ZARZADZENIE NR 4/2020
Burmistrza Miasta Rypin

z dnia 3 stycznia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta Rypin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.

506 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rypin, ktérego tekst stanowi zalagcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zasady podpisywania pism stanowi zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
§3

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Rypin stanowi zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.
§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Dyrektorowi Biura oraz Kierownikom
wydziatéw i Biur.

§5
Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta Rypin do ztozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia Zarzadzenia.
§6

1.Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2019 Burmistrza Miasta Rypin z dnia 29 maja 2019 r. w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Rypin.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 4/2020

Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 3 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA RYPIN
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogéine
§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Rypin, zwany dalej regulaminem okresla:
1) zakres zadan zastrzezonych do decyzji Burmistrza,
2) organizacje wewnetrzng Urzgdu Miasta Rypin,
3) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Rypin,
4) zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Rypin,
5) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta Rypin, poszczegdlnych wydziatow, biur i stanowisk pracy w
Urzedzie Miasta Rypin,
6) zakres upowaznien udzielanych pracownikom do prowadzenia spraw.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Rypin,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Rypin,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Rypin,
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Biura Burmistrza,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Rypin,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Rypin,
7) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rypin,
8) Wydziale - nalezy przez rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne stanowiska wymienione w niniejszym
regulaminie.
§3
Urzad realizuje zadania:
1) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej i samorzadowej,

2) wynikajgce z innych ustaw szczegolnych i aktéw wydanych w celu ich wykonania

§4
Urzad Miasta Rypin dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z2019 r. poz. 506 z p6zh. zm.)

2) Ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 1990 r. nr 32 poz. 191 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadaf i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw ( Dz. U. z 1990 r.

Nr 34, poz. 198, z pézn. zm.),



4) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niekt6rych ustaw okreslajacych kompetencje organow administracji
publicznej w zwigzku z reforma ustrojows panstwa (Dz.U. 21998 1., Nr 106, poz. 668 z poz. zm.),

5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019, poz. 1282),

6) Ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz.U z 2018 r. poz. 2224 z p6zA.
zm.),

7) Ustawy z dnia 9 listopada 1995 roku o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uZywania tytoniu i wyrobéw
tytoniowych (t. j. Dz. U. 22019 1., poz. 2182)

8) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. j.
Dz. U. z2019r., poz. 2277 z p6zn. zm.),

9) Statutu Miasta Rypin, uchwalonego Uchwala Nr [V/28/2019 Rady Miasta Rypin z dnia 29 stycznia 2019 r.,

10)niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rypin.

§5

. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta z zastrzezeniem ust. 2, 3, 4, 6 i 7 $wiadcza prace: w poniedziatki i wtorki
w godzinach od 7:30 do 16:00, w srody i czwartki od 7:30 do 15:30, w piatek od 7:30 do 14:30 w réwnowaznym
systemie czasu pracy.

- Kasa Urzgdu Miasta czynna jest od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 do 14:00.

. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego (zwanego w dalszej czesei Regulaminu USC) $wiadczg prace przecigtnie 5
dni w tygodniu od poniedziatku do soboty (40 godzin) , zgodnie z miesigcznym harmonogramem ustalanym przez
Kierownika USC,

. Pracownicy Strazy Miejskiej $wiadcza prace przecietnie 5 dni w tygodniu od poniedziatku do soboty zgodnie
z miesigcznym harmonogramem ustalanym przez Komendanta Strazy Miejskiej.

- Burmistrz moze ustali¢ pracownikowi inny rozklad czasu pracy w poszczegblnych dniach tygodnia oraz godziny
rozpoczgcia i zakoriczenia pracy przy zachowaniu zasady 5-dniowego tygodnia pracy okreslonego na dowolne dni
pracy.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych nie moze przekraczaé 40 godzin
w przecigtnym 5-dniowym tygodniu pracy.

- Wymiar czasu pracy dla pracownikow obstugi moze by¢ przediuzony do 12 godzin na dob¢ przy zachowaniu
przecigtnego 40-godzinnego tygodniowego wymiaru czasu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

. Pracownicy USC $wiadczg prace takze w niedziele i $wieta.

. Czas pracy pracownikéw USC w soboty jest ustalany indywidualnie w zaleznosci od ilodci zadafi i obowigzkéw

zaplanowanych do wykonania w tym dniu pracy

10. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem $lubow w niedziele i $wigta podlega wczeéniejszemu

uzgodnieniu z Burmistrzem.
ROZDZIAL 11
Zasady Kkierowania pracg urzedu
§o6
Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy wydzielonych jednostek organizacyjnych Urzedu na czele ktorych stoja
Dyrektor, Sekretarz, Kierownicy, Skarbnik, Komendant Strazy Miejskiej oraz osoby zajmujace samodzielne

stanowiska, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.



2. Kierownicy poszczegdinych wydziatéw i biur Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawujg nadzor nad nimi.

3. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podzialu
czynno$ci na poszczegOlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadaf.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw wydziatow okresla Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§7
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkecjonujgcych
w strukturze Miasta.
2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na Miescie:
1) zadah wilasnych gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegétowych,
2) zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

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

§8
1. Do zadati Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej podejmowanych przez organy Miasta,
2) wykonywanie czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres zadan Miasta,
3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Miasta,
5) realizacja obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw Miasta,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Miasta,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) realizacja obowiazk6w i uprawnieri stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

§9
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2)  shuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne komorki organizacyjne Urzedu oraz

wzajemnego ich wspoldziatania.



§10
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiqzkéw 1 zadati Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
§11
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani shuzyé Miastu i Pafistwu.
§12
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza.
1) I'poziom kontroli zarzadczej obejmujacy jednostke sektora finanséw publicznych (Urzad Miasta),
2) 1 poziom kontroli zarzadczej obejmujacy Gming Miasta Rypin.
3) Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Burmistrz.
2. Celem dziatania kontroli zarzagdczej w Urzgdzie jest zapewnienie w szczeg6Inosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznodci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasob6w,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem,
§13
1. Wydzialy i Biura realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci
IZeczowej.
2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do wspoldzialania w szczegélnosci w zakresie wymiany
informaciji i wzajemnyéh konsultacji.
§14
Zadania i kompetencje Burmistrza
1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Miasta,
2) prowadzenie biezacych spraw Miasta,
3) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
4) ustalanie zakres6w czynnosci dla Sekretarza i Skarbnika,
5) okre$lanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu i jego pracownikéw,
7) zatwierdzanie wynikéw kontroli, formutowanie zalecen pokontrolnych i podejmowanie decyzji korygujacych,
8) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organéw zewnetrznych,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) wykonywanie uprawniefi wynikajacych z pozycji wspélnika spélek prawa handlowego oraz  spélek
komunalnych,
11) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



12) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta, kierownikow miejskich
Jednostek organizacyjnych, kierownikéw spélek komunalnych oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu Burmistrza,

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

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

15) wykonywanie zadarn Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

16) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,

17) zapewnianie ochrony przetwarzania danych osobowych w zaleznosci od wystepujacych zagrozen oraz ich
kategorii,

18) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub pehiacych stuzbg w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania lub je cofnieto,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulaminy oraz uchwaty
Rady.

