ZARZADZENIE NR 73/2009
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 1 lipca 2009 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rypinie
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Nadaje
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.
§3

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Rypinie do zlozenia oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Rypina.
§4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym zarzadzeniem traci moc

dotychczasowy Regulamin nadany zarzadzeniem Nr 248/2008 z dnia 8 lipca 2008 roku.

ek Blaszkiewicz



Zalacznik do zarzadzenia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W RYPINIE

ROZDZIAL 1

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie, okresla:

organizacje wewnetrzng Urzedu,

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegblnych wydziatéw i stanowisk pracy w Urzedzie,
zakres upowaznien udzielanych pracownikom do prowadzenia spraw.
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§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Miescie nalezy przez to rozumie¢ Miasto Rypin,
2. Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Rypina.
3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Rypina.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Rypin.
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1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: w godz. 7.30 do 15.30, w poniedziatki i wtorki od
£0dz.8.00 do 16.00,

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

3. W zamian za prace w okresie od poniedziatku do piatku, Burmistrz w sytuacjach, ktére uzna za
stosowne, moze umozliwi¢ w drodze zarzadzenia, odpracowanie tych dni w innym terminie z
uwzglednieniem miesigcznego okresu rozliczeniowego.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5s

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Miasta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie:

a) zadan whasnych gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegétowych,

b)  zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej,

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

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

e) zadaf publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw 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,

e) realizacja obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Miasta,

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

g) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

h)  realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi Jako pracodawcy.

ROZDZIAL ITI
Organizacja Urzedu Miejskiego

§7

W skfad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy, komérki réwnorzedne i samodzielne stanowiska:
1. Zastepca Burmistrza - postuguje si¢ symbolem - ,ZB”

2. Kancelaria Burmistrza - postuguje si¢ symbolem - ,KB”
obejmuje stanowiska:
- kierownik kancelarii,
- inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych i ochrony praw lokatorow,
- referent ds. informacji i redakcji ,,Kroniki Rypinskiej”,
- sekretarka Burmistrza.

3. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - postuguje si¢ symbolem - ,,OR”
obejmuje stanowiska :
- kierownik wydziatu - Sekretarz Miasta
- inspektor ds. kadr i organizacji,
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- informatyk,

- inspektor ds. ewidencji ludnosci,

- inspektor ds. dowodéw osobistych,

- inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych,

- referent ds. $wiadczen rodzinnych,

- referent ds. pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- referent w punkcie informacyjnym,

- robotnik gospodarczy / | etat/,

- sprzataczka /1 etat/.

4. Wydziat Finansowy - postuguje si¢ symbolem - ,,FN”
obejmuje stanowiska:
- kierownik wydziatu - Skarbnik Miasta
- zastgpca giéwnego ksiegowego - zastepca skarbnika,
- inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej,
- inspektor ds. ksiggowosci jednostki,
- inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - /2 etaty/
- inspektor ds. ptac i ZUS,
- inspektor ds. wymiaru podatkéw,
- inspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j
- referent ds. rozliczen finansowych,
- rewident,
- kasjer,

5. Wydzial Infrastruktury i Inwestycji - postuguje si¢ symbolem - ,,I..I”
obejmuje stanowiska:
- kierownik wydziahu,
- zastgpca kierownika wydziahy,
- inspektor - /2 etaty/,
- referent



6. Wydzial Nieruchomosci i Srodowiska - postuguje si¢ symbolem - ,N i §»
obejmuje stanowiska:
- kierownik wydziatu,
- inspektor ds. gospodarki terenami -/2 etaty/
- podinspektor ds. srodowiska porzadku i rolnictwa,
- robotnik gospodarczy - /1 etat/

7. Wydzial Projektow Unijnych, Rozwoju i Sportu - postuguje si¢ symbolem -,,PURS”
obejmuje stanowiska:
- kierownik wydziahu,
- podinspektor,
- referent,

8. Urzad Stanu Cywilnego - posluguje sie symbolem - ,,USC”
obejmuje stanowiska:
- kierownik USC
- zastepea kierownika USC,

9. Straz Miejska - postuguje sie symbolem - ,,SM”
obejmuje stanowiska:
- komendant strazy miejskiej,
- starszy inspektor strazy miejskiej - /2 etaty/,
- inspektor strazy miejskiej - /1etat/
- miodszy inspektor - /2etaty/

10. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych - postuguje si¢ symbolem - ,,SO”
- petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

11. Samodzielne stanowiska ds. Zaméwieri Publicznych - postuguje si¢ symbolem - ,, ZP”

12. Biuro Rady Miasta - postuguje si¢ symbolem - ,,BR”

13. Obsluga prawna - postuguje si¢ symbolem - ,,RP”

14. Burmistrz na okres pelnienia funkeji moze powolac asystenta i doradce w ilosci do 3 os6b,

Na czele wydzialow i komérek réwnorzednych stoja kierownicy.

§8

Strukture organizacyjna Urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny bedacy zalgcznikiem Nr 1 do
regulaminu.

§9
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1. praworzadnosci,
2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5. Kkontroli wewnetrznej,
6. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu
oraz wzajemnego ich wspétdziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do scistego jego przestrzegania.



§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkéw sg obowiazani stuzy¢ Miastu
i Panstwu,

w

§12

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposcb racjonalny, celowy j oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szezegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi prawa zamowier publicznych.

§ 12

Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziat czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,

Urzedem kieruje Burmistrz Przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych wydzialow i komérek réwnorzednych dzialajg w Sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan wydziatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

Kierownicy poszczegolnych wydziatéw Urzedu sq bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

- Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw wydziatéw okre$la zalgcznik

nr 2 do Regulaminu.
§14

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna sprawowana przez Burmistrza

Do przeprowadzania kontroli uprawnieni sa;

Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie petnomocnictwa Burmistrza,

Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych w stosunku do podporzadkowanych im
pracownikéw.

