BURMISTRZ
MIASTA RADYMNA

Zarzadzenie Nr 6/2015
Burmistrza Miasta Radymno
Z dnia 21 stycznia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Radymno

Na podstaWie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuije:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Radymno stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Radymno Nr 5/2003 z dnia 31 marca 2003 r. wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1)

2)

3)

§ 7 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

a) ,7) samodzielne stanowisko ds. obstugi rady miejskiej i zarzadzania
kryzysowego”,

b) skresla sie pkt 8;

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu, okreslajacy strukturg organizacyjng Urzedu otrzymuje

brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia;

w§ 16:

a) pkt 20 otrzymuje brzmienie:

, 20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek

organizacyjnych Miasta”,

b) dodaje sie pkt 21 w brzmieniu:

,21) przydzielanie do zatatwienia korespondenciji wptywajacej do Urzedu”;

§ 18 otrzymuje brzmienie:

,Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegoInosci:

1) nadzér nad prawidtowym zatatwianiem spraw i zapewnieniem zgodnosci z
prawem wydawanych decyzji orasz skarg i wnioskéw mieszkancow;

2) nadzér nad realizacjg uchwat rady i przestrzeganiem przez pracownikow

przepisdw prawnych;

) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie;

) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;,

) organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

) organizacja sprawnego obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz prawidtowej obstugi

interesantow;

8) analiza warunkow pracy w Urzedzie, ich usprawnianie i doskonalenie;

9) koordynacja informatyzacji Urzedu w tym nadzér nad wdrozeniem
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja;

10) opracowywanie projektow aktow prawa migejscowego;

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

12) opracowywanie zakreséw czynnosci;

13) koordynacja i organizacja prac zwigzanych wyborami i spisami;

14) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

15) sporzadzanie rocznych planoéw pracy;,
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16) wykonywanie innych prac zlecanych przez burmistrza.”;
5) w § 21 wykresla sie nastepujace pkt: 1, 7, 8, 23;
6) w § 22 dodaje sie pkt: 21, 22, 23 i 24 w nastepujacym brzmieniu:
. 21. Prowadzenie i rozliczanie podatku VAT.
22. Dokonywanie okresowych i rocznych analiz budzetu.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j.
24. Prowadzenie spraw zwigzanych gromadzeniem dochoddw z tytutu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i prowadzenie jej windykacji.”
7) w § 23 dodaje sie punkty 15, 16, 17 i 18 w nastgpujacym brzmieniu:
_15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i informacja w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi.
17. Nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi.
18. Kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie miasta Radymno.
19. Organizowanie i nadzér nad punktami selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych.
8) w § 27 - zwrot ,, Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej” zastepuje sig zwrotem: ,Do zadan samodzielnego
stanowiska pracy ds. obstugi rady miejskiej i zarzgdzania kryzysowego”
- dodaje sie punkty 11, 121§ 13:

,11) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Rady Miejskiej i je] Komisji.
12) Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowient Rady, Komisji i
Burmistrza.

13) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostgpnianie ich do wgladu.

14) Techniczne zabezpieczenie wyborow.
9) wykresla sie § 28;
10) w § 37 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,6. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat kierowane sg na stanowisko ds. obstugi
rady miejskiej i zarzadzania kryzysowego, celem przedtozenia ich przewodniczacemu
Rady.);
11) § 41 otrzymuje brzmienie:
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg
obowigzujgce przepisy, w szczegolnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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