Wielk.02.7.303

UCHWAELA Nr XXXI111/223/01
RADY MIEJSKIEJW RYCHWALE

z dnia28 grudnia 2001 r.
w sprawie Regulaminu Or ganizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale

(Poznan, dnia 15 stycznia 2002 r.)

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1591) Rada Migjska w Rychwale, na wniosek Zarzadu Gminy i Miasta w Rychwale, uchwala Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miastaw Rychwale

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalgj regulaminem, okresla organizacje, zasady funkcjonowania urzedu

oraz zadania wykonywane przez komoérki organizacyjne i stanowiska pracy w urzedzie.

Szczegotowe zasady organizacji, funkcjonowania urzedu oraz podziatu zadan wynikagja z przepisow

powszechnie obowiazujacych, a takze z zarzadzen wewnetrznych oraz innych aktow wydawanych przez burmistrza
w zwiazku z wykonywaniem funkgji kierownika urzedu.
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§ 2. Zarzadzenie wewngtrzne burmistrza moze dotyczy¢ zwtaszcza:

szczegotowego podziatu zadan pomigdzy burmistrza, zastepcg burmistrza, sekretarzai skarbnika,

regulaminu wewngtrznego referatu okreslajacego strukturg organizacyjna i zakres dziatania wewngtrznych
komorek organizacyjnych referatu lub stanowisk pracy,

szczegotowe struktury organizacyjnej urzedu,

utworzenia zespotu zadaniowego, w tym do wykonania czynnosci kontrolnych,

wyznaczenia osoby koordynujacej wykonanie okreslonego zadania przez kilka referatow,

utworzenia lub likwidacji oddziatu oraz stanowiska pracy,

zasad planowania pracy,

zasad organizacji dziatalnosci kontrolngj, w tym zasad kontroli wewnetrznej w urzedzie,

trybu przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow obywateli oraz form
nadzoru i kontroli ich zatatwiania,

zasad przebywania pracownikow oraz innych 0sob w budynkach urzedu,

organizacji narad i konferencji.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

burmistrzu, zastepcy, sekretarzu, skarbniku oraz kierowniku urzedu stanu cywilnego - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Gminy Rychwat oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Rychwale,

gminne - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rychwal,

komorce organizacyjng - nalezy przez to rozumieé referat oraz Urzad Stanu Cywilnego, a takze jednostke
rownorzedna, bedaca jednoczesniewewnetrzna komorka utworzona w referacie,

oddziale - nalezy przez to rozumie¢ takze biuro lub inna réwnorzedna, wewnetrzna komérke utworzona w
komoérce organizacyjnej wymieniongj w §8 ust. 1 regulaminu,

radzie, komisgji, zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miejska w Rychwale, komisi¢ Rady
Migjskigf w Rychwale, Zarzad Gminy i Miastaw Rychwale,

stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy, ktére moze by¢ jednoosobowe lub
wieloosobowe,
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urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ gminna jednostke budzetowa - Urzad Gminy i Miasta w Rychwale, Plac
Wolnosci 16; 62-570 Rychwat.

ROZDZIAL 2
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 4. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasada:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalngj,

racjonalnego gospodarowania mieniem komunal nym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadan oraz wzajemnego wspétdziatania migdzy komorkami organizacyjnymi oraz stanowiskami
pracy.

§ 5. Ustala sie:

zasady podpisywania pism, stanowiace zatacznik nr 1 do regulaminu,

zasady przygotowywania aktow normatywnych i kontroli ich wykonania, stanowiace zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§ 6. 1. System kontroli w urzedzie obegjmuije kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.

2. Biezace czynnosci kontrolne wykonuje:

kierownik komoérki organizacyjnej,

pracownik zobowiazany do dokonania kontroli wewngtrznej w okreslonym zakresie lub zespot powotany przez
burmistrza.

3. Kontrole zewnetrznag w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych prowadza:

referaty wykonujace okreslone przez burmistrza zadania z zakresu nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

referat Finansow w zakresie finansow i rachunkowosci.

§ 7. 1. Decyzje administracyjne moga wydawa¢ pracownicy urzedu upowaznieni przez burmistrza w formie

pisemngj.