Kontrola moze mie¢ charakter kontroli wstepnej biezacej i nastepczej, moze dotyczyé calosci
spraw prowadzonych przez Wydziat lub spraw okreslonych przez kontrolujacego.

Z kontroli sporzadza sie protokét wskazujac w nim ustalenia z kontroli.

Protokét powinien by¢ zakoficzony wnioskami.

§15

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci
rzeczowe;j.
= 2. Komérki organizacyjne Urzedu zobowiazane sg do wspéidziatania w szczegblnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL IV

Zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

§ 16

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych miasta,
prowadzenie biezacych spraw Miasta,

sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

ustalanie zakres6w czynnosci dla zastgpcy burmistrza miasta, sekretarza i skarbnika,

okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i jego
pracownikéw,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspétpracy,



h)
i)

i)
k)

m)

n)

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wykonywanie uprawnieri wynikajacych z pozycji wspolnika  jednoosobowych spétek
komunalnych,

upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od zastepcy Burmistrza miasta, Sekretarza Miasta i
Skarbnika Miasta, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, kierownikoéw spétek
miejskich oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,

prowadzenie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych i ochrona danych osobowych Urzedu,
podejmowanie decyzji w sprawach obronnosci, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
stosownie do odrgbnych przepiséw,

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

§17

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1. zastgpowanie w pelnym zakresie Burmistrza Rypina w czasie jego nieobecnosci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petienia obowiazkéw przez Burmistrza,
nadzorowanie gospodarki komunalnej w tym dziatalnosci spotek miejskich,

inicjowanie i nadz6r nad procesami przeksztalcen wilasnosciowych,

dziatanie w zakresie pozyskiwania inwestoréw i srodkéw finansowych dla miasta,

wspbipraca ze Srodowiskami gospodarczymi miasta, powiatu, wojewodztwa i kraju,

nadzor nad realizowanymi inwestycjami,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegolnosci:

1
1.

podejmowanie czynnosci kierowania Urzedem pod nieobecno$é Burmistrza i Zastepcy Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pemienia obowiazkéw przez Burmistrza lub
Zastgpcy Burmistrza,

opracowywanie projektu zmian regulaminu w Urzedzie i prowadzenie rejestru zarzadzen,
sprawowanie kontroli wewngtrznej dotyczacej poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych
spraw i decyzji, przestrzeganie dyscypliny pracy i spraw pracowniczych,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,

przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

bezposrednie kierowanie Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich i wykonywanie
funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwalych i
materiatow,

koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.
2.
3.

5

5

bezposrednie kierowanie Wydziatem 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 okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych,

wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

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



ROZDZIAL V
Podzial zadan migdzy wydzialami:

§ 20

Do wspéinych zadan Wydziatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnodci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczeg6lnoscei:

1. zglaszanie inicjatyw dotyczacych miasta, usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci,
2. przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, terminowa i poprawna realizacja
uchwat Rady, polecent Burmistrza oraz wnioskow i postulatow radnych, a takze skarg
i wnioskow mieszkancow,
3. przedkiadanie waznych spraw miasta w uzgodnieniu z Burmistrzem do opinii Komisji,
4. zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
5. wspélpraca i wspoldziatanie w sprawach miasta z samorzadem wojewoddzkim,
powiatowym i administracja rzadowa,
6. znajomo$¢ prawa samorzadowego, postepowania administracyjnego i prawa
materialnego w zakresie powierzonych zadan,
7. umiejetno$¢ nawiazywania poprawnych stosunkéw z petentami. Traktowanie ich
probleméw z nalezyta starannoscia i szacunkiem,
8. opracowywanie projektéw budzetow, planow inwestycji i remontéw, analiza realizacji
zatwierdzonego budzetu i planéw, postulowanie zmian w koniecznym zakresie,
9. podejmowanie dziatar dla ich poprawnego wykonywania,
10. przygotowywanie analiz, ocen i sprawozdar statystycznych,
11. realizacja zadaf wynikajacych z zarzadzen Burmistrza w sprawie zakresu dzialania
w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju dla poszczegdlnych stanowisk
w Urzedzie,
12. inne sprawy zlecone przez przetozonych.

§21

I. Kancelaria Burmistrza - znak do korespondencji ,,KB”

1.
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1
2
3.
4
5

Zapewnienie organizacji pracy burmistrza w tym:
- opracowywanie terminarza pracy,
- organizacja i koordynacja dziatar wynikajacych z planéw i zamierzen,
- organizacja i nadzor nad przygotowaniem obchodéw $wiat panstwowych i innych uroczystosci z
udzialem Burmistrza,
- organizacja i obstuga narad spotkan Burmistrza i przygotowanie wizyt gosci urzedowych,
- przygotowywanie materialéw, analiz i informacji,
- obsluga poczty w tym elektronicznej,
- obstuga sekretarsko - biurowa Burmistrza,
obstuga administracyjno - biurowa Konwentu Burmistrzéw Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego przy przewodniczacym Konwentu - Burmistrzu Rypina,
obstuga administracyjno-techniczna przyje¢ interesantow przez Burmistrza,
prowadzenie dokumentacji - korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
sprawowanie nadzoru w imieniu Burmistrza i organizowanie wspéipracy z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie, kultury i zdrowia,
organizowanie wspélpracy w zakresie szkolnictwa,
redagowanie gazety samorzadowej ,,Kronika Rypifiska”,
przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o przydziat lokalow socjalnych i komunalnych,
przyznanie dodatku mieszkaniowego,
przygotowywanie decyzji dotyczacych pkt 819,
zatatwianie innych spraw zleconych lub powierzonych przez Burmistrza,

§22

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - do korespondencji znak ,,OR”

- Zapewnia poprawna organizacje i funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Urzedu,
- zapewnia dostep do aktualnych przepisow prawnych gromadzi i przechowuje zbiory,

udostepnia przepisy prawne mieszkancom,

. zapewnia zgodna z przepisami prawa prace Urzedu,
. prowadzi akta osobowe pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek podlegtych,



6. prowadzi sprawy gospodarki etatami,

7. wspélpracuje z PUP w sprawie zatrudniania i zwalniania bezrobotnych,
8. prowadzi sprawy czasu pracy pracownikéw,

9. organizuje i prowadzi ewidencje narad i szkolen,

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23,
24.