§15
Zadania i kompetencje Dyrektora
1. Dyrektor Biura Burmistrza koordynuje publiczna dziatalnoéé Burmistrza.
2. Dyrektor Biura Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad Biurem Burmistrza oraz Wydziatem Promocji i
Komunikacji Spolecznej.
3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Burmistrza w Urzedzie i poza nim,

2) nadzorowanie organizacji dnia pracy Burmistrza,

3) gromadzenie i przygotowywanie materialéw na biezace spotkania Burmistrza,

4) koordynacja przygotowan odpowiedzi na wnioski i pisma mieszkaficow do Burmistrza,

5) nadzér na przygotowaniem odpowiedzi dla mediéw oraz skladanie o$wiadczen wobec przedstawicieli mediéw
w imieniu Burmistrza,

6) nadzor nad organizacjg i obstuga uroczystosci panstwowych, migjskich oraz $wiat z udziatem Burmistrza,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Rypin.

§16
Zadania i kompetencje Sekretarza

1. Sekretarz Miasta zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.
2. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Administracyjnym, Biurem Rady Miasta.
3. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) podejmowanie czynnosci kierowania Urzedem pod nieobecnosé Burmistrza

3) opracowywanie projektéw zmian regulaminéw w Urzedzie i prowadzenie rejestru zarzadzef,

4) analizowanie informacji o zagrozemiach w osigganiu celow Iub zadan pochodzacych z jednostek

i przedktadanie informacji Burmistrzowi,

5) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,




6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacej usprawnieni pracy Urzedu,
7) koordynowanie obiegu dokumentacji zwigzanej z interpelacjami i wnioskami radnych,
8) kierowanie Wydziatem Administracyjnym i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,
9) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakup $rodkéw trwatych i materialéw,
10) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
11) nadzorowanie rzetelnosci oraz terminowosci zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow,
12) organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej,
13) nadzér merytoryczny nad sprawami mieszkaniowymi,
14) prowadzenie innych spraw w zakresie powierzonym przez Burmistrza.
§17
Zadania i kompetencje Skarbnika
1. Skarbnik Miasta wykonuje zadania zwigzane z planowaniem i realizacja budzetu miasta.
| ~= 2. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad wydzialem finansowym.
o 3. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu miasta zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych,
2) przekazywanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu
pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym, -
3) wykonywanie, okre$lonych przepisami prawa; obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych,
6) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkows,
7) wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polece lub

uprawniefl Burmistrza.

ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu Miasta
§18
W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, biura i samodzielne stanowiska:
1) Wydzial Administracyjny - postuguje si¢ symbolem - ,,AD” - i obejmuje stanowiska :
a) Sekretarz Miasta - kierownik wydziah,
b) ds. obshugi spraw pracowniczych,
c) informatyk — Administrator Systemoéw Informatycznych,
d) ds. informatycznych,
e) ds. dowod6éw osobistych i ewidencji ludnosci,
f) ds. mieszkaniowych,
g) goniec,
h) sprzataczka.
2) Wydzial Swiadczen Spolecznych - postuguje sie symbolem ,,$S” —i obejmuje stanowiska:

a) kierownik wydziah,



b) ds. $wiadczen rodzinnych,

¢) ds. swiadczen wychowawczych,

d) ds. pomocy osobom uprawnionym do $wiadczen z fiunduszu alimentacyjnego,

3) Wydzial Finansowy - postuguje si¢ symbolem - , FN”- i obejmuje stanowiska:

a) Skarbnik Miasta - kierownik wydziatu,

b) zastgpca kierownika wydziatu,

¢) ds. dzialalno$ci gospodarczej,

d) ds. ksiegowosci jednostki,

e) ds. ksiggowosci budzetowej,

f) ds. plac,

g) ds. wymiaru podatkdow,

h) ds. ksiggowosci podatkowej,

i) ds. rozliczer finansowych,

) Kkasjer,

4) Wydzial Infrastruktury i Inwestycji - postuguje si¢ symbolem - ,II” - i obejmuje stanowiska:

a) kierownik wydziatu,

b) ds. zagospodarowania przestrzennego,

c¢) ds. drogownictwa,

d) ds. prac gospodarczych (rzemieslnik),

5) Wydzial Nieruchomosci i Srodowiska - postuguje si¢ symbolem - | NiS” — i obejmuje stanowiska:

a) kierownik wydziatu

b) zastepca kierownika wydziah,

¢) ds. gospodarki nieruchomosciami,

d) ds. ksiggowosci, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) ds. wymiaru i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) ds. obshugi targowiska

g) robotnik gospodarczy - grabarz,

6) Wydzial Projektéw Unijnych, Rozwoju i Sportu - postuguje sie symbolem -,PURS” - i obejmuje
stanowiska:

a) kierownik wydziatu,

b) ds. rozwoju, projektow i funduszy zewnetrznych,

¢) ds. sportu,

7) Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej - postuguje si¢ symbolem - ,,PKS” i obejmuje stanowiska:

a) kierownik wydziatu,

b) redaktor naczelny ,Kroniki Rypinskiej”,

¢) ds. kontaktéw z mediami,

d) ds. promociji,

8) Urzad Stanu Cywilnego — postuguje si¢ symbolem —,,USC” i obejmuje stanowiska

a) kierownik USC,

b) zastgpca kierownika USC

¢) ds. rejestru ludnosci



9) Straz Miejska - postuguje si¢ symbolem - ,,SM” i obejmuje stanowiska:

a) komendant strazy miejskiej,

b) zastepca komendanta strazy miejskiej

¢) straznik miejski,

10)Biuro Burmistrza — postuguje si¢ symbolem ,,BB” i obejmuje stanowiska:

a) Dyrektor Biura Burmistrza;

b) ds. obstugi sekretariatu,

¢) pomoc administracyjna

11)Biuro Rady Miasta - postuguje si¢ symbolem - ,,BR” - obejmuje stanowisko:

a) kierownik biura,

b) ds. obstugi biura

12)Biuro Zaméwien Publicznych - poshuguje si¢ symbolem - ,,ZP” - i obejmuje stanowiska:
a) kierownik biura,

b) zastepca kierownika biura

13)Audytor Wewnetrzny - postuguje sie symbolem - ,, AU”

14)Inspektor Ochrony Danych - postuguje sie symbolem - ,,ODO”

15)Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - postuguje si¢ symbolem - ,,OIN”