2. Burmistrz moze upowazni¢ osoby, o ktorych mowa w ust. 1 oraz innych pracownikow urzedu, do

podgimowania w okreslonych sprawach, decyzji w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzor nad realizacja niektorych
zadan.

ROZDZIAL 3
Organizacja urzedu

§ 8. 1. Struktura organizacyjna urzedu obejmuje piony, ktorym podporzadkowane sa nastgpujace podstawowe

komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Zarzadzania (Z),

Referat Gospodarki (G),

Referat Finansow (F),

Referat Oswiaty (O),

Urzad Stanu Cywilnego (USC).

2. Symbol oddziatu utworzonego w komoérce organizacyjnej, o ktorej mowaw ust. 1 okresla sie cyfra rzymska.

§ 9. 1. Referat tworzy i likwiduje rada.
2. Referat moze dzieli¢ sig naoddziaty i stanowiska pracy lub moze mie¢ strukturg bezoddziatows.

§ 10. 1. Oddziat oraz stanowisko pracy tworzy i likwiduje burmistrz.
2. Stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe |ub wieloosobowe.



3. Rada podejmuje uchwate zmienigjaca regulamin w ciagu 3ech miesiecy od dnia wej$cia w zycie zmian, o

ktorych mowaw ust. 1.

§ 11. Referat, oddziat oraz stanowisko pracy moze by¢ utworzone, w razie potrzeby, poza siedziba urzedu.

§ 12. 1. Burmistrz kieruje dziatalnoscia urzedu bezposrednio, a takze przy pomocy zastepcy, sekretarza,

skarbnika oraz kierownikow referatow.
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2. Burmistrz nadzoruje;
Referat Zarzadzania,
Urzad Stanu Cywilnego.

§ 13. 1. Zastepca wykonuje zadania:

burmistrza - w czasie nieobecnosci burmistrza lub w razie - wynikajacej z innych przyczyn - niemoznosci
petnienia obowiazkow przez burmistrza,

sekretarza - w czasie nieobecnosci sekretarza lub w razie nieobsadzenia tego stanowiska,

kierownika Referatu Gospodarki - w razie niechsadzenia stanowiska kierownika referatu,

kierownika Referatu O$wiaty - w razie nieobsadzenia zarowno stanowiska kierownika referatu jak i zastepcy
skarbnika kierujacego referatem,

2. Zastepca nadzoruje:

Referat Gospodarki,

Referat Oswiaty.

§ 14. Sekretarz:

zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzgdu, w tym okreslonych przez burmistrza,

koordynuje prace zwiazane z przygotowywaniem przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy projektow
uchwat i innych dokumentow na posiedzenia zarzadu oraz sesje rady,

kieruje Referatem Zarzadzania - w razie nieobsadzenia stanowiska kierownika referatu,

nadzoruje realizacje zadan w urzedzie, w tym organizacje posiedzen zarzadu.

§ 15. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowa zarzadu i zapewnia:

biezaca kontrole wykonania budzetu, analize wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

2. Skarbnik kieruje Referatem Finansow w razie nieobsadzenia stanowiska kierownika referatu.

3. Skarbnik nadzoruje:

sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej, w tym prace zwiazane z opracowywaniem przepisow
wewngtrznych w zakresie rachunkowosci,

prace zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu gminy i jego zmian,

prowadzone kontrole wewngtrzne i zewngtrzne oraz wstepna kontrole legalnosci dokumentow dotyczacych
wykonywania budzetu,

Referat Finansow.

4. Zastepca skarbnika:

wykonuje zadania skarbnika - w czasie nieobecnosci skarbnika lub w razie - wynikajacej z innych przyczyn -
niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow,

kieruje Referatem Oswiaty - w razie nieohsadzenia stanowiska kierownika referatu.

§ 16. Kierownik komaérki organizacyjnej:
kieruje praca podlegtych pracownikow,
odpowiada za realizacj ¢ zadan, dla ktorych komoérka organizacyjna jest rzeczowo wiasciwa.

§ 17. 1. Oddziatem kieruje jego kierownik albo wyznaczony przez burmistrza pracownik urzedu.
2. Kierownika oddziatu mozna zatrudni¢, gdy w oddziale utworzone sa co najmniej 4 stanowiska pracy.
3. W czasie nieobecnosci kierownika oddziatu lub w razie nieobsadzenia tego stanowiska zadania kierownika

oddzialu wykonuje kierownik referatu, a w razie jego nieobecnosci - pracownik, ktoremu burmistrz powierzyt
okresowo obowiazek kierowania zespotem. Z tytutu okresowego kierowania zespotem pracownik ponosi
odpowiedzia nos¢ przed burmistrzem.