25.
26.

27.
28.

(118

14.

15.
16.
17.
18.
19.

wsp6ipracuje z Biurem Rady Miasta w realizacji uchwat Rady, wnioskéw Komisji, wnioskéw i
postulatéw radnych,

sprawuje nadz6r nad archiwum zaktadowym Urzedu,

Zapewnia techniczno organizacyjne warunki przeprowadzenia wyboréw i referendow,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunk; pracy, zapewni, wstepne, okresowe i stanowiskowe
szkolenia bhp oraz okresowe badania lekarskie,

wdraza informatyke do pracy Urzedu,

prowadzi niezbedne naprawy i remonty,

zaopatruje Urzad w niezbedny sprzet i materialy,

¢zuwa nad zabezpieczeniem Urzedu i utrzymaniem tadu porzadku wewnatrz i na zewnatrz,
czuwa nad ochrona danych osobowych,

czuwa nad przestrzeganiem ustawy o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez
pracownikéw, ktérych ustawa dotyczy,

przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie i zapewnia ich publikacje na tablicach ogtoszen Urzedu,
wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamosé,

prowadzi ewidencje ludnosci staly rejestr wyborcow,

wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania i wymeldowania,

prowadzi postgpowania, przygotowuje i wydaje w imieniu burmistrza decyzje o przyznaniu
zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitky rodzinnego,

prowadzi postepowania z zakresu $wiadczen opiekunczych i pielegnacyjnych,

prowadzi sprawy wynikajace z realizacji ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;j,

organizuje i nadzoruje funkcjonowanie punktu informacyjnego,

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

§23

Wydzial Finansowy - do korespondencji znak , FN”

opracowuje projekty :

procedury uchwalenia budzetu,

budzetu miasta,

zmian w budzecie,

sprawozdafi i informacji z wykonania budzety i przedkiada je Burmistrzowi,

prowadzi sprawy zaciagania i splat kredytow i pozyczek,

rozdziela srodki dla jednostek i kontroluje ich racjonalne wykorzystywanie,

prowadzi sprawy plac, obshuge kasows i ksiggowa budzetu miasta oraz spraw zleconych i
powierzonych,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu, w tym Srodkéw unijnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z $wiadczeniami wynikajacymi ze stosnnku pracy,

zglasza propozycje dotyczace wysokosci podatkéw i optat, prowadzi ewidencje podatnikéw i
windykacje naleznosci oraz kontroluje realizacje podatkéw i optat,

kontroluje gospodarke finansowa podlegtych jednostek,

wspoétpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi,

. prowadzi gospodarke funduszami celowymi,

. Wydaje zaswiadczenia o stanie zadtizenia i o stanie majatkowym,

- prowadzi sprawy ulg i umorzen podatkéw i optat,

- prowadzi ewidencje dzialalnosci gospodarczej w zakresie ustalonym przez ustawe o dzialalnosci

gospodarczej,

prowadzi sprawy krajowego zarobkowego przewozu 0s6b oraz prowadzi kontrole zgodnosci
prowadzonej dziatalnosci z warunkami zezwolenia,

prowadzi sprawy zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzi ewidencje ilosciowa i warto$ciowa mienia komunalnego,

wyplaca $wiadczenia rodzinne, zaliczki alimentacyjne i dodatki mieszkaniowe,

sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz innej wynikaj acej z zakresu dzialania wydziatu,
wykonuje inne zadania zlecone na podstawie ustaw lub powierzone na podstawie uméw,

a takze inne prace i zadania na polecenie Burmistrza.



§24

IV. Wydzial Infrastruktury i Inwestycji - do korespondencji znak ,,L.I”

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

2. zalatwia wszystkie sprawy inwestycji miejskich i remontéw, organizuje odbiory, rozlicza roboty,

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

4. podejmuje inicjatywy dotyczace rozwoju miasta,

5. sporzadza projekty zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
przygotowuje projekty uchwat w tych sprawach,

6. prowadzi prace zwiazane z przygotowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

7. przygotowuje zalozenia do :

- miejscowych planéw 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 raz projekty decyzji o warunkach zabudowy dla terenéw
przylegtych do terenu miasta Rypina,

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

12. wydaje decyzje o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

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

14. przygotowuje co najmniej raz w roku informacje dla rady gminy o:

a) zadaniach odszkodowania lub wykupienia nieruchomosci z uwagi na istotne ograniczenie lub

uniemozliwienie korzystania z nieruchomosci w dotychczasowy sposéb poprzez ustalenia planu

mieiscowego,
J o

b) wydanych decyzjach o ustaleniu wysokoéci jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek ustalen planu miejscowego lub decyzji o warunkach zabudowy,
15. wspélpracuje z gminng komisja urbanistyczno - architektoniczna,
16. wydaje wypisy i wyrysy ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z planu miejscowego,
17. wydaje informacje o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,
18. prowadzi sprawy zaliczania drég do odpowiednich kategorii,
20. wspotdziata w planowaniu budowy i modernizacji drog - uczestniczy w procesie budowy,
21. zatatwia sprawy zajecia pasa drogowego i przywrocenia do stanu pierwotnego,
22. prowadzi sprawy zaopatrzenia w cieplo, wodg 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 placéw,
25. dba o nalezyty stan i aktualnosé znakow drogowych,
26. zatatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepisow ustaw i zawartych umow, a
takze wykonuje inne polecenia Burmistrza.