16)Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, - postuguje sie symbolem -
~0C”

17)Inspektor ds. BHP — posluguje si¢ symbolem - ,,BHP”

ROZDZIAL 1V
Zakres zadan poszezegélnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk
§19
1. Wydzial Administracyjny - do korespondencji znak ,,AD”
1) zapewnia poprawna organizacj¢ i funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Urzedu,
2) zapewnia dostep do aktualnych przepiséw prawnych, gromadzi i przechowuje zbiory,
3) udostepnia przepisy prawne mieszkancom,
4) zapewnia zgodna z przepisami prawa prace Urzedu,
5) prowadzi akta osobowe pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek podieglych,
6) prowadzi sprawy gospodarki etatami,
7) wspolpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie zatrudniania bezrobotnych,
8) prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja i monitoringiem czasu pracy pracownikow,
9) organizuje i prowadzi ewidencjg szkolen,
10) zapewnia obstuge administracyjno-techniczng przyje¢ interesantéw przez Burmistrza,
11) prowadzi dokumentacje - korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
12) wspolpracuje z Biurem Rady Miasta w realizacji uchwat Rady, wnioskéw Komisji Rady,
13) sprawuje nadzor nad archiwum zakladowym Urzedu,
14) zapewnia techniczno organizacyjne warunki przeprowadzenia wybor6w i referendow,

15) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zapewni wstepne, okresowe i stanowiskowe szkolenia bhp

oraz okresowe badania lekarskie,



16) wdraza narzedzia do usprawniania pracy Urzedu,
17) sprawuje funkcj¢ nadzoru w odniesieniu do systemu operacyjnego, baz danych, aplikacji lub innych elementéw
systemu,
18) nadzoruje bezpieczna eksploatacjg¢ systemow informatycznych,
19) wspomaga Administratora danych oraz Inspektora w zakresie zarzadzania bezpieczetistwem informacji,
20) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,
21) prowadzi bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
22) prowadzi biezaca kontrole postepowania z dokumentami,
23) zaopatruje Urzad w niezbedny sprzet i materiaty,
24) czuwa nad zabezpieczeniem Urzgdu i utrzymaniem fadu i porzadku wewnatrz i na zewnatrz,
25) czuwa nad przestrzeganiem ustawy o ograniczeniu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez pracownikow,
ktorych ustawa dotyczy,
26) przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie i zapewnia ich publikacje na tablicach ogloszen Urzedu,
27) realizuje zadania wynikajace z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci oraz o dowodach osobistych,
28) prowadzi ewidencje ludnosci i staly rejestr wyborcow,
29) wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania i wymeldowania,
30) przyjmuje wnioski i wydaje dowody osobiste,
31) prowadzi rejestr i archiwum dowod6w osobistych,
32) aktualizuje koperty osobowe mieszkancéw,
33) wspotdziata z biurami ewidencji ludnosci na terenie kraju oraz innymi organami administracji publicznej,
sadem i prokuraturg w zakresie swoich zadan,
34) prowadzeni sprawy zwigzane z nadaniem numeru PESEL,
35) potwierdza dokumenty stwierdzajace tozsamos¢,
36) przyjmuje i ewidencjonuje wnioski o przydziat lokali socjalnych i komunalnych,
37) przyznaje dodatki mieszkaniowe,
38) zbiera biezacg informacj¢ o aktualnych problemach w funkcjonowaniu Urzedu i jednostek organizacyjnych
miasta,
39) analizuje informacje otrzymywane z wydzialéw biur i stanowisk celem usprawnienia procesu decyzyjnego,
40) organizuje i koordynuje dzialania wynikajace z planéw i zamierzen,
41) zbiera informacje na temat mozliwosci rozwigzywania problemow zglaszanych przez mieszkaficow miasta,
42) wspolpracuje z nadrzednymi i rownorzednymi organami rzadowymi i samorzadowymi,
43) prowadzi inne sprawy zlecone i powierzone w zakresie okreslonym przez ustawy i umowy oraz wykonuje
inne prace i zadania na polecenie Burmistrza.
2. Wydzial Swiadczen Spotecznych - do korespondencji znak ,,$S”
1) prowadzi postgpowania, przygotowuje i wydaje w imieniu Burmistrza decyzje o przyznaniu zasitku
rodzinnego, dodatkow do zasitku rodzinnego i funduszu alimentacyjnego,
2) prowadzi postgpowania i wydaje decyzje z zakresu §wiadczen opiekuficzych i pielegnacyjnych,
3) prowadzi sprawy wynikajace z realizacji ustawy o postgpowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych,
4) prowadzi postepowania i wydaje decyzje wynikajace z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,

5) prowadzi i realizuje zadania wynikajace z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem”



6) prowadzi postepowania i wydaje decyzje wynikajace z rzadowego programu ,,Dobry Start”,
7) prowadzi i realizuje zadania dotyczgce Karty Duzej Rodziny,
8) prowadzi inne sprawy zlecone przez Burmistrza.
3. Wydzial Finansowy - do korespondencji znak ,,FN”
1) opracowuje projekty:
a) procedury uchwalenia budzetu,
b) budzetu miasta,
¢) zmian w budzecie,
d) sprawozdan i informacji z wykonania budzetu i przedktada je Burmistrzowi,
2) prowadzi sprawy zaciagania i splat kredytoéw i pozyczek,
3) rozdziela $rodki dla jednostek i kontroluje ich racjonaine wykorzystywanie,
4) prowadzi sprawy: plac, obstuge kasowg i ksiegowa budzetu miasta oraz sprawy zlecone i powierzone z zakresu
gospodarki finansowe;j,
5) prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa Urzedu, w tym gospodarke srodkami unijnymi,
6) prowadzi sprawy zwigzane z §wiadczeniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
7) zglasza propozycje dotyczace wysokosci podatkéw i optat, prowadzi ewidencje podatnikéw i windykacje
naleznosci oraz kontroluje realizacje podatkéw i optat,
8) prowadzi kontrolg zarzadcza w Urzedzie i wprowadza nowe rozwigzania i procedury w tym wzgledzie
kontroluje gospodarke finansows podleglych jednostek,

9) wspélpracuje z Regionalng Izba Rozrachunkows (zwana w dalszej cze$ci RIO), Izbami i Urzedami
Skarbowymi,

10)prowadzi gospodarke funduszami celowymi,

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

12)prowadzi sprawy ulg i umorzen podatkéw i optat,

13)prowadzi ewidencje dziatalno$ci gospodarczej w zakresie ustalonym przez ustawe o dziatalno$ci gospodarczej,

