ZARZADZENIE NR 67/2013
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 25 czerwca 2013 r.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rypinie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.

22013 r. poz. 594) Burmistrz Miasta Rypina wprowadza.

§1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie stanowiacy zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia, schemat organizacyjny zatacznik Nr 2 i zasady podpisywania pism zatacznik Nr 3.

§2 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca
2013 roku.

§3 Zobowiazuje sig pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rypinie do zlozenia o§wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z tresciag Regulaminu.

§4 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Rypina.

§5 Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym zarzadzeniem traca
moc zarzadzenia Nr 125/2011 z dnia 28 lipca 2011 roku., Nr 202/2011 r. z dnia 7 grudnia 2011 r.,
Nr 82/2012 r. z dnia 21 maja 2012 r., Nr 87/2012 r. z dnia 25 maja 2012 r. oraz Nr 127/2012 r. z dnia
18 lipca 2012 r.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Rypina
Nr 67/2013 z dnia 25.06.2013 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W RYPINIE

ROZDZIAL. 1

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie, zwany dalej regulaminem okregla:

Al

zakres zadan zastrzezonych do decyzji Burmistrza,

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Miejskiego,

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych wydziatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie,

zakres upowaznien udzielanych pracownikom do prowadzenia spraw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

NV RN -

Miescie nalezy przez to rozumie¢ Miasto Rypin,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Rypina,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Rypina,

Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta,

Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Rypinie,

Wydziale - nalezy rozumie¢ wydzial lub samodzielne stanowiska wymienione
W niniejszym regulaminie.

§3

Urzad realizuje zadania:

1.
2.

zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej i samorzadowej,
wynikajace z innych ustaw szczegdlnych i aktéw wydanych w celu ich wykonania

§ 4

Urzad Miejski w Rypinie dziala na podstawie:

1.
2.

3.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594),
ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegOlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198, z p6zn. zm.),



. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okre$lajacych kompetencje
organéw administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106,
poz. 668 z p6zn. zm),

. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozniejszymi. zmianami),

. statutu Miasta Rypina,

. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rypinie.

§5
. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedzielg i Swigta, w terminach wczesniej

uzgodnionych.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Miasta.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Miescie:

a) zadan wlasnych gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustaw
szczegodtowych,

b) zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej,

¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

d) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia miedzy gminnego,

¢) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem.

§7

. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

. W szczeg6lnosei do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej podejmowanych przez
organy Miasta,

b) wykonywanie czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres zadan Miasta,

¢) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow,

d) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Miasta,

¢) realizacja obowiazkoéw i uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Miasta,

f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Miasta,

g) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzuj acymi przepisami prawa,

h) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy.



ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu Miejskiego

§8
W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska:
1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - posluguje si¢ symbolem - ,,OR”
- obejmuje stanowiska :
1) sekretarz miasta - kierownik wydziatu,
2) inspektor ds. kadr i organizacji,
3) informatyk,
4) inspektor ds. ewidencji ludnosci,
5) inspektor ds. dowodéw osobistych,
6) inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
7) inspektor ds. pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
8) podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych,
9) robotnik gospodarczy /1 etat/,
10) sprzataczka /1 etat/.
2. Wydzial Finansowy - posluguje si¢ symbolem - ,FN”- obejmuje stanowiska:
1) skarbnik miasta - kierownik wydziatu,
2) zastgpca gléwnego ksiegowego,
3) inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej,
4) inspektor ds. ksiggowosci jednostki,
5) inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;,
6) inspektor ds. ptac i ZUS,
7) inspektor ds. wymiaru podatkéw,
8) inspektor ds. ksiggowosci podatkowej,
9) inspektor ds. rozliczen finansowych,
10) kasjer.
3. Wydzial Infrastruktury i Inwestycji - posluguje si¢ symbolem - ,II” - obejmuje
stanowiska:
1) kierownik wydziatu,
2) inspektor - /3 etaty/,
3) pomoc administracyjno - biurowa, )
4. Wydzial Nieruchomosci i Srodowiska - postuguje si¢ symbolem - N i §”
- obejmuje stanowiska:
1) kierownik wydzialu
2) zastgpca kierownika wydziatu,
3) inspektor ds. gospodarki nieruchomog$ciami - /2 etaty/,
4) inspektor ds. Srodowiska, gospodarki odpadami, porzadku i rolnictwa,
5) inspektor ds. ksiggowosci i windykacji optat z tytutu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych,
6) robotnik gospodarczy - grabarz /1 etat/,
5. Wydzial Projektéw Unijnych, Rozwoju i Sportu - postuguje si¢ symbolem -,,PURS” -
obejmuje stanowiska:
1) kierownik wydziatu,
2) inspektor,
3) podinspektor,



10.

11.

12.

Urzad Stanu Cywilnego - postuguje si¢ symbolem - ,,USC” obejmuje stanowiska:

1) kierownik USC,

2) zastepca kierownika USC,

Straz Miejska - posluguje si¢ symbolem -,,SM” obejmuje stanowiska:

1) komendant strazy miejskie;j,

2) starszy inspektor strazy miejskiej - /2 etaty/,

3) inspektor strazy miejskiej - /2 etaty/

Biuro Rady Miasta - postuguje si¢ symbolem - ,,BR” - obejmuje stanowiska:

1) kierownik biura,

2) pomoc administracyjno biurowa.

Biuro Zamoéwien Publicznych - postuguje si¢ symbolem - ,,ZP” - obejmuje stanowiska:
1) kierownik biura,

2) inspektor.

Biuro Promocji i komunikacji spolecznej - posluguje si¢ symbolem - ,,PKS” obejmuje
stanowiska:

1) kierownik biura,

2) sekretarka Burmistrza,

3) inspektor - redaktor naczelny ,,Kroniki Rypinskiej”,

4) inspektor ds. promocji,

5) inspektor ds. mieszkaniowych.

Biuro ds. audytu - posluguje si¢ symbolem - ,,AU” - obejmuje stanowiska:

1) audytor,

2) inspektor - asystent audytora.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych, pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - postuguje si¢
symbolem - ,,SO”

§9

Strukture organizacyjna Urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem
Nr 2 do regulaminu.