§ 18. 1. Burmistrz moze tworzy¢ w razie potrzeby state lub dorazne zespoty zadaniowe (opiniodawcze),

okreslajac cel powotania zespotu, jego nazwe, sktad osobowy, w tym osobe kierujaca praca zespotu, zakres zadan,
osobe sprawujaca ogolny nadzor nad realizacja zadan, termin realizacji okreslonego celu.

2. W skiad zespotu moga wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby nie bedace pracownikami urzedu.
3. Zespot ulegalikwidacji po wykonaniu zadania, chyba ze wczesnigj burmistrz zlikwidowat zespot.

§ 19. 1. Zespot, o ktorym mowa w §18 stanowi integralna catos¢. Za jego organizacje i wyniki odpowiada

osoba kierujaca praca zespotu, jako koordynatora.

2. Funkcje koordynatora powinna petni¢ osoba o najwyzszych kwalifikacjach technicznych, kompetencyjnych i

interpersonal nych, gwarantujaca skuteczna realizacje zadania.

3. Koordynator wyznaczany jest w porozumieniu z pozostatymi cztonkami zespotu.
4. Zasady wspotpracy oraz zawartos¢ merytorycznego zadania i wewngetrzny podziat pracy migdzy czionkéw

zespotu ustalane sa kazdorazowo w drodze bezposrednich dyskusji i uzgodnien miedzy cztonkami zespotu.

5. W razie braku mozliwosci dokonania uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 3 do zadan koordynatora nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3

planowanie sposobu wykonania zadania,

rozdzielanie pracy pomiedzy cztonkow zespotu,

instruowaniei kontrolowanie cztonkow zespotu.
ROZDZIAL 4

Podstawowe zadania komér ek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 20. 1. Do zakresu zadan komorki organizacyjnej oraz stanowiska pracy naleza zadania gminy, rady, zarzadu i

burmistrza okreslone w ustawach i innych obowiazujacych aktach prawnych.

1)
2)
3)
4)

2. Zakres zadan obejmuje takze prognozowanie, planowanie, sprawozdawczosé i statystyke, a w szczegolnosci:
metodyke i organizacj¢ prognozowania, planowaniai sprawozdawczosci statystycznej,

planowaniei sprawozdawczos¢,

statystyke i analizy,

meldunki i raporty sytuacyjne.

3. Sprawy okreslone w ust. 2 nie dotycza organow kolegialnych gminy oraz budzetu gminy.

§ 21. Komoérka organizacyjna oraz stanowisko pracy realizuje zadania zgodnie ze swoj a wiasciwoscia rzeczowa

wynikajaca z regulaminu, zarzadzenia wewnetrznego burmistrza oraz z innych aktéw kierownika urzedu poprzez
wykonywanie czynnosci zwiazanych z:

1

2)
3)
4)

5)

udzielaniem pomocy zarzadowi, radzie i jegj komigji oraz przewodniczacemu organu wykonawczego jednostki

pomocniczej w wykonywaniu ich zadan, a zwtaszcza przygotowuje projekty:

a) uchwat i innych aktéw prawnych,

b) odpowiedzi nainterpelacjei wnioski radnych,

C) pism w sprawach zwiazanych z organizowaniem lub opracowywaniem materiatow, informacji, danych i
opinii niezbednych do wykonania zadan,

wykonywaniem zarzadzen burmistrzai przewodniczacego zarzadu,

zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli,

prowadzeniem postepowania administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego w administracji, a

zwtaszcza:

a) przyjmuje interesantow i udzielaim informagii,

b) udostepnia pod kontrola akta sprawy, w tym uwierzytelnia odpisy sporzadzone w oparciu o akta sprawy,

C) przygotowuje projekty pism administracyjnych (np. o stanowienie kuratora dla strony, o dostarczenie
dokumentow lub przedmiotoéw przez osoby trzecie oraz o dokonanie ogtoszen, sprawie egzekucji
naleznosci), projekty aktow administracyjnych, w tym odpisow, zaswiadczen, wezwan, zawiadomien, a
takze innych dokumentow - na podstawie upowaznienia burmistrza,

dokonywaniem zaméwien publicznych w okreslonym zakresie.