14)prowadzi sprawy krajowego zarobkowego przewozu o0s6b oraz prowadzi kontrolg zgodnosci prowadzonej

dziatalnosci z warunkami zezwolenia,
15)prowadzi sprawy zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
16)prowadzi ewidencje ilosciows i wartosciowa mienia komunalnego,
17)wyplaca $wiadczenia rodzinne, zaliczki alimentacyjne i dodatki mieszkaniowe,
18)sporzadza sprawozdawczo$¢ budzetows oraz inng wynikajaca z zakresu dzialania wydziahu,
19)wykonuje inne zadania zlecone na podstawie ustaw lub powierzone na podstawie uméw, a takze inne prace

i zadania na polecenie Burmistrza.
4. Wydzial Infrastruktury i Inwestycji - do korespondencji znak ,,II”
1) przygotowuje projekty zadan remontowo - inwestycyjnych stosownie dd mozliwos$ci finansowych budzetu, a
po ich zatwierdzeniu nadzoruje i koordynuje przebieg prac,
2) zalatwia wszystkie sprawy prowadzonych przez Gming Miasta Rypin inwestycji i remontéw, organizuje
odbiory, rozlicza roboty,
3) przygotowuje tereny pod budownictwo oraz planuje i realizuje zadania w zakresie infrastruktury technicznej,

4) podejmuje inicjatywy dotyczgce rozwoju miasta,




5) opiniuje (akceptuje) zakres prac remontowych oraz kolorystyke elewacji nieruchomosci ktérych wiasciciele
ubiegaja o zwolnienie od podatku z nieruchomosci,
6) organizuje i przeprowadza konkurs ,SUPERELEWACJA”
7) sporzadza projekty zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i przygotowuje
projekty uchwat w tych sprawach,
8) prowadzi prace zwigzane z przygotowaniem studium uwarunkowad i kierunkow Zagospodarowania
przestrzennego,
9) uzgadnia projekt planu miejscowego z zainteresowanymi stuzbami i organami,
10)opiniuje i uzgadnia projekty planéw miejscowych, studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projekty decyzji o warunkach zabudowy dla terenéw przyleglych do terenu miasta
Rypina,
11)dokonuje okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planu migjscowego oraz oceny aktualnosci tego planu,
12)wydaje decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji éelu 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
ustalefi planu miejscowego,
15)przygotowuje co najmniej raz w roku informacje dla rady gminy o:
a) zgdaniach odszkodowania lub wykupienia nieruchomosci z uwagi na istotne ograniczenie Iub uniemozliwienie
korzystania z nieruchomosci w dotychczasowy sposob poprzez ustalenia planu miejscowego,
b)wydanych decyzjach o ustaleniu wysokosci Jjednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na
skutek ustalen planu miejscowego,
16) wydaje wypisy i wyrysy ze studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego oraz z
planu miejscowego,
17) wydaje informacje o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
18) opiniuje projekty podziatu nieruchomosci,
19) prowadzi sprawy zaliczania drog do odpowiednich kategorii,
20) wspotdziala w planowaniu budowy i modernizacji drog - uczestniczy w procesie budowy,
21) zalatwia sprawy zajecia pasa drogowego i przywrécenia do stanu pierwotnego,
22) prowadzi sprawy zaopatrzenia w cieplo, wode i o§wietlenia miasta,
23) ustala zasady rozliczen finansowych za o§wietlenie i utrzymanie drég nie bedacych w administracji miasta,
24) umieszcza i utrzymuje w nalezytym stanie tablice z nazwami ulic i placow,
25) dba o nalezyty stan i aktualno$¢ znakéw drogowych,
26) wykonuje zadania zarzadcy drogi dla drég gminnych na terenie miasta Rypina,
27) prowadzi i nadzoruje ekipe remontowa,
28) prowadzi niezbgdne naprawy i remonty,
29) zalatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepiséw ustaw i zawartych uméw, a takze
wykonuje inne polecenia Burmistrza.
5. Wydzial Nieruchomosci i Srodowiska - do korespondencji znak ,NiS”
1) w zakresie nieruchomosci:

a) prowadzi numeracje¢ porzadkowa nieruchomosci,




TN

b)

d)
e)

g)
h)

i)
k)

zatatwia sprawy wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,

z upowaznienia Burmistrza prowadzi wszelkie sprawy dotyczace: mienia komunalnego, wynikajace z
ustawy o gospodarce nieruchomosciami i ustawy o wiasnosci lokali, w szczegllnosei zatatwia sprawy
zwigzane z wyceng nieruchomosci, organizacji przetargéw, notarialne, wieczysto-ksiggowe, nabywania do
zasob6éw kolejnych nieruchomosci, regulowania stanu prawnego, realizuje kompetencje zwigzane z
nadzorem wiascicielskim nad podmiotami gospodarczymi z udziatem miasta,

tworzy gminny zaséb nieruchomosci,

gospodaruje gruntami niezabudowanymi i zabudowanymi, ustala oplaty i prowadzi windykacje optat,
prowadzi sprawy przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

prowadzi sprawy podziatu i rozgraniczen nieruchomosci,

wspoldziata ze shizbami geodezyjnymi w sprawach gospodarki gruntami mienia komunalnego i ewidencji
urzadzen komunalnych,

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

sprawuje nadzér nad targowiskiem miejskim,

zalatwia sprawy zmian granic miasta,

2) w zakresie ochrony $rodowiska:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
D

zalatwia sprawy zwigzane z ochrong s$rodowiska wynikajace z prawa ochrony $rodowiska, ustawy o
ochronie przyrody, ustawy o odpadach,

opracowuje gminny program ochrony srodowiska,

nadzoruje sprawy zieleni miejskiej, utrzymania jej nalezytego stanu, odnowy i nasadzef,

wydaje decyzje zezwalajace na usuwanie drzew lub krzew6w oraz decyzje wymierzajace kary za usuwanie
drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,

przyjmuje zgloszenia zamiaru usuniecia drzew z trenu nieruchomosci stanowigcych wlasnosé osob
fizycznych

prowadzi ewidencje obiektéw objetych ochrong wynikajaca z przepiséw o ochronie przyrody,

prowadzi sprawy w zakresie wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewzigé
moggcych znaczaco oddzialywaé na $rodowisko,

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

prowadzi sprawy zwigzane z dotacjami do wymiany Zrédet ciepta na ekologiczne zrédta ciepta,

3) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a)

b)

c)

d
e)

organizuje i zarzadza systemem gospodarowania odpadami w miescie Rypinie oraz selektywna zbiorka
odpadow,

podejmuje dzialania w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosdci na terenie miasta systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzi rejestr dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

kontroluje przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne,

prowadzi sprawy zwigzane z nadzorowaniem gospodarowania odpadami komunalnymi oraz selektywna
zbiorka odpadéw, w tym realizacj¢ zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od

wlascicieli nieruchomosci,




)

f) zbiera oraz obstuguje deklaracje o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
wiascicieli nieruchomosci,
g) tworzy punkty selektywnego zbierania odpadow,
h) przygotowuje materialy informacyjne promujace selektywna zbiérke opadéw oraz informuje mieszkancow
na temat ich praw i obowigzkéw w tym zakresie,
i) przyjmuje i weryfikuje skladane przez przedsigbiorcéw pdlroczne sprawozdania oraz sporzadza roczne
sprawozdanie z realizacji zadaf w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
J) podejmuje dzialania w celu zapewnienia osiggnigcia odpowiedniego poziomu recyklingu,
k) prowadzi coroczng analize funkcjonowania sytemu gospodarowania odpadami komunalnym,
) wydaje decyzje nakazujgce usunigcie odpadéw z miejsca nie przeznaczonego do ich skiadowania lub
gromadzenia,
m) wydaje osobom fizycznym decyzje nakazujace w okre$lonym czasie wykonanie czynno$ci zmierzajacych
do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji lub urzadzenia na $rodowisko,
n) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
0) podaje do publicznej wiadomosci informacje o przedsigbiorcach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny
i elektroniczny,
4) w sprawach innych:
a) prowadzi sprawy cmentarzy komunalnych - zaktadanie, poszerzanie i likwidacja,
b) sprawuje opieke nad grobownictwem wojennym,
¢) prowadzi rejestracje psow,
d) zalatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepiséw i zawartych umoéw, a takze wykonuje
inne polecenia Burmistrza,
e) uzgadnia wskazania lokdlizacyjne inwestycji szczegblnie szkodliwych dla §rodowiska i zdrowia ludzi z
wlasciwymi organami i wydziatem Infrastruktury i Inwestycji,
f) wspdldziata ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu choréb wérod zwierzat,
g) wspétdziata ze stuzbami ochrony roslin w sprawach zwalczania szkodnikéw w uprawach rolnych,
h) wspéldziata ze stuzbami ppoz. i bhp w sprawach zagrozen w rolnictwie,
i) prowadzi sprawy lasow panstwowych i lowiectwa,
j) prowadzi sprawy regulacji stosunkéw wodnych,
k) wydaje zezwolenia na uprawe maku i konopi,
) wspdtdziata z inwestorami rolnymi w sprawach inwestycji rolnych, ‘
6. Wydzial Projektéw Unijnych, Rozwoju i Sportu - do korespondencji znak - ,,PURS”
1) koordynuje i uczestniczy w procesie zarzadzania strategicznego miasta poprzez:
a) koordynowanie przygotowania dokumentu aktualizacji oraz monitoringu i ewaluacji strategii,
b) koordynowanie przygotowania programéw operacyjnych miasta tj. programéw zintegrowanych i planow
horyzontalnych takich jak Strategia Rozwoju Miasta Rypin,
¢) koordynowanie monitoringu i ewaluacji programow strategicznych,
d) przygotowanie propozycji zmian i uzupelnien do programéw strategicznych.
2) uczestniczy i koordynuje udziat miasta w programowaniu i planowaniu rozwoju regionalnego oraz krajowego
poprzez:

a) koordynowanie i konsultacj¢ programéw,



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

3) identyfikuje mozliwosci pozyskiwania funduszy UE dla projektéw infrastrukturalnych miasta przewidywanych
do wspolfinansowania z funduszy UE poprzez:

a) informowanie wydzialtéw urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych na temat mozliwosci pozyskania
srodkéw zewnetrznych, w tym z UE, w tym pochodzacych z UE na realizacje zadaf miasta,

b) przygotowanie listy projektéw zgloszonych przez wydzialy urzedu i miejskie jednostki organizacyjne do
dofinansowania ze Srodk6w zewnetrznych, w tym UE,

¢) ocen¢ kwalifikowalnosci projektow pod katem zapiséw w programach operacyjnych oraz innych
dokumentach strategicznych (tj. Strategii Miasta Rypin, Lokalnym Planie Rewitalizacji) i dokumentach
programowych,

d) zgloszenie zidentyfikowanej listy projektow do akceptacji Burmistrza,

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

—~ 4) wspdlpracuje w procesie przygotowania i skladania aplikacji projektowych oraz w zakresie problematyki
infrastrukturalnej poprzez:

a) przygotowanie specyfikacji dla wniosku aplikacyjnego/opisu projektu oraz studium wykonalnosci przy
wspétudziale wydziatéw urzedu lub miejskich jednostek organizacyjnych oraz przy zleceniu realizacji
przygotowania wniosku aplikacyjnego opisu projektu wraz ze studium wykonalnoéci,

b) koordynacj¢ wspélpracy z wykonawca, analizg i odbi6r przygotowanej dokumentacji przy wspohudziale
wydzialow urzedu lub miejskich jednostek organizacyjnych,

¢) monitoring cyklu przygotowania kompletnej aplikacji - wspéipraca z Wydziatem Finansowym i Skarbnikiem
Miasta, wydziatami Urzedu miasta i miejskimi jednostkami odpowiedzialnymi za projekt,

5) monitoruje wdrazanie i realizacj¢ projektoéw infrastrukturalnych wspotfinansowanych z funduszy UE poprzez:
a) monitorowanie prawidlowosci realizacji wytycznych w zakresie promocji projektéw,

b) skladanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji projekiow,

c) organizowanie szkolen oraz dziatah informacyjnych na rzecz wydziatéw urzedu i miejskich jednostek

- organizacyjnych.

6) identyfikuje mozliwosci pozyskania $rodkéw zewnetrznych w tym pochodzacych z UE na realizacje zadah
miasta o charakterze spolecznym oraz projektow miasta o charakterze spotecznym, przewidywanych do
wspoétfinansowania ze $rodkow zewnetrznych poprzez:

a) przekazywanie pozyskanych informacji nt. miejskiego dofinansowania projektéw spolecznych do Miejskiego
Osérodka Pomocy Spolecznej, Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty i wydziatéw urzedu, a za ich
posrednictwem do miejskich jednostek organizacyjnych,

b) przygotowanie listy projektéw zgloszonych przez w/w jednostki do dofinansowania ze $rodkow
zewngtrznych,

¢) oceng kwalifikowalnosdci projektéw pod katem ich zgodnosci z dokumentami programowymi opracowanymi
dla zewngtrznych Zrédet dofinansowania oraz dokumentami strategicznymi miasta,

d) uczestniczenie w posiedzeniach zespotu zarzadzajacego, realizacje ustalef z posiedzen,