§10

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

AN

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrzne;j,

podzialu zadafi pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komorki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego ich wspéltdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa 1 obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadaf urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani
stuzy¢ Miastu 1 Panstwu.



§13
1. Zasady gospodarowania mieniem komunalnym opieraja si¢ o zapisy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 157, poz. 1240
Z pozn. zm.).
2. Nabywanie uslug, dostaw 1 robot budowlanych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza roéwnowartosci kwoty 14 000 euro dokonywane sa zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Rypina.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdélnych wydziatlow i komorek rownorzednych dziataja w sposéb
zapewniajacy optymalna realizacje zadan wydzialéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegédlnych wydziatlow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw wydzialoéw okresla Zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu.

§15
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza.
1) I poziom kontroli zarzadczej obejmujacy jednostke sektora finanséw publicznych
(Urzad Miejski),
2) 1I poziom kontroli zarzadczej obejmujacy Gmine Miasta Rypina.
3) Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny Burmistrz.
2. Celem dziatania kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem,

§ 16
1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu  w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowiazane sa do wspétdziatania w szczegblnoscel
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL IV
Zakresy zadan Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta

§17
Zadania Burmistrza Miasta:



1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Miasta,

2) prowadzenie biezacych spraw Miasta,

3) sprawowanie  funkcji  kierownika Urzedu i  zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

4) ustalanie zakresow czynnosci dla Sekretarza i Skarbnika,

5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
1jego pracownikow,

7) zatwierdzanie  wynikéw  kontroli, formulowanie  zalecer pokontrolnych
1 podejmowanie decyzji korygujacych,

8) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organéw zewnetrznych,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)wykonywanie uprawniefi wynikajacych z pozycji wspolnika jednoosobowych spolek
komunalnych,

1T)upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

12)przyjmowanie oswiadczen majatkowych od Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, kierownikéw spotek miejskich
oraz 0s0b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,

13)prowadzenie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych i ochrona danych osobowych
Urzedu,

14)podejmowanie decyzji w sprawach obronnosci, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego stosownie do odrebnych przepisow,

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

§18
Zadania Sekretarza Miasta:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) podejmowanie czynno$ci kierowania Urzedem pod nieobecno$é Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazk6w przez Burmistrza,

3) opracowywanie projektu zmian regulaminéw w Urzedzie i prowadzenie rejestru
zarzadzen,

4) analizowanie informacji o zagrozeniach w osiaganiu celow lub zadan pochodzacych
z jednostek i przedkladanie informacji Burmistrzowi,

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) bezposrednie kierowanie Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
1 wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem S$rodkow
trwalych i materiatow,

9) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10)nadzoruje rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskow,

11)organizuje i nadzoruje dostep do informacji publiczne;j,

12)prowadzi inne sprawy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.



§19

Zadania Skarbnika Miasta:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)
9

bezposrednie nadzorowanie i kierowanie Wydzialem Finansowym,

przygotowanie projektu budzetu miasta zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych,

przekazywanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych,
z projektem budzetu, pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa,

wspoltdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub uprawnien Burmistrza.

ROZDZIAL V
Podzial zadan miedzy wydzialami

§ 20

Do wspélnych zadan Wydziatow nalezy przygotowywanie materiatlow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zglaszanie inicjatyw dotyczacych miasta, usuwanie stwierdzonych nieprawidlowosci,
przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, terminowa i poprawna realizacja
uchwal Rady, polecen Burmistrza oraz wnioskoéw i postulatow radnych, a takze skarg
1 wnioskow mieszkancow,

przedkladanie waznych spraw miasta w uzgodnieniu z Burmistrzem 1 do opinii
Komisji Rady,

zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o  ochronie danych
osobowych oraz ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

wspoOlpraca 1 wspdtdziatanie w sprawach miasta z samorzadem wojewddzkim
powiatowym 1 administracja rzadowa,

znajomo$¢ prawa samorzadowego, postgpowania administracyjnego 1 prawa
materialnego w zakresie powierzonych zadan,

umiejetno$¢ nawiazywania poprawnych stosunkéw z petentami. Traktowanie ich
problemow z nalezyta starannoscia i szacunkiem,

opracowywanie projektow budzetow, plandéw inwestycji i remontéw, analiza realizacji
zatwierdzonego budzetu i planéw, postulowanie zmian w koniecznym zakresie,

10)podejmowanie dziatan dla ich poprawnego wykonywania,
11)przygotowywanie analiz, ocen i sprawozdan statystycznych,
12)realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza w sprawie zakresu dzialania

w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju dla poszczegodlnych stanowisk
w Urzedzie,

13)inne sprawy zlecone przez przetozonych.

§21

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - do korespondencji znak ,,OR”
zapewnia poprawng organizacje i funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Urzedu,

1.



SO PN AU L

14.
15.

16

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

zapewnia dostep do aktualnych przepiséw prawnych, gromadzi i przechowuje zbiory,
udostgpnia przepisy prawne mieszkancom,
zapewnia zgodna z przepisami prawa pracg Urzedu,
prowadzi akta osobowe pracownikéw Urze¢du i kierownikéw jednostek podleglych,
prowadzi sprawy gospodarki etatami,
wspolpracuje z PUP w sprawie zatrudniania bezrobotnych,
prowadzi sprawy czasu pracy pracownikow,
organizuje i prowadzi ewidencje szkolen,
. wspolpracuje z Biurem Rady Miasta w realizacji uchwal Rady, wnioskéw Komisji Rady,
wnioskéw i postulatow radnych,
. sprawuje nadzor nad archiwum zaktadowym Urzedu,
. zapewnia techniczno organizacyjne warunki przeprowadzenia wyborow i referendéw,
. zapewnia bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, zapewni, wstgpne, okresowe
i stanowiskowe szkolenia bhp oraz okresowe badania lekarskie,
wdraza informatyke do pracy Urzedu,
zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne,
. prowadzi bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie biezacej kontrole postepowania z dokumentami,
egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych,
prowadzi niezb¢dne naprawy 1 remonty,
zaopatruje Urzad w niezbedny sprzgt i materialy,
czuwa nad zabezpieczeniem Urzedu i utrzymaniem ladu i porzadku wewnatrz 1 na
zewnatrz,
czuwa nad przestrzeganiem ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez pracownikow, ktorych ustawa dotyczy,
przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie i zapewnia ich publikacj¢ na tablicach ogloszen
Urzedu,
wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamos¢,
prowadzi ewidencje ludnosci i staty rejestr wyborcow,
wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania i wymeldowania,
prowadzi postepowania, przygotowuje i wydaje w imieniu Burmistrza decyzje
o przyznaniu zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego,
prowadzi postgpowania z zakresu $wiadczen opiekunczych i pielegnacyjnych,
prowadzi sprawy wynikajace z realizacji ustawy o postgpowaniu wobec dhuznikéw
alimentacyjnych,
prowadzi inne sprawy zlecone i powierzone w zakresie okreSlonym przez ustawy
i umowy oraz wykonuje inne prace i zadania na polecenie Burmistrza.