§ 22. 1. Komérki organizacyjne i stanowiska pracy obowiazane sa do wspétdziatania miedzy soba oraz z

organami opiniodawczymi, doradczymi, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami,



fundacjami, partiami politycznymi, zwiazkami zawodowymi, z osobami prawnymi kosciotow i zwiazkow
wyznaniowych oraz z innymi podmiotami, ktorych cele statutowe mieszcza sie w zakresie zadan urzedu.

1)

2)

1

2)

1)

2. Wspotdziatanie, z zastrzezeniem ust. 3-4, realizowane jest zwtaszcza poprzez:

uzgadnianie, konsultowanie, opiniowanie projektow aktow prawnych, uméw i porozumien oraz udostepnianie

materiatow i danych statystycznych,

opracowywanie projektow programow, analiz, opinii, informacji i innych materiatow dotyczacych realizacji

zadan urzedu,

3. Wspotdziatanie ze skarbnikiem odbywa si¢ w sprawie:

budzetu gminy oraz jego zmian i polega zwtaszcza na opracowywaniu materiatow dotyczacych:

a) projektu budzetu gminy i projektow zmian budzetu gminy,

b) rocznego sprawozdaniai analizy wykonania budzetu,

gospodarki pozabudzetowsj i polega zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu opracowan i materialow w sprawach dotyczacych planowania i redizacji srodkow
pozabudzetowych,

b) rozliczaniu dotacji ze zrodel pozabudzetowych,

¢) ewidencjonowaniu wykorzystania srodkoéw narealizacje zadan gospodarki pozabudzetows.

4. Wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie wspotpracy z mediami moze by¢ realizowane zwtaszcza poprzez:

przygotowywanie projektow odpowiedzi nakrytyczne i interwencyjne publikacje,

organizowanie wykonania projektow wydawnictw (informatorow, biuletynow, poradnikow, katalogow itp.).

Zlecenie wydawnictwa do druku wymaga zarejestrowania i zatwierdzenia przez burmistrza.

§ 23. Kazda komoérka organizacyjna lub stanowisko pracy wykonuje - w porozumieniu z wtasciwym rzeczowo

stanowiskiem pracy oraz stuzbami - niezbedne opracowania merytoryczne i czynnosci organizacyjne w celu
realizacji zadan:

1)
2)
3)
4)

1

2)

3

4)

5)

z zakresu wspotpracy z zagranica,

obronnych, w tym przygotowujacych urzad do dziatania w stanie zagrozenia Panstwa i wojny,
z zakresu akcji kuriersko-postanczej,

z zakresu zwal czania klesk zywiotowych.

ROZDZIAL 5
Podziat zadan

§ 24. Referat Zarzadzania obejmuje sprawy:

organow jednoosobowych i kolegialnych gminy, aw szczegélnosci:
a) referenda,

b) organy samorzadu terytorialnego,

C) dziatalnos¢ organow gminy,

d) komigei zespoty organéw gminy,

€) zjazdy, narady, konferencje,

organizacji, aw szczegolnosci:

a) organizacjaurzedu gminy, w tym kontrola urzedu,

b) organizacjajednostek pomocniczych i podliegtych,

C) organizacja gminnych jednostek organizacyjnych,

d) akty normatywne,

€) akty normatywne organéw gminy,

f) akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych,
g) metody pracy,

informatyki, aw szczegdlnosci:

a) projektowaniei koordynowanie systeméw i programow,

b) tworzeniei eksploatacja baz danych,

c) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,
podziatu terytorialnego, a w szczegdlnosci:

a) ustalanie nazw miegjscowosci i obiektow fizjograficznych,

b) podziat terytorialny, zmiany granic administracyjnych,

obstugi prawnej, skarg i wnioskow, aw szczegdlnosci:



6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

a) prowadzenie spraw cywilnych,

b) prowadzenie spraw karnych,

c) opiniowanie projektow aktow prawnych,

d) opinie prawne,

€) interpretacje prawnei spory kompetencyjne,

f) skargi i wnioski,

wydawnictw i publikacji, popularyzacji, a w szczegolnosci:
a) wydawnictwa,

b) dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady,

¢) kroniki i monografie,

d) wystawy, pokazy, imprezy,

wspotdziatania, kontaktow,

biurowosci, archiwum, biblioteki, aw szczegolnosci:
a) instrukcje regjestry, regulaminy,

b) archiwum zaktadowe,

c) biblioteka urzedowa,

d) technika pracy biurowsj,

e) formularzei druki,

f) godtai herby, pieczecie, tablice urzedowe,

0) optaty pocztowe, telefoniczne,

nadzoru, kontroli, badan, aw szczegélnosci:

a) kontrole, inspekcje, lustracje,

b) badania,

C) uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach,
ogolnych zasad pracy i ptac, ewidencji osobowej, a w szczegolnosci:
a) ogodlne zasady pracy i ptacy,

b) ewidencjaosobowa, legitymacje, zaswiadczenia,
C) sprawy pracownicze,

zatrudnieniai wynagradzania, aw szczegolnosci:

a) zatrudnianiei zwalnianie pracownikow wiasnego urzedu,
b) nagradzaniei awansowanie pracownikow wiasnego urzedu,
c) zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
d) opiniowanie pracownikow,

€) odznaczenia panstwowe i resortowe,

f) prace dodatkowe pracownikow,

g) praceinterwencyjne, roboty publiczne,

h) pozyczki natworzenie dodatkowych migjsc pracy,
i) refundacje wynagrodzen,

szkolenia pracownikéw, aw szczegolnosci:

a) osrodkow doskonalenia kadr pracowniczych,

b) formi metod szkolenia,

C) uczestnikow szkolenia,

dyscypliny pracy, urlopow, kar, aw szczeg6lnosci:

a) dyscyplinapracy,

b) urlopy pracownicze,

c) kary porzadkowei dyscyplinarne,
socjalno-bytowe, aw szczegdlnosci:

a) mieszkania, dziatki, dojazdy,

b) opieka zdrowotna,

¢) wypoczynek pracownikéw i ich rodzin,

d) sport, o$wiata, kultura,

emerytur, rent, ubezpieczen, a w szczegolnosci:

a) emerytury i renty,

b) ubezpieczenia spoteczne,

bezpieczenstwai higieny pracy, aw szczegolnosci:

a) stan bezpieczenstwai higieny pracy,



b) srodki ochronne,

c) wypadki przy pracy, choroby zawodowe,
17) administrowania nieruchomosciami, w tym ochrona obiektéw i mienia,
18) gospodarki srodkami ruchomymi, aw szczegélnosci:

a) zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe,

b) meblei sprzet biurowy,

C) maszyny i urzadzenia,

d) gospodarka materiatowai narzedziowa,

€) inwentaryzacja.

§ 25. Referat Gospodarki obgjmuje sprawy:
1) administracji nieruchomosciami, aw szczegolnosci:
a) administrowanie nieruchomosciami,
b) ochrona obiektow i mienia,
2) inwestycji i remontow budowlanych, aw szczegolnosci:
a) przygotowanie inwestycji i remontow,
b) inwestycje budowlane,
C) remonty,
3) transportu wiasnego, aw szczegolnosci:
a) zakupy i ewidencja srodkow transportu,
b) eksploatacja srodkéw transportu,
C) warsztaty, garaze, myjnie,
4) zamowien publicznych, aw szczegélnosci:
a) rejestr zamowien publicznych,
b) dokumentacja zamowien publicznych,
C) umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamoéwien publicznych,
5) upowszechniania kultury, aw szczegolnosci:
a) organizacjai programy upowszechniania kultury,
b) stowarzyszeniakulturalne, tworcy,
C) organizacjaimprez kulturalnych,
d) ochronadobr kultury, zabytki nieruchome,
€) zabytki archeologiczne,
f) zabytki ruchome,
6) sportu, kultury fizycznej, aw szczegolnosci:
a) kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sprawozdania z ich realizacji,
b) wychowanie fizycznei sport masowy,
c) obiekty sportowe i rekreacyjne,
7) turystyki i wypoczynku, aw szczegdlnosci:
a) kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku naterenie gminy,
b) zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe,
8) spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony informacji nigawnych, a w
szczegolnoscei:
a) sprawy wojskowe,
b) bezpieczenstwo i porzadek publiczny, w tym sprawy zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
¢) ochronainformacji nigjawnych i danych osobowych, w tym:
— wykonywanie zadan pethomocnika ochrony informacji niejawnych,
— realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
— prowadzenie kancelarii tajnej urzedu,
9) spraw obrony, obrony cywilnej, aw szczegolnosci:
a) terenowe komitety obrony,
b) obronacywilna,
c) szkolenie obronnego i ¢wiczenia,
d) ochrona zaktadéw pracy i obiektow uzytecznosci publicznej, swiadczenia narzecz obronnosci,
10) ochrony przeciwpozarowsj, strazy pozarnych, systemu ratowniczo-gasniczego, a w szczegolnosci:
a) sie¢ strazy pozarnych, zespotow ratownictwai ich organizacja,
b) dziatalnos¢ jednostek przeciwpozarowych,