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

8) monitoruje promocje projektu,



9) reaguje na problemy zgloszone przez koordynatora danego projektu,
10)przygotowuje informacji dla Burmistrza na temat procesu wdrazania srodkéw zewnetrznych w miescie,
11)organizuje szkolenia oraz dzialania informacyjne na rzecz wydzialéw urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie programéw spolecznych, '
12)realizuje zadania w zakresie kultury fizycznej poprzez:
a) tworzenie prawno-organizacyjnych i ekonomicznych warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej,
b) proponowanie skladu i zasad powolywania czlonkéw Rady Sportu oraz regulaminu dziatania Rady a takze
opieka administracyjna nad nig,
¢) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwoju
d) popularyzacj¢ walorow rekreacji ruchowej,
e) nadzér nad organizowanymi zajeciami, zawodami i imprezami sportowo-rekreacyjnymi,
f) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im
pomocy realizacji zadan,
g) nadzorowanie i kontrolowanie wlasciwego wykorzystania i eksploatacji obiektow sportowych i
rekreacyjnych oraz ich konserwacji,
h) koordynowanie dzialalnosci jednostek kultury fizycznej, sportu i wypoczynku,
i) opiniowanie, planowanie i wnioskowanie w prawie rozdziatu srodkéw przeznaczonych na kulture fizyczna
i sport,
J) opracowywanie projektow planow i kierunkéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,
k) opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych, nadzorowanie ich przygotowania i przebiegu,
1) promocje miasta i wspolprace z zagranica w zakresie sportu i rekreacji,
13)wykonuje inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepiséw i zawartych uméw a takze wykonuje inne
polecenia Burmistrza.
7. Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej - do korespondencji znak ,,PKS” .
1) promuje potencjat gospodarczy, kulturalny i turystyczny miasta,
2) wspéldziala z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i fundacjami w zakresie dziatan promocyjnych
miasta,
3) przygotowuje kalendarz imprez miejskich,
4) organizuje obchody uroczystosci paristwowych oraz imprezy miejskie wspélnie z samorzadowymi jednostkami
kultury,
5) inicjuje i koordynuje kontakty z miastami partnerskimi,
6) redaguje Kronike Rypinska,
7) redaguje miejska strong internetowa oraz miejskie serwisy spotecznosciowe,
8) przygotowuje, wdraza i koordynuje dziatania zwigzane z budzetem obywatelskim,
9) inicjuje dzialania wizerunkowe,
10)przygotowuje propozycje materialow reklamowych,
11)wspoipracuje z Biurem Burmistrza w zakresie organizacji i obstugi spotkan i wizyt Burmistrza,
12)wykonuje inne prace powierzone przez Burmistrza, Sekretarza i Dyrektora Biura Burmistrza.
8. Urzad Stanu Cywilnego — do korespondencji ,,USC”

1) prowadzi ksiggi stanu cywilnego,
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2) prowadzi rejestry stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow urodzen, matzenistw i zgonow,

3) prowadzi dokumentacje matzenistw konkordatowych,

4) wydaje zaSwiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenistwa,

5) przyjmuje zapewnienia o nieistnieniu przeszkéd do zawarcia malzenistwa,

6) sporzadza akty matzefistw konkordatowych,

7) wydaje odpisy z akt stanu cywilnego,

8) wydaje decyzje i postanowienia w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

9) wydaje odpisy aktéw stanu cywilnego i za§wiadczenia o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub

o ich braku, dokonuje zmiany w aktach stanu cywilnego itp.,

10)prowadzi korespondencje zagraniczng i konsularng w sprawach zwiazanych z aktami stanu cywilnego,

11)dokonuje wzmianek na aktach transkrypcji na podstawie wyrokow sgdowych pafistw obcych i decyzji

administracyjnych,

12)wydaje zaswiadczenia o stanie cywilnym do zawarcia zwiazkéw partnerskich poza granicami kraju,

13)wydaje dowody zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzefiskiego poza granicami kraju,

14)organizuje jubileusze dhugoletniego pozycia matzeniskiego,

15) realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem

interesu prawnego 0s6b prawnych ubiegajacych sie o wydanie aktu stanu cywilnego,

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

17)migruje akty do Systemu Rejestréw Pafistwowych,

18)wykonuje inne prace powierzone przez Burmistrza lub Sekretarza.

9. Straz Miejska - do korespondencji znak ,,SM”

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

czuwa nad ochrong porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

wspoldziala z organizacjami i innymi shizbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

informuje spoteczno$¢ lokalng o rodzajach i stanie zagrozen, a takze uczestniczy w dzialaniach majacych na
celu zapobieganie popelnienia przestgpstw i wykroczen oraz zjawisk kryminogennych i wspéldziala w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

czuwa nad funkcjonowaniem monitoringu Urzedu Miasta,

obstuguje urzadzenia monitoringu miasta,

dokonuje, na wniosek Wydziatu Administracyjnego, ustalen stanu faktycznego wobec 0s6b zamieszkatych pod
okreslonym adresem.

wykonuje inne zadania wynikajace z ustawy o strazach gminnych.

wykonuje inne prace powierzone przez Burmistrza lub Sekretarza.

Biuro Burmistrza — do korespondencji znak ,,BB”:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7

koordynuje dziatalnosé¢ publiczng Burmistrza,

nadzoruje prace Sekretariatu,

organizuje obstuge interesantéw zglaszajacych si¢ bezposrednio do Burmistrza; ustala tematyke i terminy
spotkan,

sporzadza kalendarium spotkan okolicznosciowych,

organizuje dzied pracy Burmistrza,

ustala terminy spotkan, narad i konferencji z udziatem Burmistrza,

gromadzi i przygotowuje materiaty na biezace spotkania Burmistrza,




8) przygotowuje odpowiedzi na wnioski i pisma mieszkaficow do Burmistrza,

9) ewidencjonuje ustalenia podjete na naradach z udzialem Burmistrza,

10) przygotowuje sprostowania artykulow prasowych,

11) koordynuje organizacje i obstuge uroczystosci panistwowe, miejskie i §wicta z udzialem Burmistrza,

12) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza Miasta Rypin.

11. Biuro Rady Miasta - do korespondencji znak , BR”

1) prowadzi obsluge Rady Miasta i Jej organow,

2) nadzoruje i kontroluje poprawnos¢ i terminowos¢ wykonania uchwat i zalecen Rady Miasta i Jej organow,

3) wspdluczestniczy w organizowaniu spotkan Radnych z wyborcami,

4) prowadzi sprawy zwigzane z zapytaniami i interpelacjami Radnych; prowadzi rejestr zapytan i interpelacji,

5) prowadzi ewidencje zbioréw uchwat Rady Miasta,

6) przekazuje uchwaly Rady Miasta do publikacji,

7) prowadzi rejestr o§wiadczen majatkowych radnych,

8) prowadzi rejestr skarg i wnioskow skiadanych do Rady Miasta dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

9) zapewnia prawidlowe przygotowanie materiat6w na sesjg, posiedzenia komisji, zbiera materiaty bedace
przedmiotem obrad i przedstawia je Burmistrzowi i wlasciwym komisjom,

10)wykonuje inne zadania wynikajace ze Statutu Miasta oraz zlecone przez Przewodniczacego Rady Miasta
Rypin, Burmistrza Miasta Rypin lub Sekretarza Miasta.

