpraca z Miejskim Zespotem Obstugi Placéwek Oswiatowych,

m) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw wynikajgcych z prawa pracy w stosunu do dyrektorow szkoét
podstawowych, przedszkoli, gimnazjow, ognisk,

n) sporzgdzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu oswiaty,
0) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem stypendiéow dla ucznioéw i studentéw,

p) sporzgdzanie planoéw i inicjatyw z zakresu wymiany z zagranicg, dotyczgcej oswiaty oraz jej organizowanie w
ramach podpisanych przez Miasto umow,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych,

r)%6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

s)%”) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,

2) w zakresie kultury:

a) koordynowanie i upowszechnianie dziatalnosci instytucji i stowarzyszen kultury w miescie,

b) nadzorowanie spraw i dziatan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
c) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

d) utrzymywanie statych kontaktéw i wspétpraca ze wszystkimi stowarzyszeniami, instytucjami i placowkami
kulturotwérczymi w miescie,

e) wspotpraca z zawodowymi instytucjami kultury w Miescie i regionie,

f) przygotowywanie plandw i inicjatyw z zakresu wymiany kulturalnej z zagranicg oraz jej organizowanie w
ramach podpisanych przez Miasto umow,

g) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, przeksztatcania i przejmowania placéwek upowszechniania kultury,
h) realizacja wnioskéw, umow i porozumieh dotyczgcych dotowanych projektéw jednostek i stowarzyszenh,

i) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu kultury,

3) w zakresie sportu:

a) koordynowanie i upowszechnianie dziatalnosci instytucji, organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej, sportu,
rekreacji i turystyki w zakresie dalszego ich rozwoju,

b) koordynowanie potrzeb lokalnych dotyczgcych dziatalnosci klubéw sportowych,
c) prowadzenie spraw dotyczgcych dziatalnosci Miasta w zakresie kultury fizycznej,

d) opracowywanie planéw i inicjatyw w zakresie wymiany sportowej z zagranicg oraz jej organizowanie w
ramach podpisanych przez Miasto umow,

€) proponowanie zatozen programowo-organizacyjnych imprez sportowo-rekreacyjnych o zasiegu miejskim,
f) realizacja imprez sportowych o zasiegu miejskim,

g) pomoc merytoryczno-organizacyjna przy organizowaniu imprez sportowych w Miescie przez podmioty
dziatajgce w sferze sportu,

h) sporzgdzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki,
4) w zakresie zdrowia:

a) ustalanie potrzeb mieszkancéw w zakresie ochrony zdrowia oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych do
zaspokojenia tych potrzeb,

56) Dodany przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.
57)Dodany przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



b) wspétpraca z terenowo wiasciwym inspektorem sanitarnym w zakresie przeciwdziatania zagrozeniom
epidemiologicznym,

c) wspotdziatanie z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

d) wspétpraca z instytucjami i organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢, majgcg znaczenie dla ochrony zdrowia
ludnosci,

€)% koordynowanie dziatan z zakresu profilaktyki zdrowotnej w Miescie, w tym projektowanie i realizacja Dni
Promociji Zdrowia,

5)9 realizacja zadan z zakresu o$wiaty, kultury, sportu i zdrowia, wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Rozdziat 8.
ORGANY PRASOWE URZEDU

§ 52.

Organem prasowym Urzedu jest miesiecznik ,Na Ratuszu”. Do zadan organu prasowego nalezy miedzy innymi
informowanie mieszkancéw o:

1) pracach Burmistrza,

2) pracach Urzedu,

3) dziataniach jednostek organizacyjnych Miasta,
4) miejscowych aktach prawnych.

Rozdziat 9.
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA

§ 53.

1. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Miasta regulujg ich statuty (regulaminy) nadane w obowigzujgcym
trybie.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych miasta stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

3. Podporzgdkowanie poszczegolnych jednostek organizacyjnych Miasta oraz Ochotniczych Strazy Pozarnych
zostato przedstawione na schemacie organizacyjnym Urzedu. Dla odrdznienia od komorek organizacyjnych
Urzedu jednostki te oddzielone zostaty linig przerywana.

Rozdziat 10.
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
MIESZKANCOW

§ 54.

1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg mieszkancéw w sprawie skarg i wnioskédw w kazdy wtorek w
godzinach od 10:00 do 14:00 i w kazdy czwartek w godzinach od 15:00 do 17:00.

2. Naczelnicy wydziatdw i kierownicy referatdow majg obowigzek przyjmowania mieszkancéw w sprawie skarg i
wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 55.