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

C) wyposazenie strazy pozarnych,

d) profilaktyka przeciwpozarowa,

komunikacji, drogownictwa, transportu, aw szczegdolnosci:
a) bezpieczenstwo ruchu drogowego,

b) gospodarkai zarzadzanie drogami,

c) system komunikacyjny,

tacznosci, aw szczegolnosci:

a) zaopatrzenie w sprzet do tacznosci,

b) organizacjatacznosci aarmowsj,

gospodarki rolnej, weterynarii, a w szczegolnosci:
a) obrot nieruchomosciami rolnymi,

b) ochronagruntow rolnych,

¢) produkcjaroslinna,

d) ochronaroslin,

€) produkcjazwierzeca,

f) sprawy ogoélne rolnictwa,

g) nadzor weterynaryjny,

lesnictwa, towiectwa, ochrony przyrody, aw szczegolnosci:
a) gospodarkalesnai ochronalasow,

b) towiectwo,

¢) ochrona przyrody,

gospodarki wodnej, aw szczegolnosci:

a) sprawy techniczne,

b) ochronawad,

¢) ochrona przeciwpozarowa,

geodezji rolngj, aw szczegdlnosci:

a) stuzbageodezji rolngj,

b) wykonawstwo geodezyjne rolne,

przemystu, ustug, handlu, a w szczegdlnosci:

a) sie¢ zaktadow przemystowych i ustugowych,
b) polityka gospodarcza,

c) zezwolenia, decyzje, zgtoszenia,

d) dziatalnos¢ gospodarcza,

gospodarki komunalnej, aw szczegolnosci:

a) urzadzeniakomunalne, nadzor,

b) inwestycje komunalne,

c) zaopatrzenie ludnosci w wodg i kanalizacje,
d) drogi, ulice, mosty,

€) ustugi komunalne,

f) utrzymanie czystosci,

0) tereny zielone, sportowe,

h) inne ustugi komunalne,

i) cmentarzei grobownictwo,

gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, aw szczegolnosci:
a) budownictwo mieszkaniowe,

b) gospodarowanie budynkami, nadzor,

¢) indywidual ne budownictwo mieszkaniowe,

d) fundusz mieszkaniowy,

€) gospodarka lokalami,

f) politykalokalowa,

g) publiczna gospodarkalokalami,

h) nadzor nad gospodarka lokalowa,

i) ochronalokatora,

j) lokale uzytkowe,

gospodarki nieruchomosciami, aw szczegolnosci:
a) ewidencjagruntow nierolniczych i nieruchomosci,



21)

22)

23)

24)

1

2)

3

4)

5)

1)

2)

b) gospodarka gruntami,
¢) grunty pod budownictwo mieszkaniowe,
d) nadzor nad zarzadzaniem gruntami,
budownictwa, urbanistyki, architektury, aw szczegolnosci:
a) programy prac urbanistycznychi ich realizacja,
b) planowanie przestrzenne,
¢) lokalizacjainwestycji,
d) organizacjastuzb projektowaniai budownictwa,
€) nadzor urbanistyczno-budowlany,
geodezji i kartografii, aw szczegolnosci:
a) ewidencjagruntow i budynkow, w tym:
— numeracja porzadkowa nieruchomosci,
— nazewnictwo placow i ulic,
b) pracerozne (geodezyjne),
ochrony $rodowiska, aw szczegolnosci:
a) plany i programy dotyczace ochrony srodowiska,
b) nadzor, koordynacjai kontrola ochrony $rodowiska,
c) ochronagleby, zieleni, obiektow i urzadzen wodnych,
d) ochrona powietrza atmosferycznego,
ochrony zdrowia, aw szczego6lnosci:
a) plany i programy ochrony zdrowia ludnosci,
b) organizacja opieki zdrowotnej,
c) profilaktykai oswiata zdrowotna,
d) lecznictwo,
€) sprawy sanitarnei przeciwepidemiologiczne.