§25

V. Wydzial Nieruchomosci i Srodowiska - do korespondencji znak ,,NiS”

1. numeracja porzadkowa nieruchomosci,

2. rejestracja psow,

3. zatatwia prawy wynikajace z ustawy o wspdlnotach gruntowych,

4. zupowaznienia Burmistrza prowadzi wszelkie sprawy dotyczace mienia komunalnego wynikajace
z ustawy o gospodarce nieruchomosciami i ustawy o wlasnosci lokali, w szczegélnosci zatatwia
sprawy zwiazane z wycena nieruchomosci, organizacji przetargéw, notarialne, wieczyste-
ksiggowe, nabywanie do zasobéw kolejnych nieruchomosci, regulowanie stanu prawnego,
realizuje kompetencje zwiazane z nadzorem wiascicielskim nad podmiotami gospodarczymi z
udzialem miasta,

5. tworzy gminny zaséb nieruchomosci,
gospodaruje gruntami niezabudowanymi i zabudowanymi, ustala optaty i prowadzi windykacje
oplat,

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



8. prowadzi prawy podziatu i rozgraniczen nieruchomosci,

9. wspoldziata ze stuzbami geodezyjnymi w sprawach gospodarki gruntami mienia komunainego i
ewidencji urzadzen komunalnych,

10. podejmuje starania zmierzajace do zapewnienia whasciwego stanu technicznego komunalnych
zasobow mieszkaniowych i obiektéw uzytecznoéci publicznej,

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

12. zalatwia sprawy zmian granic miasta,

13. zalatwia sprawy zwiazane z ochrona $rodowiska wynikajace z Prawa Ochrony Srodowiska,
ustawy o ochronie przyrody i ustawy o odpadach,

14. opracowuje miejski program ochrony $rodowiska,

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

16. prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w miescie,

17. wydaje zezwolenia na wycinke drzew i krzewow,

18. wydaje decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsigwzigcia,

19. uzgadnia wskazania lokalizacyjne inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia
ludzi z whasciwymi organami i wydziatem Infrastruktury i Inwestycji,

20. wspdtdziata ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chorob wérdd zwierzat,

21. wspotdziata ze stuzbami ochrony roslin w sprawach zwalczania szkodnikéw w uprawach rolnych,

22. wspoldziata ze stuzbami ppoz. i bhp w sprawach zagrozen w rolnictwie,

23. prowadzi sprawy lasow pafistwowych i fowiectwa,

24. prowadzi sprawy regulacji stosunkow wodnych,

25. wydaje zezwolenia na uprawg maku i konopi,

26. wspoldziata z inwestorami rolnymi w sprawach inwestycji rolnych,

27. prowadzi sprawy spiséw rolnych,

28. sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu ochrony $rodowiska i rolnictwa,

27. prowadzi sprawy cmentarzy komunalnych - zakladanie, poszerzanie i likwidacja,

28. opieka nad grobownictwem wojennym,

29. zalatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepiséw i zawartych uméw, a takze
wykonuje inne polecenia Burmistrza..

§26

VI. Wydzial Projektow Unijnych, Rozwoju i Sportu - do korespondencji znak - ,,PURS”
1. koordynuje i uczestniczy w procesie zarzadzania strategicznego miasta poprzez:
e  koordynowanie przygotowania dokumentu aktualizacji oraz monitoringu i ewaluacji strategii,
e koordynowanie przygotowanie programow operacyjnych miasta tj. programow zintegrowanych i
planéw horyzontalnych takich jak Lokalnego Planu Rewitalizacji,
e koordynowanie monitoringu i ewaluacji Lokalnego Planu Rewitalizacji,
e  przygotowanie propozycji zmian i uzupehien do Lokalnego Planu Rewitalizacji.
uczestniczy i koordynuje udziat miasta w programowaniu i planowaniu rozwoju regionalnego oraz
krajowego poprzez:
e koordynowanie i konsultacj¢ programow,
e dostosowanie zarzadzania strategicznego i programowania operacyjnego miasta W
odniesieniu do wytycznych programowych na szczeblu regionalnym i krajowym.
3. wspblpracuje w zakresie tworzenia i realizacji polityki przestrzennej miasta w oparciu 0 wytyczne
zawarte w strategii rozwoju miasta oraz zintegrowanych programach i planach horyzontalnych
miasta,
4. programuje procesy zwiazane z rozwojem przedsigbiorczoéci w miescie,
e monitorowanie lokalnego rynku pracy,
e wspolpracuje w zakresie opracowywania koncepcji studiow, analiz dotyczacych polityki
przestrzennej miasta w tym zagospodarowania biznesowego terenow poprzemystowych,
e podejmuje dzialania zmierzajace do rozwoju inwestycji w zakresie poprawy infrastruktury
realizowanych przy udziale srodkéw z Unii Europejskiej.
5. koordynuje dziatania zwiazane z rozwojem przedsigbiorczosdci.
e identyfikacja mozliwoéci pozyskiwania dla gminy funduszy Unii Europejskiej dla projektow z
zakresu wspierania instytucji otoczenia biznesu i promoc;ji przedsigbiorczosci,
e koordynowanie dziatan zwiazanych z promocja i informacja o mozliwosciach wsparcia

dzialalnosci gospodarczej w ramach Torufiskicgo Funduszu Poreczen Kredytowych Sp. z 0.0,
Kujawsko- Pomorskiego Funduszu Pozyczkowego Sp. z 0.0. oraz innych tego typu
podmiotdw,