12. Biuro Zaméwien Publicznych - do korespondencji znak ,,ZP”
1) Prowadzi sprawy zwigzane z zaméwieniami publicznymi realizowanymi przez Gmine Miasta Rypin - Urzad
Miasta Rypin poprzez:

a) przygotowywanie i opracowywanie pod wzgledem formalno - prawnym dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia procedury zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych po uprzednim zgloszeniu przez
Kierownikéw Wydziatéw, Biur i pracownikéw Urzgdu Miasta Rypin, odpowiadajacych merytorycznie za
realizacj¢ danego zadania, koniecznosci przeprowadzenia postepowania,

b) przygotowanie materialtéw do prac komisji przetargowych (dotyczy wnioskéw zgloszonych do Biura
Zamoéwien Publicznych),

) przygotowywanie i opracowywanie pod wzgledem formalno - prawnym dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia procedury dla zadan, ktére ze wzgledu na swoja warto$¢ szacunkows nie podlegaja Ustawie
Prawo Zamdwien Publicznych po uprzednim zgloszeniu przez Kierownikéw Wydziatéw, Biur i pracownikéw
Urzgdu Miasta Rypin, odpowiadajacych merytorycznie za realizacje danego zadania, koniecznosci
przeprowadzenia postgpowania,

d) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zaméwien Publicznych,

e) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postepowan oraz jej przechowywanie
i archiwizowanie,

2) Wykonuje inne prace powierzone do wykonania przez Burmistrza lub Sekretarza.
13. Audytor Wewnetrzny - do korespondencji znak ,,AU”.
1) ocenia adekwatnosé, efektywno$é i skuteczno$é funkcjonowania systeméw zarzadzania i kontroli,
w tym kontroli zarzadczej,

2) wykonuje czynnosci doradcze, w tym sklada wnioski w zakresie audytowanych zagadnien,



T
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15.

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z obowigzujacymi przepisami o finansach publicznych oraz standardami

w tym zakresie,

opracowuje i realizuje roczny plan audytu wewnetrznego,

opracowuje sprawozdanie roczne z realizacji planu audytu wewnetrznego,

realizuje zadania zgodnie z planem rocznym, a w razie potrzeby, na wniosek Burmistrza, takze poza planem
audytu,

sporzadza sprawozdania z przeprowadzanych audytow,

prowadzi dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w tym akt biezacych i stalych,

monitoruje wdrazanie rekomendacji z przeprowadzonych zadan audytowych,

10) wspolpracuje z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi.

Inspektor Ochrony Danych - postuguje sie symbolem - ,,0D0O”

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

monitoruje przestrzeganie w Urzgdzie przepiséw o ochronie danych i polityk administratora z dziedziny
ochrony danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdania dla administratora,

nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentacji z dziedziny ochrony danych osobowych

zapoznaje 0soby upowaznione do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

koordynuje szkolenia, informuje administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich
Z mocy przepisow prawa z dziedziny ochrony danych; udziela wyjasnien i interpretacji zgodnosci stosowanych
rozwigzan w zakresie ochrony danych osobowych z przepisami prawa,

identyfikuje potrzeby w zakresie adekwatnodci stosowanych zabezpieczeri i monitoruje prawidtowo$é ich
wdrazania i przestrzegania,

wspélpracuje z organem nadzorczym oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony danych osobowych,
prowadzi rejestr zbioréw danych przetwarzanych w Urzedzie,

nadzoruje nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe oraz
kontrola przebywajacych w nich oséb,

podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia naruszenia zabezpieczen,

10) nadzoruje nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentoéw zawierajacych dane osobowe,

11) prowadzi ewidencje 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

12) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz inne prace

powierzone do wykonania przez Burmistrza.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - postuguje si¢ symbolem - ,,OIN”

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczetistwa fizycznego,

zapewnia ochron¢ systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

zarzagdza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, prowadzi kontrole ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzeganie przepis6w o ochronie tych informacji w urzedzie,

dokonuje okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
opracowuje i aktualizuje, plan ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzoruje jego realizacjg,

opracowuje dokumentacje okreSlajaca poziom zagrozef zwiazanych =z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utrata,

opracowuje instrukcje dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych w Urzedzie,
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8) szkoli pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

9) prowadzi zwykle postgpowania sprawdzajace oraz kontrolne postgpowania sprawdzajace,

10) prowadzi wykaz os6b zatrudnionych lub pemigcych stuzbe albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczefistwa. Przekazuje do ABW ewidencje osob uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze 0s6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

11) sprawuje nadzér nad przygotowaniem akt do przekazania do archiwum, oraz bierze udzial w niszczeniu nie
archiwalnych dokumentéw niejawnych,

12) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa o ochronie informacji niejawnych oraz inne prace
powierzone do wykonania przez Burmistrza,

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych - do korespondencji znak

»OC”.

1) kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizuje przedsiewziecia obrony cywilnej przez instytucje
pafistwowe, przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajace na terenie
miasta.

2) wykonuje zadania z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej prawem ustalone, a w szczeg6lnosci:

a) dokonuje oceny stanu przygotowan obrony cywilnej, ‘

b) opracowuje i ﬁzgadnia plany obrony cywilnej oraz plany dzialania w zakresie obrony cywilnej,

¢) przygotowuje i zapewnia dzialanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania

0 zagrozeniach,

d) tworzy i przygotowuje do dziatan jednostki organizacyjne obrony cywilnej,

e) przygotowuje i organizuje ewakuacje ludnosci,

f) planuje i zapewnia ochron¢ oraz ewakuacje débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia

Zniszczeniem,

g) wspdlpracuje przy opiniowaniu i tworzeniu projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony

cywilnej i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

h) wspéipracuje z organizacjami pozarzadowymi w zakresie obrony cywilnej,

i)  wspdlpracuje z Wojskowa Komendg Uzupeien,

J)  opracowuje informacje, meldunki, sprawozdania dotyczace obrony cywilnej i powszechnej samoobrony dla

organéw nadrzednych,
k) realizuje zadania upowszechniajace obron¢ cywilng oraz przygotowania ludnosci do uczestnictwa
w powszechnej samoobronie.

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) realizuje zadania w zakresie planowania cywilnego, w tym:
- opracowuje i aktualizuje Plan Zarzadzania Kryzysowego w miescie,
- organizuje i prowadzi szkolenia, ¢wiczenia i treningi w zakresie zarzadzania kryzysowego na potencjalne
zagrozenia.