§ 26. Referat Finansow obejmuje sprawy:

planowaniai wykonania budzetu gminy, z zastrzezeniem §27 pkt 2, aw szczegdlnosci:
a) budzet gminy,

b) realizacjabudzetu gminy,

¢) gospodarka pozabudzetowa,

d) finansowanie inwestycji i remontow,

e) fundusze specjanei celowe, srodki specjalne, pozyczki,
dochodow innych, aw szczegolnosci:

a) dochody z majatku gminy,

b) odsetki,

rachunkowosci, ksiegowosci, obstugi kasowej, aw szczegolnosci:
a) plan kont,

b) ksiegowos¢,

C) place,

d) rozliczenia, diety, ubezpieczenia,

€) obstuga kasowa,

f) nadzér gtownego ksiggowego,

podatkow i optat lokalnych, aw szczegoélnosci:

a) zobowigzania podatkowe,

b) akta podatkowo-wymiarowe,

c) optaty lokalne,

egzekucji naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
kontroli wewnetrznegl w urzedzie w zakresie spraw finansowych.

§ 27. Referat Oswiaty obejmuje sprawy:

oswiaty, aw szczegolnosci:

a) system oswiaty publicznej,

b) niepubliczne szkoty i placéwki oswiatowe,

c) bazalokalowa, sprzet, zapewnienie uczniom bezptatnego transportu do szkoty,
planowaniai wykonania budzetu gminy w zakresie dotyczacym oswiaty, a w szczegolnosci:



a) budzet gminy,

b) realizacjabudzetu gminy,

¢) gospodarka pozabudzetowa,

d) finansowanie inwestycji i remontow,

€) fundusze specjalnei celowe, srodki specjalne, pozyczki,
stypendiow,

wynikajace z konkordatu.

§ 28. Urzad Stanu Cywilnego obejmuje sprawy:

akt stanu cywilnego,

prawa rodzinnego,

nazwisk i imion,

obywatel stwa pol skiego,

dowodéw osobistych,

nadawania honorowego obywatel stwa gminy,
orderéw i odznaczen,

przyjmowania ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

§ 29. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa

Wielkopolskiego.

ZALACZNIKI

ZALACZNIK Nr 1

W SPRAWIE REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU GMINY | MIASTAW RYCHWALE

1)
2)

3
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

zarzadzenia wewnetrzne i inne akty wydawane w zwiazku z wykonywaniem funkgcji kierownika urzedu,

pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym pisma adresowane do urzedéw i organow
administracji publiczngj, kierownikéw instytucji i jednostek organizacyjnych, a takze listy intencyjne do
kontrahentow,

pisma zawieraj ace oswiadczenia woli w zakresie biezace dziatalnosci gminy,

pisma zawierajace oswiadczeniawoli pracodawcy oraz zwierzchnika stuzbowego, a takze dokumenty zwiazane
z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow jednostek organizacyjnych, po podj¢ciu decyzji przez zarzad,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace urzedu i pracownikow urzedu,

odpowiedzi nainterpelacjei zapytaniaradnych,

pisma zawieraj ace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez zarzad,

whnioski 0 nadanie orderéw i odznaczen panstwowych, po uprzednim zaopiniowaniu przez zarzad lub rade,

inne pisma zastrzezone pod podpis burmistrza.

§ 2. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza powinny by¢ zaakceptowane przez kierownika

komorki organizacyjnej oraz zastepcg, aw czasie jego nieobecnosci - przez sekretarza.

§ 3. 1. Zastepca, sekretarz, skarbnik oraz kierownik komorki organizacyjnej podpisuja pisma i dokumenty

pozostajace w zakresie ich wiasciwosci; nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

2. W zastgpstwie kierownika komorki organizacyjnej pisma i dokumenty podpisuje sekretarz, a w czasie

nieobecnosci sekretarza - burmistrz.