6. wspbipracuje z wydziatami urzedu w zakresie identyfikacji czynnikow sprzyjajacych rozZwojowi



przedsigbiorczosci i przyciagania inwestorow - infrastruktura techniczna i otoczenia biznesu,
7. wspolpracuje w zakresie przygotowywania projektow dotyczacych wspierania przedsigbiorczosci,
8. wspdlpracuje z organizacjami i instytucjami wspierajacymi rozw¢j przedsigbiorczosci, udziat w
dziataniach, ktérych gtéwnym celem jest szerzenie idei przedsigbiorczosci wéréd dzieci i
miodziezy,
9. wspolpracuje w zakresie tworzenia i realizacji polityki przestrzennej miasta w oparciu o wytyczne
zawarte w strategii rozwoju miasta oraz zintegrowanych programach i planach horyzontalnych
miasta.
10. identyfikuje mozliwosci pozyskiwania funduszy Unii Europejskiej dla projektow
infrastrukturalnych miasta przewidywanych do wspétfinansowania z Funduszy UE

poprzez:

e informowanie dziatéw urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych na temat mozliwosci
pozyskania $rodkoéw zewngtrznych, w tym z Unii Europejskich, w tym pochodzacych z UE,
na realizacje zadan miasta,

e przygotowanie listy projektow zgloszonych przez wydziaty urzedu i miejskich jednostki
organizacyjne do dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych, w tym UE,

o ocene kwalifikowalnosci projektow pod katem zapisow w programach operacyjnych oraz
innych dokumentach strategicznych (tj, Strategii Miasta Rypina, Lokalnym Planie
Rewitalizacji) i dokumentach programowych,

o zgloszenie zidentyfikowanej listy projektow do akceptacji Burmistrza,

e powotanie Zespotu ds. przygotowania kompletnej aplikacji dla projektu.

11. wspotpracuje w procesie przygotowania i sktadania aplikacji projektowych oraz
zakresie problematyki infrastrukturalnej poprzez:

e przygotowanie specyfikacji dla wniosku aplikacyjnego/opisu projektu oraz studium
wykonalnoéci przy wspotudziale wydziatow urzedu lub miejskich jednostek organizacyjnych
oraz przy zleceniu realizacji przygotowania wniosku aplikacyjnego/opisu projektu wraz ze
studium wykonalnosci, koordynacja wspéipracy z wykonawca, analiza i odbidr
przygotowanej dokumentacji przy wspotudziale wydziatéw urzedu lub miejskich jednostek
organizacyjnych,

e monitoring cyklu przygotowania kompletnej aplikacji - wspolprac z Wydzialem Finansowym
i Skarbnikiem Miasta, wydziatami miasta lub miejskimi jednostkami odpowiedzialnymi za
projekt,

12. monitoruje wdrazanie i realizacjg projektow infrastrukturalnych wspoétfinansowanych
z funduszy UE poprzez:

e monitorowanie prawidtowosci realizacji wytycznych w zakresie promocji projektow,

e skladanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji projektow,

e organizowanie szkolen oraz dziafan informacyjnych na rzecz wydzialéw urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych.

13. identyfikacja mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych w tym pochodzacych z UE

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

charakterze spotecznym, przewidywanych do wspoifinansowania ze $rodkow

zewnetrznych poprzez:

e przekazywanie pozyskanych informacji nt. mozliwosci dofinansowania projektéw
spolecznych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespolu Obstugi Oswiaty i
wydzialéw urzedu, a za ich posrednictwem do miejskich jednostek organizacyjnych,

e przygotowanie listy projektow zgloszonych przez w/w jednostki do dofinansowania ze
srodkéw zewnetrznych,

o ocene kwalifikowalnosci projektow pod katem ich zgodnosci z dokumentami programowymi
opracowanymi dla zewngtrznych Zrédet dofinansowania oraz dokumentami strategicznymi
miasta,

e  zgloszenie zaopiniowane;j listy projektow Burmistrzowi.

14. wspotpracuje w ramach procesu przygotowania i sktadania aplikacji projektowych
w zakresie problematyki spotecznej i jego monitoringu poprzez:

e wspolprace z zespolem roboczym ds. przygotowania danej aplikacji w zakresie oceny jej
zgodnodci z wytycznymi oglaszanymi przez instytucje dysponujace srodkami na wsparcie
finansowe projektow,

e sporzadzanie informacji dla Burmistrza podsumowujacych przygotowania miasta do
wdrazania $rodkéw zewnetrznych w ramach projektow spotecznych.

15. monitoruje wdrazanie projektow o charakterze spotecznym wspétfinansowanych ze
srédet zewnetrznych, w tym pochodzacych z UE poprzez:
e uczestniczenie w posiedzeniach zespotu zarzadzajacego, realizacja ustalefi z posiedzen,
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17.

19.

