Zarzgdzenie nr 38/2006
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 4 lipca 2006

wie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rypina.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z2001r., Nr 142 poz. 1591 z pzn zm.)

nadaje

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Rypinie.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie wchodzi w zycie z dniem

1 sierpnia 2006r.

§3

Z dniem wejécia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym
zarzadzeniem traci moc dotychczasowy Regulamin Urzedu Miejskiego w Rypinie nadany

zarzadzeniem Nr 20/2003 z dnia 23 marca 2003r.




Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego
w Rypinie

Rozdzial I

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie, okresla:

1.

5 G D)

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatow i
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Miescie nalezy przez to rozumie¢ Miasto Rypin,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Rypina.

§3
Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urzedu jest miasto Rypin.

§ 4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych: w godz. 7.30 do 15.30, we wtorki od

godz. 8.00 do 16.00,
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedzielg, sSwigta w
terminach wczesniej uzgodnionych.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

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

organdéw funkcjonujacych w strukturze Miasta,

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Miescie:
a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami

administracji rzadowe},



j) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych (SO) — pelnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych,

k) Biuro Rady Miasta (BR),

1) Radca Prawny (RP).

2. Na czele wydziatow stojgq kierownicy

§8

Strukture organizacyjng Urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny bedacy
zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

§9

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

SN AW N —

praworzadnosci,

shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

§10

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

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkoéw sa
obowiazani stuzy¢ Miastu 1 Panstwu.

1.

§12
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
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1.

2.

c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

d) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu i jego pracownikow,

e) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspétpracy,

f) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

g) sprawowanie uprawnien wynikajacych z  pozycji  wspdlnika
jednoosobowych spoétek komunalnych

h) upowaznienie Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

1) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Z-cy Burmistrza, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikow  miejskich  jednostek
organizacyjnych, kierownikéw spdtek miejskich oraz osob wydajgcych
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,

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

§17

Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownictwa Urzgdem pod
nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowiazkéw przez Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu a
w szczegodinosci:

1.
2.

3.

Loy

opracowywanie projektu zmian regulaminu,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

bezposrednie  kierowanie = Wydzialem  Organizacyjnym 1  Spraw
Obywatelskich i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

. koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem

srodkow trwatlych i materiatow,
koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§ 22

[. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  do korespondencji znak
»Or”

1.

2.

o v W
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13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

zapewnia  poprawng organizacje i  funkcjonowanie  jednostek
organizacyjnych Urzedu,

zapewnia dostep do aktualnych przepisow prawnych gromadzi 1
przechowuje zbiory,

udostepnia przepisy prawne mieszkancom,

zapewnia zgodna z przepisami prawa pracg Urzedu,

zapewnia obstugg sekretariatu Burmistrza,

prowadzi akta osobowe pracownikéow Urzedu i kierownikow jednostek
podlegtych,

prowadzi sprawy gospodarki etatami,

prowadzi sprawy czasu pracy pracownikow,

organizuje i prowadzi ewidencj¢ narad i szkolen,

wspotpracuje z Biurem Rady Miasta w realizacji uchwat Rady, wnioskow
Komisji, wnioskow i postulatow radnych,

1. prowadzi archiwum zaktadowe i kancelarie rzedu,

2. zapewnia techniczno organizacyjne warunki przeprowadzenia wyborow 1

referendow,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy  zapewnia wstepne,
okresowe 1 stanowiskowe szkolenia bhp oraz okresowe badania lekarskie,
wdraza informatyke do pracy Urzedu,

prowadzi niezbg¢dne naprawy i remonty,

zaopatruje Urzad w niezbgdny sprzet 1 materialy,

czuwa nad zabezpieczeniem Urzedu i utrzymaniem fadu i porzadku
wewnatrz i na zewnatrz,

czuwa nad ochrong danych osobowych,

czuwa nad przestrzeganiem ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej przez pracownikow, ktorych ustawa dotyczy,
przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie i zapewnia ich publikacje na
tablicach ogtoszen Urzedu,

wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamos¢,

prowadzi ewidencje ludnosci i staty rejestr wyborcow,

wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

wykonuje prace zwigzane z wyborami i referendami,

prowadzi inne sprawy zlecone i powierzone w zakresie okreslonym przez
ustawy i umowy oraz wykonuje inne prace i zadania na polecenie
Burmistrza.