§ 4. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnel burmistrz moze upowazni¢ pracownika (podlegtego
bezposrednio kierownikowi) do podpisywania okreslonych pism i dokumentow (zawiadomien, postanowien,
wezwan, zaswiadczen innych), nie zastrzezonych do podpisu burmistrza.

§ 5. 1. Projekt przed wniesieniem pod obrady rady lub zarzadu winien by¢ uzgodniony:
1) z wiasciwymi stanowiskami pracy - jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju gminy i zadan
inwestycyjnych,
2) ze skarbnikiem - jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,
3) z sekretarzem - jezeli dotyczy struktury komorek organizacyjnych urzgdu lub gminnych jednostek
organizacyjnych,
4) z kierownikami jednostek gminy - jezeli naktada nate jednostki nowe zadania lub obowiazki.
2. Projekt o skomplikowanym charakterze wymaga akceptacji radcy prawnego; pod wzgledem redakcyjnym i
prawnym. Radca prawny umieszcza na zaakceptowanym projekcie dokumentu podpis.
3. Projekt powinien uzyska¢ wymagane akceptacje, opinie, uzgodnienia w ciagu 3 dni od dnia sporzadzenia
projektu.
4. Do projektu nasuwajacego zastrzezenia powinny by¢ dotaczone uwagi i wnioski oraz propozycje zmiany i
uzupetni enia poszczegolnych postanowien projektu.

§ 6. 1. Projekt przygotowany na posiedzenie zarzadu lub sege rady kierownik wiasciwe rzeczowo komorki
organizacyjnej lub pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu przekazuje sekretarzowi.

2. Sekretarz koordynuje prace zwiazane z dokonywaniem poprawek w przedtozonym projekcie.

3. Sekretarz przekazuje przyjety przez zarzad projekt pracownikowi zatatwiajacemu sprawy obstugi rady.

§ 7. Oryginaty aktow normatywnych rady, zarzadu i burmistrza przechowuje Referat Zarzadzania.

§ 8. Formalnag kontrolg wykonania aktow normatywnych sprawuje sekretarz, zapewnigjac w miarg potrzeby
opracowanie stosownych informacji.

ZALACZNIK Nr 2

W SPRAWIE REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU GMINY | MIASTAW RYCHWALE
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH | KONTROLI ICH WYKONANIA

§ 1. Rzeczowo wiasciwa komaorka organizacyjna:

1) opracowuje zatozenia do projektu i przygotowuje projekt aktu normatywnego rady (wraz z uzasadnieniem),
zarzadu, przewodniczacego zarzadu i burmistrza, w tym umowy, porozumienia oraz inngj formy prawnegj,
zwany dalgj projektem,

2) wykonuje czynnosci w celu uzyskania niezbgdnych opinii lub uzgodnien do projektu.

§ 2. 1. Przygotowanie projektu nie wymaga wydania polecenia stuzbowego, chyba ze z przepisow nie wynika
koniecznos¢ rozstrzygnigcia sprawy przez organ gminy.
2. Watpliwosci w sprawie przygotowywania projektu rozstrzyga sekretarz.

§ 3. 1. Prace nad projektem rozpoczyna sie bezzwtocznie po ogtoszeniu przepisow zawiergjacych podstawe
prawna do podjecia decyzji przez wiasciwy organ gminy, a na polecenie przetozonego - po otrzymaniu tekstu
niepublikowanego.

2. Przy opracowywaniu projektu wskazane jest odpowiednie stosowanie dyrektyw techniki legislacyjnej
stosowanych przy opracowywaniu ustaw, rozporzadzen i innych aktow prawa powszechnie obowiazujacego na
obszarze Rzeczypospolite) Polskigj.

3. Projekt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

§ 4. Uzasadnienie do projektu uchwaty rady podpisuje:
1) burmistrz - jezeli projekt uchwaty pochodzi od zarzadu,
2) przewodniczacy:
a) komigji rady - jezeli projekt uchwaty pochodzi od komigji,



b) klubu - jezeli projekt uchwaty pochodzi od klubu,
3) radni zgtaszajacy projekt uchwaty - jezeli projekt uchwaty pochodzi od statutowo okreslongj liczby radnych.