20.

e pozyskiwanie od jednostek realizujacych projekt informacji nt. postgpow, probleméw oraz
zmian we wdrazaniu projektu w tym nt. monitoringu wskaznikow przewidzianych w
projekcie, realizacji finansowej projektu itp.

e monitorowanie promocji projektu,

e reagowanie na problemy zgloszone przez koordynatora danego projektu,

o przygotowywanie informacji dla Burmistrza na temat procesu wdrazania srodkow
zewnetrznych w miescie,

organizuje szkolenia oraz dziatania informacyjne na rzecz wydziatéw urzedu i miejskich

jednostek organizacyjnych w zakresie programéw spotecznych,

wspbipracuje w przygotowywaniu projektow restrukturyzacyjnych i rewitalizacyjnych

w zakresie problematyki spoteczne,

. wspblpracuje z rypinskimi organizacjami pozarzadowymi poprzez:

e aktywizacje organizacji pozarzadowych w celu pozyskania przez nie $rodkéw europejskich na
zadania i projekty spoteczne w formie udzielania informacji nt. mozliwosci pozyskania przez
nie $rodkéw,

realizuje zadania w zakresie kultury fizycznej poprzez:

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

e proponowanie skfadu i zasad powotywania cztonkéw Rady Sportu oraz regulaminu dziatania
Rady a takze opieka administracyjna nad nia,

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

a) popularyzacj¢ waloréw rekreacji ruchowej,
b) nadzor nad organizowanymi zajeciami, zawodami i imprezami sportowo-
rekreacyjnymi,

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

e nadzorowanie i kontrolowanie wlasciwego wykorzystania i eksploatacji obiektéw sportowych
i rekreacyjnych oraz ich konserwacji,

o koordynowanie dzialalnosci jednostek kultury fizycznej, sportu i wypoczynku,

e opiniowanie, planowanie i wnioskowanie w prawie rozdzialu $rodkow przeznaczonych na
kulture fizyczna i sport,

e opracowywanie projektéw planow i kierunkéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,

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

e  promocje miasta i wspotprace z zagranica w zakresie sportu i rekreacji,

zatatwia inne sprawy zlecone i powierzone stosownie do przepisow

i zawartych uméw, a takze wykonuje inne polecenia Burmistrza.

§27

VI. Urzad Stanu Cywilnego - do korespondencji znak ,,USC”

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepiséw kodeksu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekuficzego, prawa o aktach stanu cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
prawa prywatnego migdzynarodowego, umow miedzynarodowych oraz innych aktéw prawnych
dotyczacych spraw osobowych, a w szczegolnosci:

1.
2.

prowadzi ksiggi stanu cywilnego, przechowywuje je zabezpiecza i konserwuje,
prowadzi rejestry stanu cywilnego os6b: - poprzez sporzadzanie aktéw urodzef, matzefstw i
Zgonow,
prowadzi dokumentacje matzenstw konkordatowych,
wydaje zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa,
przyjmuje zapewnienia o nieistnieniu przeszkod do zawarcia malzenstwa,
sporzadza akty matzenstw konkordatowych,
wydaje odpiséw z akt stanu cywilnego,
wydaje decyzje i postanowienia w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
decyzje dotycza:

a) zmian imion i nazwisk,
b) transkrypcji aktu stanu cywilnego,

¢) sprostowan aktu stanu cywilnego,
d) uzupekien aktu stanu cywilnego,
e) odtworzen aktu stanu cywilnego,



f) ustalen tresci aktu stanu cywilnego,
g) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzefiskiego,
h) odmowy wydania dokumentu stanu cywilnego,

o

o o o

.\O_OO.....

1.
12.

14.
15.
16.
17.

21.

22.

- postanowienia obejmuja:

A) wgladu do ksiag,

B) odmowy sporzadzenia aktu stanu cywilnego,
przyjmuje zgloszenia i o§wiadczenia woli, majacych wptyw na stan cywilny oséb,
wydaje odpis aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego
wpisach lub o ich braku,
dokonuje zmiany w aktach stanu cywilnego:
dotyczace rozwodow,
dotyczace separacji,
przysposobienia pelnego,
przysposobienia niepetnego,
uznania sadowego,
uznania przed Kierownikiem USC,
zaprzeczenia ojcostwa,
nadania nazwiska meza matki,
zmiana imienia, nazwiska,
prowadzi korespondencj¢ zagraniczna i konsularna,
dokonuje wzmianek na aktach transkrypcji na podstawie wyrokéw sadowych panstw obcych i
decyzji administracyjnych,
wydaje zaswiadczenia o stanie cywilnym do zawarcia zwiazkéw partnerskich poza granicami
kraju,
wydaje dowody zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza granicami kraju,
organizuje jubileusze diugoletniego pozycia malzefiskiego oraz innych form obrzedowosci
obywatelskie;j,

. w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekuniczym przyjmuje o§wiadczenia woli, w

szczegolnosci o:

wstapieniu w zwiazek,

braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem maizenstwa,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

uznaniu dziecka

powiadamia sad opiekuniczy o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania z urzedu,
ustanawia petnomocnika o przysposobienie,

przyjmuje ustne o$wiadczenie woli spadkodawcy (testament allograficzny),

sprawdza zgodno$¢ danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego z aktami stanu
cywilnego,

sktada na wezwanie sadu urzedowo po$wiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych,

prowadzi archiwum ksiag stanu cywilnego:

biezaca konserwacja ksiag stanu cywilnego

biezaca konserwacja dokumentacji zbiorowej

przestrzeganie prawidtowych zasad archiwizacji dokumentéw wieczystych zgodnie z ustawa o
archiwach panistwowych

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

realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych, ze szczegélnym
uwzglednieniem interesu prawnego 0séb prawnych ubiegajacych si¢ o wydanie aktu stanu
cywilnego,

realizuje przy rejestracji stanu cywilnego przepisow wynikajacych z ustawy o jezyku polskim.

§28

VII. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych - pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych do korespondencji znak ,S0O”
do zadan nalezy:

1.

opracowanie i biezaca aktualizacja Miejskiego Planu Reagowania Kryzysowego,



w

14.
15.
16.
17.

20.
21.