4. prowadzi sprawy laséw niepanstwowych i fowiectwa,

. prowadzi sprawy regulacji stosunkéw wodnych,

6. z upowaznienia Burmistrza prowadzi wszelkie sprawy dotyczgce mienia
komunalnego wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami 1 ustawy

o wilasnosci lokali, a w szczegdlno$ci zalatwia sprawy zwigzane z wyceng

nieruchomosci, organizacji przetargdw, notarialne, wieczyste - ksiggowe,

nabywanie do zasobow kolejnych nieruchomosci, regulowanie stanu
prawnego,

7. tworzy gminny zasob nieruchomosci,

8. gospodaruje gruntami niezabudowanymi i zabudowanymi, ustala optaty 1
prowadzi windykacje optat,

9. prowadzi sprawy przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci,

10.wspodldziata ze stuzbami ochrony roslin w sprawach zwalczania szkodnikéw
w uprawach rolnych,

11.wydaje zezwolenia na uprawe maku i konopi,

12.wspotdziata z inwestorami rolnymi w sprawach inwestycji rolnych,

13.wspotdziata ze stuzbami ppoz. i bhp w sprawach zagrozen w rolnictwie,

14.prowadzi sprawy podziahi i rozgraniczen nieruchomosci,

15.wspdtdziata ze stuzbami geodezyjnymi w sprawach gospodarki gruntami
mienia komunalnego i ewidencji urzadzen komunalnych,

16.zalatwia sprawy zmian granic miasta,

17.prowadzi sprawy spisoOw rolnych,

18.zatatwia inne sprawy zlecone i powierzone wynikajace z ustaw, umow 1
polecen Burmistrza,

19.zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

a) podejmuje dziatania zapobiegawcze nadzwyczajnym zagrozeniom na
rzecz ograniczenia ucigzliwych wplywow dziatalnosci gospodarczej na
srodowisko,

b) wystepuje z wnioskami do WIOS informujacymi o naruszeniu zasad
ochrony srodowiska,

¢) gospodaruje $rodkami funduszu ochrony srodowiska w porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta,

d) wspotdziata w organizacji akcji ratowniczych w  sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozen, wspotdziala w tym zakresie ze Starostg i
Wojewoda,

e) prowadzi sprawy zieleni miejskiej utrzymanie jej nalezytego stanu,
odnowy i nasadzen.

W

§ 25
IV. Wydzial Inwestycji, Gospodarki Komunalnej 1 Budownictwa dla
korespondencji znak ,,GKM”
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23.wspoldziata w planowaniu budowy i modernizacji drog - uczestniczy w
procesie budowy,

24 zalatwia sprawy zajecia pasa drogowego i przywrdcenia do stanu
pierwotnego,

25.prowadzi sprawy zaopatrzenia w ciepto, wode i o§wietlenia miasta,

26.ustala zasady rozliczen finansowych za oswietlenie i utrzymanie drég nie
bedacych w administracji miasta,

27].prowadzi sprawy cmentarzy komunalnych :
- zakladanie, poszerzanie i likwidacja,
- opieka nad grobownictwem wojennym,

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

29.dba o nalezyty stan i aktualno$¢ znakow drogowych,

30.prowadzi i zatatwia sprawy wynikajace z przepisow Prawa Budowlanego -
jezeli zostang powierzone przez Staroste. Zakres obowiazkéw i uprawnien
okresla si¢ w umowie,

31.Zatatwia inne sprawy zlecone 1 powierzone stosownie do przepisow ustaw i
zawartych umoéw, a takze wykonuje inne polecenia Burmistrza..

§ 26
V. Wydzial Os$wiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu  dla korespondencji znak
,OKZ”

1. wspétdziatanie ze stuzbami medycznymi w zwalczaniu chorob zakaznych,

2. wspélpracuje z placowkami zdrowotnymi i Narodowym Funduszem
Ochrony Zdropwia w celu zapewnienia powszechnosci 1 odpowiedniego
poziomu $wiadczen medycznych,

3. zapewnia stalg dostgpnos¢ $wiadczen farmaceutycznych - koordynuje
godziny pracy aptek,

4. wspoidziata ze stuzbami sanitarnymi w zwalczaniu epidemii,

. dazy do tworzenia przez zakltady stuzby zdrowia warunkéw do skutecznej

terapii alkoholowej i innych uzaleznien,

6. koordynuje prace placowek oswiatowe - wychowawczych, opiekunczo-
wychowawczych, przedszkoli i szk6l podstawowych oraz gimnazjalnych w
celu:

a) stworzenia optymalnych warunkéw nauczania i wychowania,
b) uzyskania optymalnych warunkdéw nauczania i wychowania,

()]

7. przygotowuje projekty organizacyjne placowek oswiatowe
wychowawczych,
8. wspotdziata w tworzeniu budzetow placowek,