§ 22

Wydzial Finansowy - do korespondencji znak ,FN”

1.

2.
3.

opracowuje projekty:

a) procedury uchwalenia budzetu,

b) budzetu miasta,

¢) zmian w budzecie,

d) sprawozdan i informacji z wykonania budzetu i przedkiada je Burmistrzowi,
prowadzi sprawy zaciagania i splat kredytow i pozyczek,

rozdziela srodki dla jednostek i kontroluje ich racjonalne wykorzystywanie,



4. prowadzi sprawy: plac, obstuge kasowsq i ksiggowa budzetu miasta oraz sprawy zlecone i
powierzone,

5. prowadzenie obshuge finansowo - ksiggowa Urzedu, w tym gospodarke $rodkami
unijnymi,

6. prowadzenie spraw zwigzane z $wiadczeniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

7. zglasza propozycje dotyczace wysokosci podatkéw i optat, prowadzi ewidencje
podatnik6éw i windykacjg naleznosci oraz kontroluje realizacje podatkéw i oplat,

8. prowadzi kontrole zarzadcza w Urzedzie 1 wprowadza nowe rozwiazania
i procedury w tym wzgledzie kontroluje gospodarke finansowg podlegtych jednostek,

9. wspolpracuje z RIO, Izbami i Urzgdami Skarbowymi,

10. prowadzi gospodarke funduszami celowymi,

11. wydaje zaswiadczenia o stanie zadluzenia i o stanie majatkowym,

12. prowadzi sprawy ulg i umorzen podatkéw i opflat,

13.prowadzi ewidencj¢ dzialalnosci gospodarczej w zakresie ustalonym przez ustawe
o dzialalnosci gospodarczej,

14. prowadzi sprawy krajowego zarobkowego przewozu osob oraz prowadzi kontrole
zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z warunkami zezwolenia,

15. prowadzi sprawy zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

16. prowadzi ewidencj¢ ilosciowa i warto$ciowa mienia komunalnego,

17. wyptaca $wiadczenia rodzinne, zaliczki alimentacyjne i dodatki mieszkaniowe,

18. sporzadza sprawozdawczos¢ budzetowa oraz inng wynikajaca z zakresu dzialania
wydziatu,

19. wykonuje inne zadania zlecone na podstawie ustaw lub powierzone na podstawie umow,
a takze inne prace 1 zadania na polecenie Burmistrza.

§23

Wydzial Infrastruktury i Inwestycji - do korespondencji znak ,,I1”

1. przygotowuje projekty zadan remontowo - inwestycyjnych stosownie do mozliwosci
finansowych budzetu, a po ich zatwierdzeniu nadzoruje i koordynuje przebieg prac,

2. zalatwia wszystkie sprawy prowadzonych przez Gming Miasta Rypina inwestycji
i remontow, organizuje odbiory, rozlicza roboty,

3. przygotowuje tereny pod budownictwo oraz planuje i realizuje zadania w zakresie
infrastruktury technicznej,

4. podejmuje inicjatywy dotyczace rozwoju miasta,

5. opiniuje (akceptuje) zakres prac remontowych oraz kolorystyke elewacji nieruchomosci
ktorych wiasciciele ubiegaja o zwolnienie od podatku z nieruchomosci,

6. organizuje i przeprowadza konkurs ,,SUPERELEWACJA”

7. sporzadza projekty zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i przygotowuje projekty uchwatl w tych sprawach,

8. prowadzi prace zwigzane z przygotowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

9. uzgadnia projekt planu miejscowego z zainteresowanymi stuzbami i organami,

10. opiniuje i uzgadnia projekty planéw miejscowych, studiéw uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego raz projekty decyzji o warunkach zabudowy dla
terenéw przylegtych do terenu miasta Rypina,

11.dokonuje okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego oraz oceny aktualnosci tego planu,

12. wydaje decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzje
o warunkach zabudowy



13. wydaje decyzje o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

14. wydaje decyzje o ustaleniu wysokosci jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek ustalen planu miejscowego,

15. przygotowuje co najmniej raz w roku informacj¢ dla rady gminy o:

a) zadaniach odszkodowania lub wykupienia nieruchomo$ci z uwagi na istotne
ograniczenie lub uniemozliwienie korzystania z nieruchomosci w dotychczasowy
sposob poprzez ustalenia planu miejscowego,

b) wydanych decyzjach o ustaleniu wysokogci jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomodci na skutek ustalen planu miejscowego,

16. wspélpracuje z gminna komisja urbanistyczno - architektoniczna,

17. wydaje wypisy i wyrysy ze studium uwarunkowand i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z planu miejscowego,

18. wydaje informacje o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

19. opiniuje projekty podziatu nieruchomosci,

20. prowadzi sprawy zaliczania drég do odpowiednich kategorii,

21. wspotdziata w planowaniu budowy i modernizacji drég - uczestniczy w procesie budowy,

22. zalatwia sprawy zajecia pasa drogowego i przywrocenia do stanu pierwotnego,

23. prowadzi sprawy zaopatrzenia w ciepto, wode i oswietlenia miasta,

24. ustala zasady rozliczen finansowych za o$wietlenie i utrzymanie drég nie bedacych
w administracji miasta,

25. umieszcza i utrzymuje w nalezytym stanie tablice z nazwami ulic i placow,

26. dba o nalezyty stan i aktualno$¢ znakéw drogowych,

27. wykonujg zadania zarzadcey drogi dla drég gminnych na terenie miasta Rypina

28. zalatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepisOw ustaw 1 zawartych
umow, a takze wykonuje inne polecenia Burmistrza.