1. Odpowiedzialnym za prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie jest Sekretarz, ktory nadzor i kontrole
w tym zakresie sprawuje przy pomocy Biura Obstugi Mieszkancow.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjeé
mieszkancow podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Biuro Obstugi Mieszkancow.

3. Za zarejestrowanie skargi (wniosku) w rejestrze skarg i wnioskdw odpowiedzialna jest osoba, ktora skarge
(wniosek) przyjeta. W przypadku skargi (wniosku) przyjetego przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza za
zarejestrowanie skargi (wniosku) odpowiada osoba, ktorej skarge (wniosek) przekazano do rozpatrzenia.

58) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 9 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Rydultowy z 17
pazdziernika 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ryduttowy.

59) Dodany przez § 1 pkt. 10 zarzadzenia Nr 236.BSE.OR.2013 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 17 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rydultowy.



4. Termin zatatwienia skargi (wniosku) oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i rozpatrzenie okresla Sekretarz.

5. W przypadku, gdy skarga (wniosek) dotyczy dziatania kilku komoérek, Sekretarz ustali wiodgcg komorke
organizacyjng Urzedu, odpowiedzialng za zatatwienie skargi (wniosku) i terminowe udzielenie odpowiedzi.

6. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposob zwigzanej ze sprawa,
ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powstaé watpliwos¢ co do bezstronnosci osoby prowadzacej postepowanie
skargowe.

7. W przypadku skargi na kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym bgdz
wieloosobowym stanowisku pracy za jej wyjasnienie odpowiedzialny jest Sekretarz.

8. W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje sie kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

9. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwitoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Rozdziat 11. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56.

Zatgczniki nr 1, 2 i 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012
Burmistrza Miasta Ryduttowy
z dnia 21 grudnia 2012 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RYDULTOWY"

' W brzmieniu ustalonym przez § 2 zarzadzenia Nr 125.BSE.OR.2016 Burmistrza Miasta Ryduttowy z 27 czerwca 2016 r. w
sprawie zmiany zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012 Burmistrza Miasta Ryduttowy z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ryduttowy.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RYDULTOWY
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012
Burmistrza Miasta Ryduttowy
z dnia 21 grudnia 2012 .

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Pisma wychodzace, podpisywane obligatoryjnie przez Burmistrza:
1) zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnagtrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Miasta,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw
Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkahcow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.

§4.
Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach
pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania ich komérek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych,

4) uzasadnienia do przygotowywanych przez komorke organizacyjng projektéw uchwat Rady.

§ 5.

1. Pracownicy, przygotowujacy dokumenty, w tym decyzje administracyjne, umieszczajg po lewej stronie na koncu
tekstu drugiego egzemplarza dokumentu (badz kopii) swoj odreczny podpis i date jego ztozenia oraz opatrujg
swojg pieczatka,

2. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw, po zweryfikowaniu poprawnosci dokumentu, potwierdzajg ten fakt
umieszczajgc po lewej stronie na koncu tekstu drugiego egzemplarza dokumentu (bgdz kopii) swoj odreczny
podpis oraz opatrujg swojg pieczatka,



3. Umowy oraz porozumienia parafowane sg na kazdej stronie przez pracownikéw przygotowujgcych ich projekty
oraz przez naczelnikow wydziatéw i kierownikow referatéw - po weryfikaciji ich tresci.

§6.

Do podpisywania dokumentéw majgcych na celu nabycie praw lub zacigganie zobowigzan stosuje sie przepisy
statutu oraz ustawy o samorzgdzie gminnym.

§7.
1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjna.

2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéow, w tym obiegu elektronicznego, okreslone sg w oddzielnych
instrukcjach.

§8.

Obieg korespondenciji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrebne przepisy.



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 306.BSE.OR.2012
Burmistrza Miasta Ryduttowy
z dnia 21 grudnia 2012 .

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

Zaktad Gospodarki Komunalnej - ZGK

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej - MOPS

Miejski Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych - MZOPO
Szkoty Podstawowe - OSP

Szkoty Gimnazjalne - OSG

Przedszkola - OPS

Ognisko Pracy Pozaszkolnej - OPP

Biblioteka Publiczna Miasta Ryduttowy - BPM
Panstwowe Ognisko Plastyczne - POP

Ryduttowskie Centrum Kultury - RCK

Ryduttowski Park Przedsiebiorczosci sp. z 0.0. - RPP