22.

obstuga kancelaryjno - biurowa Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowanie i biezaca aktualizacja Planu obrony Cywilnej Miasta oraz Urzedu,

opiniowanie planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wcezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie miasta, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

planowanie zadan w zakresie obrony cywilnej oraz dokonywanie ocen stanu przygotowan w tym
zakresie,

przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

. planowanie, organizacja i utrzymanie w stalej gotowosci Centralnego Systemu Alarmowania

miasta,

. prowadzenie gospodarki materiatowej sprzetu obrony cywilnej Urzedu, instytucji, podmiotow

gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie miasta,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona dobr kultury na wypadek zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i konfliktu zbrojnego,

realizacja zadanh w zakresie reklamowania o0sob od obowiazku pehienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji obronnej Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem poboru,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych,

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

uznawanie zolierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i za
sprawujacych bezposrednia opieke nad cztonkami rodziny,

pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych zolnierzy samotnych 1 zolnierzy uznanych za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny w okresie odbywania shuzby
wojskowej,

przyznawanie rekompensat zotnierzom rezerwy z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych,
opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji w sprawie dorgczania kart powotania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej shuzby wojskowej,

realizacja zadan w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
wynikajacych z funkeji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

§29

VHI. Samodzielne stanowisko Zaméwien Publicznych - do korespondencji znak ,,ZP”

1.

b

przygotowanie materialow do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w tym ogloszen i innych dokumentow wymaganych ustawa prawo zamowien
publicznych,

przesytanie ogloszefi poczta internetowa do Biuletynu Zamoéwien Publicznych i Urzedu
oficjalnych publikacji Wspoinot Europejskich,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postgpowan o zamoéwienia
publiczne oraz jej przechowywanie i archiwizowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi realizowanymi przez Urzad
Miejski, przygotowanie materialow do pracy komisji przetargowych (dotyczy wszystkich
wydziatéow Urzgdu Miejskiego).

§30

IX. Biuro Rady Miasta - dla korespondencji znak ,BR”

L.
2.

prowadzi obstuge Rady Miasta i Jej organow,

nadzoruje i kontroluje poprawnos¢ i terminowo$¢ wykonania uchwat i zalecefi Rady Miasta i Jej
organéw,

wspotuczestniczy w organizowaniu spotkaf Radnych z wyborcami,

wykonuje inne zadania wynikajace ze Statutu Miasta oraz zlecone przez Przewodniczacego Rady,

Y/ an Droawndni 3 i i
V-ce Przewodniczacego Rady i Burmistrza Miasta.



§31

X. Radca prawny obsluga prawna - do korespondencji znak ,,RP”

1. udziela opinii i porad oraz wyjasnia zasady stosowania prawa,

2. udziela informacji o zmianach w obowiazujacych przepisach, o uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

3. wydaje opini¢ pisemna w sprawach :

a) projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza,

b) skomplikowanych, w ktérych pracownicy maja trudnosci interpretacyjne,

¢) zawarcia uméw diugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci,

d) rozwiazania uméw o prace ze skutkiem natychmiastowym,

e) odmowy uznania roszczen,

f)  postepowania przed organami odwotawczymi,

g) umoéw z kontrahentami zagranicznymi,

h) umoéw w sprawach majatkowych,

i) umarzania wierzytelnosci,

j) zawiadamia organy powolane do cigania przestepstw z urzedu, po stwierdzeniu takich faktow,

4. uczestniczy w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku
prawnego,

5. czuwa nad poprawnym prowadzeniem przetargow,

6. uczestniczy w tworzeniu prawa miejscowego,

7. wydaje opinie na wniosek - Wnioskodawca ma obowiazek przedlozy¢ wszystkie zadane
dokumenty, opinia na pi§mie powinna by¢ wydana najpézniej w ciagu 7 dni, ustna niezwlocznie,

8. na podstawie petnomocnictw Radca wystgpuje przed sadami w sprawach, w ktorych miasto jest
strona,

9. w przypadku braku obsady etatu Radcy Prawnego do udzielania porad zobowiazany jest Sekretarz
Miasta.

§32

Przyjmowanie obywateli - zatatwianie ich spraw:

1. budynek Urzedu wyposazony jest w podstawowe informacje :

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

b) wewnatrz budynku w tablice informacyjna z numerami pokoi urzgdowania, kierownictwa Rady
Miasta, Burmistrza, Sekretarza oraz nazwami wydzialéw i aktualnymi godzinami pracy Urzedu,

¢) drzwi pokoi posiadaja informacje o nazwie wydziatu, pracujacych osobach i ich stanowiskach,

2. obsluga mieszkancow, zatatwianie ich spraw powinno by¢ sprawne, rzeczowe i kulturalne przy
zatatwianiu spraw pracownik powinien dazy¢ do wszechstronnego wyjasnienia przyczyn i
podstaw okreslonego zatatwienia sprawy, aby uniknac niezadowolenia petenta,

3. sprawy nalezy zatatwia¢ w terminach i zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA, instrukcji
kancelaryjnej i w przepisach prawa materialnego, a glownie nalezy:

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

b) sprawy zatatwia¢ niezwiocznie lub ustalad krétkie terminy ich zatatwienia,

¢) na biezaco informowaé strony o stanie postgpowania w ich sprawach,

d) informowaé strony o ewentualnym braku mozliwoéci zalatwienia sprawy w terminie i 0 nowym
ustalonym terminie zatatwienia,

¢) informowaé o przystugujacych srodkach odwotawczych,

4. interesant ma prawo uzyskaé informacje w formie zadanej: ustnie, na pismie, droga telefoniczna,
elektroniczna,

5. Burmistrz Miasta Rypina przyjmuje mieszkancow we wtorki w godzinach 10 -14,

6. Sekretarz Miasta, kierownicy wydzialéw i pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkahcow we
wszystkie dni tygodnia,

7. Kierownicy wydziatéw i inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania decyzji w
Jego imieniu maja obowiazek informowania co najmniej raz w tygodniu o wydanych decyzjach.
Wazniejsze rozstrzygnigcia powinni konsultowac z Burmistrzem.