§ 24

Wydzial Nieruchomosci i Srodowiska - do korespondencji znak ,,N i $”

prowadzi numeracje porzadkowa nieruchomosci,

prowadzi rejestracj¢ psow,

zalatwia sprawy wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomogciami,

z upowaznienia Burmistrza prowadzi wszelkie sprawy dotyczace: mienia komunalnego,

wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami i ustawy o wiasnosci lokali,

W szczegOlnosci zalatwia sprawy zwiazane z wyceng nieruchomosci, organizacji

przetargdw, notarialne, wieczysto-ksiggowe, nabywania do zasobéw kolejnych

nieruchomosci, regulowania stanu prawnego, realizuje kompetencje zwiazane z nadzorem

wlascicielskim nad podmiotami gospodarczymi z udzialem miasta,

5. tworzy gminny zasob nieruchomosci,

6. gospodaruje gruntami niezabudowanymi i zabudowanymi, ustala oplaty i prowadzi
windykacje¢ optat,

7. prowadzi sprawy przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

prowadzi sprawy podziatu i rozgraniczen nieruchomosci

9. wspdldziata ze shizbami geodezyjnymi w sprawach gospodarki gruntami mienia
komunalnego i ewidencji urzadzen komunalnych,

10. nadzoruje gospodarke lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, kieruje osoby do RTBS
w celu zawarcia uméw najmu,

11. zatatwia sprawy zmian granic miasta,

bl s
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12. zatatwia sprawy zwiazane z ochrong srodowiska wynikajace z prawa ochrony srodowiska,
ustawy o ochronie przyrody, ustawy o odpadach,

13. opracowuje gminny program ochrony srodowiska,

14.nadzoruje sprawy zieleni miejskiej, utrzymania jej nalezytego stanu, odnowy
i nasadzen,

15. wydaje decyzje zezwalajace na usuwanie drzew lub krzewéw oraz decyzje wymierzajace
kary za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,

16. prowadzi ewidencje obicktow objetych ochrona wynikajaca z przepisOw o ochronie
przyrody,

17. prowadzi sprawy w zakresie wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

18. organizuje i zarzadza systemem gospodarowania odpadami w miescie Rypinie oraz
selektywna zbidrke odpadow,

19. podejmuje dziatania w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie
miasta systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

20. prowadzi rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

21. kontroluje przedsigbiorcéw odbierajacych odpady komunalne,

22.prowadzi sprawy zwigzane z nadzorowaniem gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz selektywna zbiérka odpadéw, w tym realizacje zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

23.zbiera oraz obstuguje deklaracje o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci,

24. tworzy punkty selektywnego zbierania odpadow,

25. przygotowuje materialy informacyjne promujace selektywna zbiérke opaddéw oraz
informuje mieszkancow na temat ich praw i obowigzkéw w tym zakresie,

26.przyjmuje 1 weryfikuje skladane przez przedsiebiorcéw kwartalne sprawozdania oraz
sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji zadan w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

27. podejmuje dziatania w celu zapewnienia osiagni¢cia odpowiedniego poziomu recyklingu,

28.prowadzi coroczna analize funkcjonowania sytemu gospodarowania odpadami
komunalnym,

29.wydaje decyzje nakazujace usuniecie odpaddéw z miejsca nie przeznaczonego do ich
sktadowania lub gromadzenia,

30. wydaje osobom fizycznym decyzje nakazujace w okreslonym czasie wykonanie czynnos$ci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji lub urzadzenia na
Srodowisko,

31. prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

32.podaje do publicznej wiadomosci informacje o przedsigbiorcach zbierajacych zuzyty
sprzet elektryczny i elektroniczny,

33.uzgadnia wskazania lokalizacyjne inwestycji szczegoOlnie szkodliwych dla $rodowiska
i zdrowia ludzi z wlasciwymi organami i wydziatem Infrastruktury i Inwestycji,

34. wspoldziala ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu choréb wsrdd zwierzat,

35. wspotdziata ze shuzbami ochrony roslin w sprawach zwalczania szkodnikéw w uprawach
rolnych,

36. wspotdziata ze stuzbami ppoz. 1 bhp w sprawach zagrozen w rolnictwie,

37. prowadzi sprawy lasow panstwowych i fowiectwa,

38. prowadzi sprawy regulacji stosunkéw wodnych,

39. wydaje zezwolenia na uprawe maku i konopi,



40. wspétdziata z inwestorami rolnymi w sprawach inwestycji rolnych,

41.sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu ochrony $rodowiska, korzystania ze $rodowiska
oraz rolnictwa,

42. prowadzi sprawy cmentarzy komunalnych - zaktadanie, poszerzanie i likwidacja,

43. sprawuje opieke nad grobownictwem wojennym,

44. zalatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepisow i zawartych uméw,
atakze wykonuje inne polecenia Burmistrza.

§ 25

Wydzial Projektéw Unijnych, Rozwoju i Sportu - do korespondencji znak - ,,PURS”

2. koordynuje i uczestniczy w procesie zarzadzania strategicznego miasta poprzez:

1) koordynowanie = przygotowania dokumentu aktualizacji oraz  monitoringu
1 ewaluacji strategii,

2) koordynowanie przygotowanie programdéw operacyjnych miasta tj. programéw
zintegrowanych i planéw horyzontalnych takich jak Strategia Rozwoju Miasta
Rypina,

3) koordynowanie monitoringu i ewaluacji programéw strategicznych,

4) przygotowanie propozycji zmian i uzupelniet do programéw strategicznych.

3. uczestniczy i koordynuje udzial miasta w programowaniu i planowaniu rozwoju
regionalnego oraz krajowego poprzez:

1) koordynowanie i konsultacje programow,

2) dostosowanie zarzadzania strategicznego i programowania operacyjnego miasta
w odniesieniu do wytycznych programowych na szczeblu regionalnym i krajowym.