9. przedkiada Burmistrzowi Miasta zadane materiaty i informacje o pracy szkot
i placowek wychowawczych,
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. Rejestracja stanu cywilnego 0sob poprzez sporzadzanie aktéw urodzen,

malzenstw i zgonow.
Prowadzenie dokumentacji matzenstw konkordatowych zgodnie z art. 10
- wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa,

- przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu przeszkéd do zawarcia
matzenstwa,

- sporzadzanie aktow matzenstw konkordatowych,
- wydawanie odpisOw z akt stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego:
1. Decyzje:
Zmiana imion 1 nazwisk
transkrypcji aktu stanu cywilnego
sprostowanie aktu stanu cywilnego
uzupelnienia aktu stanu cywilnego
odtworzenia aktu stanu cywilnego
ustalenia tresci aktu stanu cywilnego
skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego
odmowa wydania dokumentu stanu cywilnego
2. Postanowienia:
e o0 wgladzie do ksiag
¢ odmowie sporzadzenia aktu stanu cywilnego

. Przyjmowanie zgloszen i o§wiadczen woli, majacych wptyw na stan cywilny

0s0b.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych w
ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku.

Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego:

e dotyczace rozwodow

e dotyczace separacji

przysposobienia pelnego

przysposobienia niepetnego

uznania sgdowego

uznania przed Kierownikiem USC

zaprzeczenia ojcostwa

nadania nazwiska meza matki

zmiana imienia, nazwiska

Prowadzenie korespondencji zagranicznej 1 konsularne;j

Dokonywanie wzmianek na aktach, transkrypcji na podstawie wyrokow
sadowych panstw obcych i decyzji administracyjnych.

10.Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym do zawarcia zwiazkow

partnerskich poza granicami kraju.

13



2. przyjmuje wnioski, prowadzi postgpowania, przygotowuje i wydaje w imieniu
Burmistrza decyzje administracyjne o przyznaniu zasitku rodzinnego i
dodatkow do zasitku rodzinnego,

3. przyjmuje wnioski i prowadzi postgpowanie z zakresu §wiadczen
pielggnacyjnych, to jest zasitku pielggnacyjnego i $wiadczen pielegnacyjnych,

4. prowadzi postgpowanie wobec dluznikow alimentacyjnych i w sprawie
zaliczki alimentacyjnej 1 wydaje decyzje administracyjne w tych sprawach,

§ 29
VII. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych do korespondencji znak ,,SO” —
pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

1. przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Zarzadzania i Reagowania
Kryzysowego na poziomie miasta,

2. planowanie zadan w zakresie obrony cywilnej oraz dokonywanie oceny stanu

przygotowan w tym zakresie,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

onracowvwanie i1 uzeadnianie p]ﬂm’\w dziatania formacji OC,

PRV GLUL 1 RLpali il AQLVW LLIQAALIG A8

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechniej samoobrony,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie 1 przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony

cywilne;,

9. planowanie zabezpieczenia nieruchomych oraz ochrony ruchomych doébr
kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa i konfliktu zbrojnego,

10.planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprz¢t i srodki a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji
sprzgtu,

11.realizacja zadan w zakresie reklamowania o0s6b od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12.udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

13.prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

14.przygotowywanie decyzji o uznaniu poborowego zotnierza posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny oraz o koniecznosci sprawowania
przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

15.opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji w sprawie
doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sig
0s6b do czynnej stuzby wojskowej,

16.planowanie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit

zbrojnych i innych podmiotoéw. Prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

1%&

No v e W

5



9.

. uczestniczy w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub

rozwigzanie stosunku prawnego,

. czuwa nad poprawnym prowadzeniem przetargdw,

uczestniczy w tworzeniu prawa miejscowego,

Radca wydaje opinie na wniosek. Wnioskodawca ma obowigzek przedtozy¢
wszystkie zadane dokumenty,

opinia na pi$mie powinna by¢ wydana najpozniej w ciagu 7 dni, ustana
niezwlocznie,

na podstawie pelnomocnictw Radca wystepuje przed sadami w sprawach, w
ktorych miasto jest strong ,

10.w przypadku braku obsady etatu Radcy Prawnego do udzielania porad

zobowigzany jest Sekretarz Miasta.