§33
Bezpieczenistwo i higiena pracy, sprawy ppoz., dyscyplina pracy

1. pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ godzin pracy. Przyjécie do pracy potwierdza
podpisem na liscie obecnosci, o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z gory wiadomej pracownik



10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

19.
20.

21.
22.

23.

informuje niezwlocznie bezposredniego przetozonego, podajac przyczyng i przewidywany termin
przybycia do pracy, a gdy korzysta ze zwolnienia lekarskiego powinien je dostarczy¢ najpézniej w
2 dniu nieobecnosci.

odstepstwem usprawiedliwionym od tej zasady moga by¢ przyczyny obiektywne uniemozliwiajace
powiadomienie lub dostarczenie zwolnienia,

przyczyny spdznien do pracy nalezy usprawiedliwia¢ bezposredniemu przetozonemu i zglaszac¢
pracownikowi prowadzacemu sprawy pracownicze,

kazde opuszczenie miejsca pracy wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym i podlega
rejestracji w ksiazce wyj$¢ a informacje o czasie nieobecnoci umieszcza sie na drzwiach pokoju,
wyjécia w sprawach prywatnych podlegaja odpracowaniu,

wyjazdy stuzbowe poza teren miasta sg rejestrowane w ksiazce wyjazdow w Sekretariacie
Burmistrza,

inne przyczyny zwolniefi z pracy oraz usprawiedliwianie nieobecnosci reguluje rozporzadzenie
MPiPS,

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

pracownikowi przystuguje 15-to minutowa przerwa w pracy na positek, ktora nie moze zaktocaé
obstugi interesantow,

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

wyplata wynagrodzenia pracownikom nastgpuje W okresach miesiecznych od 25 dnia do konca
kazdego miesiaca - platne z dohy,

normy przydziatu odziezy ochronnej niektorym kategoriom pracownikéw okreslaja odrebne
przepisy,

praca nocna jest czas pomigdzy godzing 22 a 6 rano. Za przepracowany w tej porze pracownikowi
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci wynikajace z przepisow o wynagrodzeniach,
system nagrod i kar okreSlaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i pizepisy
Kodeksu Pracy,

pracownicy Urzgdu podlegaja okresowym ocenom,

pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy. Wymiar urlopu i czas jego wykorzystania ustala
si¢ w planie urlopéw, ktéry najpozniej do 31 marca podaje sig do wiadomosci pracownikow,
wykorzystywanie urlopéw nie moze zakioca¢ pracy Urzedu. Nieobecnego pracownika zastgpuje
inny wg ustalen zakresu czynnosci,

. pomieszczenia Urzedu oraz otoczenie powinny stwarza¢ bezpieczne $wiadczenie pracy stosownie

do wymogow bhp i ppoz. Pracodawca ma obowiazek stworzy¢ takie warunki,

pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zasad bhp i ppoz.

dopuszczenie nowoprzyjetych pracownikéw do pracy moze nastapi¢ po uprzednim badaniu
lekarskim i przeszkoleniu wstgpnym i stanowiskowym w zakresie bhp i przestrzegania przepisow
ppoz., ochronie dobr osobistych oraz po zlozeniu $lubowania (dotyczy pracownikéw z wyboru,
powotania ),

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

w budynku Urzedu obowiazuje ustawowy zakaz palenia tytoniu, wnoszenia i spozywania napojow
alkoholowych,

sprawy wydawania napojéw chlodzacych pracownikom oraz §rodkéw ochrony osobistej okresla
zarzadzenie Burmistrza Miasta.

§40

Whioski i interpelacje, zapytania Radnych.

1.

2.

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

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

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

odpowiedzi udzielane sa niezwlocznie, nie pozniej jednak jak w ciagu 14 dni od daty zgloszenia,
odpowiedzi na interpelacje, wnioski - zapytania podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona przez

R i
Burmistrza,

kopie, redagujacy odpowiedZ oprécz Radnemu dorecza rowniez Wydzialowi Organizacyjnemu
Spraw Obywatelskich,



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

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe.

§41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r.
§ 42
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rypinie nadany Zarzadzeniem Nr 248/2008 Burmistrza Miasta
Rypina z dnia 8 lipca 2008 roku z pozniejszymi zmianami.



Zal. do Zarzqdzenia Nr 73/2009
Burmistrza Miasta Rypina z dnia 1 lipca 2009

SCHEMAT ORGANIZACYJY URZEDU MIEJSKIEGO W RYPINIE

URZAD MIEJSKI
1

BURMISTRZ

ASYSTENTKA

Kancelaria Burmistrza

SKARBNIK

— S ZASTEPCA BURMISTRZA
Biuro Rady Miasta

Wydziat Finansowy

SEKRETARZ

Samodzielne Stanowisko

ds. Obronnych
+ Pelnomocnik ds. Ochrony , :
Informacji Niejawnych e s

1 Wydzial Organizacyjny 12

iy Wydzial Inwestycji 5
1 A| —> i Infrastruktury

Wydziat Nieruchomosci
i Srodowiska

Wydziat Projektow Unijnych, 3
Rozwoju i Sportu

Samodzielne Stanowisko
ds. Zaméwient Publicznych




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Rypina
Nr 73 /2009 z dnia 1 lipca 2009

Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz Miasta podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

zarzadzenia, regulaminy i decyzje wewngtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

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

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw wydziatow,

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

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji publiczne;j,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtoszone za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone

§2

do podpisu Burmistrza.

§3

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

§4

Kierownicy wydziatow i komdrek rownolegtych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez

3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej wydziatow i zakresy zadan dla poszczeg6inych stanowisk.

Burmistrza.

§5

Kierownicy wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastgpey i inni
pracownicy.

§6

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