4. programuje procesy zwigzane z rozwojem przedsiebiorczosci w miescie:

1) monitoruje lokalny rynku pracy,

2) wspolpracuje w zakresie opracowywania koncepcji studidw, analiz dotyczacych
polityki  przestrzennej miasta w tym zagospodarowania biznesowego terenow
poprzemystowych,

3) podejmuje dzialania zmierzajace do rozwoju inwestycji w zakresie poprawy
infrastruktury realizowanych przy udziale srodkéw z Unii Europejskiej.

5. koordynuje dzialania zwigzane z rozwojem przedsiebiorczosci.

1) identyfikacja mozliwosci pozyskiwania dla gminy funduszy Unii Europejskiej dla
projektéw z zakresu wspierania instytucji otoczenia biznesu 1 promocji
przedsigbiorczoscei,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z promocja i informacja o mozliwosciach
wsparcia dzialalno$ci gospodarczej w ramach Torunskiego Funduszu Porgczen
Kredytowych Sp. z o0.0., Kujawsko-

3) Pomorskiego Funduszu Pozyczkowego Sp. z 0.0. oraz innych tego typu podmiotéw,

6. wspolpracuje z wydziatami urzedu w zakresie identyfikacji czynnikow sprzyjajacych
rozwojowi przedsi¢biorczosci i przyciagania inwestorow - infrastruktura techniczna
1 otoczenia biznesu,

7. wspolpracuje w zakresie przygotowywania  projektow dotyczacych wspierania
przedsiebiorczosci,

8. wspdlpracuje z organizacjami i instytucjami wspierajacymi rozwo¢j przedsigbiorczosci,
udziat w dziataniach, ktorych gtéwnym celem jest szerzenie idei przedsiebiorczosci wirdd
dzieci 1 mlodziezy,

9. identyfikuje mozliwosci pozyskiwania funduszy Unii Europejskiej dla projektow
infrastrukturalnych miasta przewidywanych do wspoéifinansowania z Funduszy UE
poprzez:



10.

11.

1) informowanie wydziatéw urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych na temat
mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskich, w tym
pochodzacych z UE, na realizacje zadan miasta,

2) przygotowanie listy projektéw zgloszonych przez wydziaty urzedu i miejskich
Jednostki organizacyjne do dofinansowania ze $rodkéw zewngtrznych, w tym UE,

3) oceng kwalifikowalnosci projektéw pod katem zapisow w programach operacyjnych
oraz innych dokumentach strategicznych (tj, Strategii Miasta Rypina, Lokalnym
Planie Rewitalizacji) i dokumentach programowych,

4) zgloszenie zidentyfikowanej listy projektéw do akceptacji Burmistrza,

5) powolanie Zespotu ds. przygotowania kompletnej aplikacji dla projektu.

wspltpracuje w procesie przygotowania i sktadania aplikacji projektowych oraz zakresie

problematyki infrastrukturalnej poprzez:

1) przygotowanie specyfikacji dla wniosku aplikacyjnego/opisu projektu oraz studium
wykonalnosci przy wspotudziale wydziatéw urzedu lub miejskich jednostek
organizacyjnych oraz przy zleceniu realizacji przygotowania wniosku aplikacyjnego
opisu projektu wraz ze studium wykonalnosci, koordynacja wspolpracy z wykonawca,
analiza i odbiér przygotowanej dokumentacji przy wspétudziale wydziatéw urzedu lub
miejskich jednostek organizacyjnych,

2) monitoring cyklu przygotowania kompletnej aplikacji - wspélprac z Wydziatem
Finansowym i Skarbnikiem Miasta, wydzialami miasta lub miejskimi jednostkami
odpowiedzialnymi za projekt,

monitoruje wdrazanie i realizacj¢ projektow infrastrukturalnych wspéiinansowanych

z funduszy UE poprzez:

1) monitorowanie prawidtowosci realizacji wytycznych w zakresie promocji projektow,

2) skladanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji projektow,

3) organizowanie szkolef oraz dziataii informacyjnych na rzecz wydziatéw urzedu
1 miejskich jednostek organizacyjnych.

identyfikacja mozliwosci pozyskania $rodkéw zewnetrznych w tym pochodzacych z UE

na realizacj¢ zadan miasta o charakterze spolecznym oraz projektéw miasta o charakterze

spofecznym, przewidywanych do wspétfinansowania ze srodkéw zewnetrznych poprzez:

1) przekazywanie pozyskanych informacji nt. Miejskiego dofinansowania projektéw
spotecznych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespolu Obstugi O$wiaty
i wydzialow urzedu, a za ich posrednictwem do miejskich jednostek organizacyjnych,

2) przygotowanie listy projektéw zgloszonych przez w/w jednostki do dofinansowania ze
Srodkow zewnetrznych,

3) ocen¢ kwalifikowalnosci projektow pod katem ich zgodnosci z dokumentami
programowymi opracowanymi dla zewnetrznych zrédel dofinansowania oraz
dokumentami strategicznymi miasta,

4) uczestniczenie w posiedzeniach zespolu zarzadzajacego, realizacjg ustalen
z posiedzen,

5) pozyskiwanie od jednostek realizujacych projekt informacji nt. postepéw, probleméw
oraz zmian we wdrazaniu projektu w tym nt. monitoringu wskaznikéw
przewidzianych w projekcie, realizacji finansowej projektu itp.