- prowadzi obstuge kancelaryjng Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4) W zakresie spraw obronnych:

a) opracowuje i aktualizuje plany operacyjnego funkcjonowania miasta,
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b) planuje i realizuje $wiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz sit zbrojnych i innych podmiotéw. Prowadzi

ewidencje w tym zakresie, '

c) prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja os6b dla potrzeb kwalifikacji wojskowej oraz zapewnienia

stawiennictwo osob do kwalifikacji wojskowej,

d) przygotowuje plany, organizuje szkolenia obronne oraz tworzy warunki do funkcjonowania Burmistrza

w systemie kierowania bezpieczefistwem narodowym podczas podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,

e) opracowuje informacje, meldunki, sprawozdania dotyczace spraw obronnych dla organéw nadzorujacych.

5) wykonuje inne prace powierzone do wykonania przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

Inspektor ds. BHP — do korespondencji znak ,,BHP:

1) przeprowadza kontrolg warunkéw pracy oraz przesirzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w ciazy Iub karmiace
dziecko piersia, miodociani, niepenosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w
nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w
miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) na biezaco informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy zawierajace propozycje przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

4) bierze udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianiu propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) bierze udziat w ocenie zatozeni i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego czesci, a
takze nowych inwestycji, oraz zgtasza wnioski dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczefistwa i higieny
pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

6) bierze udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzeri produkcyjnych oraz
innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,

7) przedstawia pracodawcy wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

8) bierze udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamin6w i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadari 0s6b
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniuje szczegotowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

10) bierze udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a
takze kontroluje realizacji tych wnioskow,

11) prowadzi rejestr, oraz kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12) prowadzi doradztwo w zakresie stosowania przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana praca,




14) doradza w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki

niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz dobiera najwlasciwsze srodki ochrony

zbiorowej i indywidualne;j,

15) wspolpracuje z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegblnosci w  zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleri w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy

oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

16) wspotpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badani i

pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi

czynnikami lub warunkami,

17) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ergonomii.

ROZDZIAL V
Podzial zadan miedzy wydzialami
§20

Do wspélnych zadaii wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materialéw oraz

* podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczeg6lnosci:

1y
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

zglaszanie inicjatyw dotyczacych miasta, usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci,

przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, terminowa i poprawna realizacja uchwat Rady, polecent
Burmistrza oraz wnioskéw i postulatow radnych, a takze skarg i wnioskéw mieszkaficéw,

przedk{adanie waznych spraw miasta w uzgodnieniu z Burmistrzem do opinii Komisji Rady,

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

wspétpraca i wspéldzialanie w sprawach miasta z samorzadem wojewddzkim, powiatowym i administracja
rzadowa,

znajomo$¢ prawa samorzadowego, postepowania administracyjnego i prawa materialnego w zakresie
powierzonych zadan,

umiejetno$¢ nawigzywania poprawnych stosunkéw z petentami. Traktowanie ich probleméw
z nalezytg starannoscig i szacunkiem,

przygotowywanie analiz, ocen i sprawozdan statystycznych,

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzei Burmistrza w sprawie zakresu dzialania w dziedzinie obronnosci

panstwa w czasie pokoju dla poszczegéInych stanowisk w Urzedzie Miasta,

10) inne sprawy zlecone przez przetozonych.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§21

Przyjmowanie obywateli - zalatwianie ich spraw:

1. Budynek Urzedu wyposazony jest w podstawowe informacje:
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1) na zewnatrz budynku w tablice z napisem: ,,RADA MIASTA RYPIN”, BURMISTRZ MIASTA RYPIN”,
»URZAD MIASTA RYPIN”,
2) wewngtrz budynku w tablice informacyjna z numerami pokoi urzedowania, kierownictwa Rady Miasta,
Burmistrza, Sekretarza oraz nazwami wydziatéw i aktualnymi godzinami pracy Urzedu,
3) drzwi pokoi posiadajg informacje o nazwie wydziatu, pracujgcych osobach i ich stanowiskach,
2. Obstuga mieszkancow, zatatwianie ich spraw powinno byé sprawne, rzeczowe i kulturalne przy zalatwianiu spraw
pracownik powinien dgzy¢ do wszechstronnego wyjasnienia przyczyn i podstaw okreslonego zalatwienia sprawy aby
unikna¢ niezadowolenia petenta.
3. Sprawy nalezy zatatwia¢ w terminach i zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA, instrukcji kancelaryjnej
i w przepisach prawa materialnego, a gléwnie nalezy:
1) udziela¢ wszechstronnych informacji prawnych i merytorycznych niezbgdnych przy zalatwieniu danej
Sprawy,
2)  sprawy zatatwia¢ niezwlocznie lub ustalaé krétkie terminy ich zatatwienia,
3) nabiezaco informowa¢ strony o stanie postepowania w ich sprawach,

4) informowac strony o ewentualnym braku mozliwosci zatatwienia sprawy w terminie i o nowym ustalonym

terminie zalatwienia,
5)  informowa¢ o przystugujacych srodkach odwotawczych,
4. Interesant ma prawo uzyska¢ informacje publiczng w formie zadanej: ustnie, na piSmie, droga telefoniczna,
elektroniczna.
5. Burmistrz Miasta Rypin przyjmuje mieszkancéw we wtorki w godzinach 9.00 -14.00.

6. Sekretarz Miasta, Dyrektor oraz kierownicy wydzialéw i biur przyjmuja mieszkancow we wszystkie dni tygodnia w
godzinach pracy.

7. Kierownicy wydzialéw i inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania decyzji w Jego imieniu maja
obowigzek informowania co najmniej raz w miesiagcu o wydanych decyzjach.

§22
W budynku Urzedu obowigzuje ustawowy zakaz palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych i palenia papieros6w elektronicznych oraz wnoszenia i spozywania napojéw alkoholowych.

§23

Whioski i interpelacje sktadane przez radnych podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Miasta;

§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2020 r.




n

Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 4/2020
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 3 stycznia 2020 r.
Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz podpisuje:

L.

zarzadzenia, regulaminy i decyzje wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3. pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw wydzialow,
5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
dh 6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8. pelomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji
publiczne;j,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficéw zgloszone za posrednictwem
radnych,
11. inne pisma, jeZeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
§2
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
§3
—~ Dyrektor Biura Burmistrza podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadar.
— S 4

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadat.

§5

Kierownicy wydziatéw i biur podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dzialania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza.

pisma dotyczace organizacji wewnetrznej wydzialow i zakresy zadan dla poszczeg6lnych stanowisk.

§6

Kierownicy wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastgpey lub inni

pracownicy.

§7




-

Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem

umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony z wyszczegolnieniem stanowiska stuzbowego.

SURMISTRZ MIASTA RYBiN

mgr Pawe}
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