§ 32

Przyjmowanie obywateli - zatatwianie ich spraw:

1.

budynek Urzedu wyposazony jest w podstawowe informacje :

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

b) wewnatrz budynku w tablice informacyjng z numerami pokoi
urzgdowania, kierownictwa Rady Miasta, Burmistrza, Jego Z-cy,
Sekretarza .oraz nazwami wydziatdbw i aktualnymi godzinami pracy
Urzedu,

c) drzwi pokoi posiadajq informacje o nazwie wydzialu, pracujacych
osobach 1 ich stanowiskach,

. obstluga mieszkancow, zalatwianie ich spraw powinno by¢ sprawne,

rzeczowe 1 kulturalne przy zatatwianiu spraw pracownik powinien dazy¢ do
wszechstronnego wyjasnienia przyczyn i podstaw okres$lonego zatatwienia
sprawy, aby unikng¢ niezadowolenia petenta,

. sprawy nalezy zatatwia¢ w terminach i zgodnie z zasadami okreslonymi w

KPA, instrukcji kancelaryjnej i w przepisach prawa materiainego, a giownie

nalezy:

a) udziela¢ wszechstronnych informacji prawnych i merytorycznych
niezbednych przy zatatwienia danej sprawy,

b) sprawy zatatwiaé niezwlocznie lub ustali¢ krétkie terminy ich zatatwienia,

¢) na biezaco informowac strony o stanie postepowania w ich sprawach,

d) informowa¢ strony o ewentualnym braku mozliwosci zatatwienia sprawy
w terminie i o nowym ustalonym terminie zatatwienia,

e) informowac o przystugujacych srodkach odwotawczych,

interesant ma prawo uzyskac informacje¢ w formie zadanej: ustnie, na pismie,

droga telefoniczna,

Burmistrz Miasta i Jego Zast¢pca przyjmujg mieszkancow we wtorki w

godzinach 9 -13 ,w inne dni w zalezno$ci od mozliwo$ci czasowych
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14.pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom na zasadach ustalonych
przez Rade Miasta,

15.pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy. Wymiar urlopu i czas jego
wykorzystania ustala si¢ w planie urlopow, ktéry najpdzniej do 31 marca
podaje si¢ do wiadomosci pracownikow,

16.wykorzystywanie urlopéw nie moze zakloca¢ pracy Urzedu. Nieobecnego
pracownika zastgpuje inny wg ustalen zakresu czynnosci,

7.pomieszczenia Urzedu oraz otoczenie powinny stwarzaé bezpieczne
swiadczenie pracy stosownie do wymogdéw bhp i ppoz. Pracodawca ma
obowiazek stworzy¢ takie warunki,

18.pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zasad bhp i ppoz.

19.dopuszczenie nowoprzyjetych pracownikéw do pracy moze nastapié¢ po
uprzednim badaniu lekarskim i przeszkoleniu wstgpnym i stanowiskowym w
zakresie bhp i przestrzegania przepisow ppoz., ochronie dobr osobistych oraz
po ziozeniu slubowania (dotyczy pracownikéw z wyboru, powolania i
mianowania),

20.pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do
pracy,

21.w budynku Urzedu obowiazuje ustawowy zakaz palenia tytonit
spozywania napojow alkoholowych,

22.sprawy wydawania napojow pracownikom oraz $rodkéw ochrony osobistej
okresla zarzadzenie Burmistrza Miasta.

wnoszenia i

§ 34
Wnioski i interpelacje, zapytania Radnych.

l. radny moze sklada¢ wnioski i interpelacje - zapytania w okresach migdzy
sesyjnych i w czasie obrad radnych,

2. kierownicy wydziatéw nie czekajac na pisemna informacje o zgloszonych na
wyjasnione na sesji, podejmujg niezwlocznie czynnosci w celu ich
wyjasnienia,

3. skladane wnioski, interpelacje - zapytania podlegaja rejestracji w rejestrze
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.,

4. odpowiedzi udzielane sa niezwtocznie, nie p6zniej jednak jak w ciggu 14 dni
od daty zgtoszenia,

5. odpowiedzi na interpelacje, wnioski - zapytania podpisuje Burmistrz lub Jego
Z-ca,.

6. kopie, redagujacy odpowiedz oprécz Radnemu dorgcza réwniez Wydzialowi
Organizacyjnemu Spraw Obywatelskich,
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- SCHNIE

Biuro Rady Miasta 1
RBNIK 1
Miejski Osrodek Pomocy Finansowy 9
Spoteczne;j 8
Ustugi Opiekuncze 9
Urzad Stanu Cywilnego 2

Samodzielne Stanowisko
ds. Obronnych

+ Pelnomocnik ds. Ochrony 1
Informacji Niejawnych

Obstuga Prawna 1

Straz Miejska 5




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Rypina
38/2006 z dnia 4.07.2006

Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz Miasta podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i decyzje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3) pisma zawierajace os§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) pehlomocnjctWa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9) 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

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.



§4
Kierownicy wydziatow i komorek rownolegtych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.
3) pisma dotyczace organizacji wewngtrznej wydziatow i zakresy zadan dla poszczegélnych

stanowisk.

§5

Kierownicy wydzialoéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich

zastepey i inni pracownicy.