6) monitorowanie promocji projektu,

7) reagowanie na problemy zgloszone przez koordynatora danego projektu,

8) przygotowywanie informacji dla Burmistrza na temat procesu wdrazania Srodkéw
zewngetrznych w miescie,

9) zgloszenie zaopiniowanej listy projektow Burmistrzowi,



12. organizuje szkolenia oraz dziatania informacyjne na rzecz wydzialow urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie programéw spolecznych,

13. wspélpracuje z rypinskimi organizacjami pozarzadowymi poprzez aktywizacj¢ organizacji
pozarzadowych w celu pozyskania przez nie $rodkow europejskich na zadania i projekty
spoteczne w formie udzielania informacji nt. mozliwosci pozyskania przez nie srodkow,

14. realizuje zadania w zakresie kultury fizycznej poprzez:

1y
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

tworzenie prawno-organizacyjnych i ekonomicznych warunkéw dla rozwoju kultury
fizycznej ,

proponowanie skladu i zasad powotywania cztonkéw Rady Sportu oraz regulaminu
dzialania Rady a takze opieka administracyjna nad nia,

organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju poprzez:

a) popularyzacje waloréw rekreacji ruchowej,

b) nadzér nad organizowanymi zajeciami, zawodami 1 imprezami sportowo-
rekreacyjnymi,

wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy realizacji zadan,

nadzorowanie i kontrolowanie wiasciwego wykorzystania i eksploatacji obiektow
sportowych i rekreacyjnych oraz ich konserwacji,

koordynowanie dziatalnosci jednostek kultury fizycznej, sportu i wypoczynku,
opiniowanie, planowanie i wnioskowanie W prawie rozdzialu $rodkow
przeznaczonych na kulture fizycznai sport,

opracowywanie projektéw planéw i kierunkow rozwoju kultury fizycznej
i sportu,

opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych, nadzorowanie ich
przygotowania i przebiegu,

10) promocje miasta i wspotprace z zagranicg W zakresie sportu i rekreacji,
15. zatatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepiséw i zawartych umow,
a takze wykonuje inne polecenia Burmistrza.

§26

Urzad Stanu Cywilnego - do korespondencji znak »USC”

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepisow kodeksu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, prawa prywatnego miedzynarodowego, uméw migdzynarodowych oraz
innych aktéw prawnych dotyczacych spraw osobowych, a w szczegolnosci:

D
2)

3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzi ksiggi stanu cywilnego,

prowadzi rejestry stanu cywilnego osob: - poprzez sporzadzanie aktéw urodzen,
malzenstw i zgonow,

prowadzi dokumentacje matzenstw konkordatowych,

wydaje za$wiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa,

przyjmuje zapewnienia o nieistnieniu przeszkod do zawarcia malzenstwa,

sporzadza akty malzenstw konkordatowych,

wydaje odpisow z akt stanu cywilnego,

wydaje decyzje i postanowienia w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydaje odpisy aktow stanu cywilnego i zaswiadczenia o dokonanych w ksiggach

10)stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, dokonuje zmiany w aktach stanu cywilnego

1tp.

11)prowadzi korespondencj¢ zagraniczng i konsularna,



12)dokonuje wzmianek na aktach transkrypcji na podstawie wyrokéw sadowych panstw
obcych i decyzji administracyjnych,

13)wydaje zaswiadczenia o stanie cywilnym do zawarcia zwigzkéw partnerskich poza
granicami kraju,

14)wydaje dowody zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego poza granicami
kraju,

15)organizuje jubileusze dhugoletniego pozycia matzenskiego,

16)prowadzi archiwum ksiag stanu cywilnego zgodnie z ustawa o archiwach
panstwowych,

17)wspotdziata z biurami ewidencji ludnosci na terenie kraju oraz innymi organami
administracji publicznej, sadem i prokuratura w zakresie zadan wynikajacych
z kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz akt stanu cywilnego,

18)realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem interesu prawnego osdb prawnych ubiegajacych sie o wydanie aktu
stanu cywilnego,

§27
Straz Miejska - do korespondencji znak ,,SM”
Straz miejska dziala na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (tj.
Dz. U. Nr 123, poz. 779 z pézn. zm) oraz na podstawie Zarzadzenia Nr 77/2011 r. Burmistrza
Miasta Rypina z dnia 19 maja 2011 r.

§28

Biuro Rady Miasta - do korespondencji znak ,,BR”

1. prowadzi obstuge Rady Miasta i Jej organow,

2. nadzoruje i kontroluje poprawnos¢ i terminowos¢ wykonania uchwat i zalecen Rady
Miasta i Jej organéw,

3. wspoluczestniczy w organizowaniu spotkan Radnych z wyborcami,

4. zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdbw na sesj¢, posiedzenie komisji,
zbieranie materiatow be¢dacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich Burmistrzowi i
wlasciwym komisjom,

5. wykonuje inne zadania wynikajace ze Statutu Miasta oraz zlecone przez
Przewodniczacego Rady, V-ce Przewodniczacego Rady i Burmistrza Miasta.

§29
Biuro Zamoéwien Publicznych - do korespondencji znak ,,ZP”
1. Prowadzi sprawy zwigzane z zamdwieniami publicznymi realizowanymi przez Gming

Miasta Rypina - Urzad Miejski w Rypinie w nast¢pujacym zakresie:

a) przygotowywanie i opracowywanie pod wzglgdem formalno - prawnym dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia procedury zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien
Publicznych po uprzednim zgloszeniu przez Kierownikow Wydziatéw lub
pracownikéw Urzedu Miejskiego, odpowiadajacych merytorycznie za realizacj¢
danego zadania, koniecznosci przeprowadzenia postgpowania,

b) przygotowanie materiatéw do prac komisji przetargowych (dotyczy wszystkich
Wydziatéw Urzedu Miejskiego),

¢) przygotowywanie i opracowywanie pod wzgledem formalno - prawnym dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia procedury dla zadan, ktére ze wzgledu na swoja
warto$é szacunkowg nie podlegaja Ustawie Prawo Zamdwien Publicznych po



uprzednim zgloszeniu przez Kierownikow Wydzialéw lub pracownikéw Urzedu
Miejskiego, odpowiadajacych merytorycznie za realizacj¢ danego zadania,
koniecznosci przeprowadzenia postepowania,
d) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zaméwien Publicznych,
e) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postgpowan
oraz jej przechowywanie i archiwizowanie,
2. Ww. obowiazki nie dotycza projektéw, na ktore Gmina Miasta Rypina pozyska
dodatkowe srodki z zewnetrznych funduszy np. z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
3. Wykonuje inne prace powierzone do wykonania przez Burmistrza lub Sekretarza.
§ 30
Biuro Promocji i Komunikacji Spolecznej - do korespondencji znak ,,PKS” do zadan
biura nalezy:
1. zajmuje si¢ organizowaniem imprez kulturalnych i okoliczno$ciowych uroczystosci,
2. wsplldziala z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i fundacjami w zakresie
dzialan promocyjnych miasta,
prowadzi dziatalno$¢ promocyjng poprzez redagowanie gazet, folderéw, materiatow, itp,
zapewnia obstuge administracyjno-techniczna przyje¢ interesantow przez Burmistrza,
prowadzi dokumentacje - korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
organizuje i obstuguje spotkania Burmistrzai przygotowuje wizyty gosci,
przyjmuje i ewidencjonuje wnioski o przydziat lokali socjalnych i komunalnych,
przyznaje dodatki mieszkaniowe,

PN R

§31
Biuro ds. audytu - do korespondencji znak ,,AU”
1. ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci funkcjonowania systemow

zarzadzania i kontroli, w tym kontroli zarzadcze;j,

2. czynnosci doradcze, w tym skltadanie wnioskéw w zakresie audytowanych zagadnien,

3. prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami o finansach
publicznych oraz standardami w tym zakresie,

4. opracowanie i realizacja rocznego planu audytu wewngtrznego,

5. opracowanie sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu wewnetrznego,

6. realizacja zadan zgodnie z planem rocznym, a w razie potrzeby, na wniosek
Burmistrza, takze poza planem audytu,

7. sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych audytow,

8. prowadzenie dokumentacji audytu wewngtrznego, w tym akt biezacych i statych,

9. monitorowanie wdrazania rekomendacji z przeprowadzonych zadan audytowych,

10. wspoélpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

§ 32

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - do korespondencji znak

5507,

W zakresie obrony cywilne;j:

1. Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej
przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz
organizacje spoteczne dzialajace na terenie miasta.

2. Wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej prawem ustalonych,
a w szczegolnosci:



1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

2) opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej oraz planéw dziatania
w zakresie obrony cywilnej,

3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

4) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

8) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat oraz produktow
zywnoSciowych 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

10)planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11)nadzér nad zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow
pracy przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen 1 do celow przeciwpozarowych,

12)zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacii,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

13)wspétudzial w opiniowaniu i tworzeniu projektow aktéw prawa miejscowego
dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

14)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie obrony cywilnej,

15)wspotpraca z WKU,

16)ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej,

14)przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

Opracowywanie informacji, meldunkéw, sprawozdan dotyczacych obrony cywilnej

i powszechnej samoobrony dla organéw nadrzednych.

Realizowania zadan upowszechniajacych obrone cywilng oraz przygotowania ludnosci do

uczestnictwa w powszechnej samoobronie.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

2.

3.

Realizacja zadanh w zakresie planowania cywilnego, w tym:

1) opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego m. Rypina,

2) przygotowanie i utrzymanie zasoboéw niezbgdnych do wykonywania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,

3) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego.

Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw w zakresie zarzadzania

kryzysowego na potencjalne zagrozenia.

Opracowywania projektéw aktéw prawa miejscowego i innych dokumentéw w sprawach

zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

4. Obstuga kancelaryjna Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.



W zakresie spraw obronnych:

1.

Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta,

2. Realizacja zadan dotyczacych akeji kurierskiej i rozplakatowania obwieszczen

8.

0 powszechnej mobilizacji,

. Organizacja i utrzymanie Punktu Kontaktowego HNS: opracowywania informacji,

meldunkéw, sprawozdan dla organow nadrzednych,

Realizacja zadan w zakresie reklamowania oséb od obowiazku peienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

Planowanie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i innych
podmiotéw. Prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja 0sob dla potrzeb kwalifikacji wojskowej oraz
zapewnienie stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,

Przygotowanie planéw, organizowanie szkolenia obronnego oraz tworzenie warunkéw
do funkcjonowania Burmistrza w systemie kierowania bezpieczeristwem narodowym
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

Opracowywania informacji, meldunkéw, sprawozdan dotyczacych spraw obronnych dla
organ6éw nadzorujacych.

Obowiazki pelnomocnika:

1.

2.

3.

*®

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdblnosci
szacowanie ryzyka,

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbe w Urzedzie
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnie do dostepu do informac;ji
niejawnych oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania lub je cofnieto,

Przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Zapewnia ochrone przetwarzania danych osobowych w zaleznosci od wystepujacych
zagrozen oraz ich kategorii,

Zapewnia odpowiednie srodki techniczne oraz kontrole przestrzegania ustanowionych
procedur ochrony,

Prowadzi dokumentacje dotyczaca rej estracji danych osobowych,

Zglasza zbiory danych osobowych do GIODO,

Wykonuje inne zadania w ramach ochrony danych osobowych szczegétowo okreslonych
w odrebnych przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych,

§33

Przyjmowanie obywateli - zalatwianie ich spraw:
10. budynek Urzgdu wyposazony jest w podstawowe informacje:

1) na zewnatrz budynku w tablice z napisem: ,,RADA MIASTA RYPINA”,
»BURMISTRZ MIASTA RYPINA”, ,,URZAD MIEJSKI W RYPINIE”,

2) wewnatrz budynku w tablice informacyjna z numerami pokoi urzedowania,
kierownictwa Rady Miasta, Burmistrza, Sekretarza oraz nazwami wydzialéw
1 aktualnymi godzinami pracy Urzedu,

3) drzwi pokoi posiadajg informacje o nazwie wydzialu, pracujacych osobach i ich
stanowiskach,

11.obstuga mieszkancow, zalatwianie ich spraw powinno by¢ sprawne, rzeczowe

i kulturalne przy zatatwianiu spraw pracownik powinien dazy¢ do wszechstronnego
wyjasnienia przyczyn i podstaw okreslonego zatatwienia sprawy, aby uniknaé
niezadowolenia petenta,



12. sprawy nalezy zalatwia¢ w terminach i zgodnie z zasadami okres$lonymi w KPA, instrukcji
kancelaryjnej i w przepisach prawa materialnego, a gléwnie nalezy:
1) udziela¢ wszechstronnych informacji prawnych i merytorycznych niezbednych przy
zalatwienia danej sprawy,
2) sprawy zatatwia¢ niezwlocznie lub ustala¢ krotkie terminy ich zatatwienia,
3) na biezaco informowaé strony o stanie postgpowania w ich sprawach,
4) informowac¢ strony o ewentualnym braku mozliwosci zalatwienia sprawy w terminie
1 0 nowym ustalonym terminie zatatwienia,
5) informowa¢ o przystugujacych srodkach odwotawczych,
13. interesant ma prawo uzyska¢ informacj¢ publiczng w formie zadanej: ustnie, na pismie,
drogg telefoniczna, elektroniczna,
14. Burmistrz Miasta Rypina przyjmuje mieszkancéw we wtorki w godzinach 9.00 -14.00
15. Sekretarz Miasta, kierownicy wydziatéw i biur przyjmujg mieszkancéw we wszystkie dni
tygodnia,
16. Kierownicy wydzialéw i inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania
decyzji w Jego imieniu maja obowigzek informowania co najmniej raz w miesiacu
o wydanych decyzjach.

§ 34

Bezpieczeristwo i higiena pracy, sprawy ppoz., dyscyplina pracy

1. pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ godzin pracy. Przyjscie do pracy
potwierdza podpisem na liscie obecnosci, o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z gory
wiadomej pracownik informuje niezwlocznie bezposredniego przelozonego, podajac
przyczyng i przewidywany termin przybycia do pracy, a gdy korzysta ze zwolnienia
lekarskiego powinien je dostarczy¢ najpézniej w 7 dniu od dnia wystawienia.

2. odstgpstwem usprawiedliwionym od tej zasady moga byé przyczyny obiektywne
uniemozliwiajace powiadomienie lub dostarczenie zwolnienia,

3. przyczyny spéznien do pracy nalezy usprawiedliwiaé bezposredniemu przelozonemu
1 zgtasza¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy pracownicze,

4. kazde opuszczenie miejsca pracy wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym

1 podlega rejestracji w ksiazce wyj$é a informacje o czasie nieobecnodci umieszcza si¢ na

drzwiach pokoju,

wyj$cia w sprawach prywatnych podlegaja odpracowaniu,

6. wyjazdy stluzbowe poza teren miasta sa rejestrowane w ksigzce wyjazdow
w Sekretariacie Burmistrza,

7. inne przyczyny zwolnien z pracy oraz usprawiedliwianie nieobecnosci reguluje
rozporzadzenie MPiPS,

8. pozostawanie pracownika w Urzgdzie po godzinach pracy wymaga zgody Burmistrza lub
Sekretarza i podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji,

9. zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych reguluje rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z péz. zm.) oraz
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego z dnia 27 maja 2009 roku.
nadanym Zarzadzeniem Nr 65/09 Burmistrza Miasta Rypina ,

10. wyplata wynagrodzenia pracownikom nastepuje w okresach miesiecznych od 25 dnia do
konca kazdego miesiaca - platne z dohu,

11. pracownicy Urzedu podlegaja okresowym ocenom,

12. pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy, zalegly urlop trzeba wybraé¢ do korica
miesiaca wrzesnia roku nastepnego,

W



13. wykorzystywanie urlopéw nie moze zaklocad pracy Urzgdu. Nieobecnego pracownika
zastepuje inny wg ustaleni zakresu czynnosci,

14. dopuszczenie nowoprzyjetych pracownikéw do pracy moze nastgpi¢ po uprzednim
badaniu lekarskim i przeszkoleniu wstepnym 1 stanowiskowym w zakresie bhp
i ppoz., ochronie dobr osobistych oraz w przypadku zatrudnienia pracownika
samorzadowego po zlozeniu $lubowania. pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie
moze by¢ dopuszczony do pracy,

15. w budynku Urzedu obowiazuje ustawowy zakaz palenia tytoniu, wnoszenia i spozywania
napojéw alkoholowych.

§ 35

Whioski i interpelacje, zapytania Radnych.

1. radny moze skladaé wnioski i interpelacje - zapytania w okresach migdzy sesyjnych
i w czasie obrad radnych,

2. kierownicy wydzialéw nie czekajac na pisemna informacje o zgloszonych na sesji
wnioskach, interpelacjach - zapytaniach, ktére nie zostaly wyczerpujaco wyjasnione na
sesji, podejmujg niezwlocznie czynnosci w celu ich wyjasnienia,

3. skiadane wnioski, interpelacje - zapytania podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym
przez Biuro Rady Miasta.,

4. odpowiedzi udzielane sa niezwlocznie, nie poZniej jednak jak w ciagu 14 dni od daty
zgloszenia,

5. odpowiedzi na interpelacje, wnioski - zapytania podpisuje Burmistrz lub osoba
upowazniona przez Burmistrza,

6. kopie, redagujacy odpowiedz oprocz radnemu dorgcza réwniez Wydziatowi
Organizacyjnemu Spraw Obywatelskich,

7. wnioski, interpelacje - zapytania noszace charakter skargi nie moga by¢ zalatwiane przez
pracownika, ktérego dotycza. Do zalatwienia takiej sprawy Burmistrz, lub Sekretarz
wyznacza innego pracownika.

ROZDZIAL. VI
Postanowienia konicowe

§ 36
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2013 r.

§37
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traca moc Zarzadzenia Nr 125/2011 r., z dnia 28 lipca
2011 r. roku, Nr 202/2011 r. z dnia 7 grudnia 2011 r., Nr 82/2012 r. z dnia 21 maja 2012 r., Nr
87/2012 r. z dnia 25 maja 2012 r. oraz Nr 127/2012 r. z dnia 18 lipca 2012 r..
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Zatacznik Nr3
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 67/2013 z dnia 25.06.2013 1.

Zasady podpisywania pism

§1
Burmistrz podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i decyzje wewng¢trzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Miasta,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow wydziatow,

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

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7. pisma zawierajace o$§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami
administracji publicznej,

. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgloszone za
posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§4

Kierownicy wydzialéw i biur podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.
3) pisma dotyczace organizacji wewngtrznej wydzialow i zakresy zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§5

Kierownicy wydzialéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracy] nych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.




