ZARZADZENIE NR 116/2015
BURMISTRZA MIASTA RADYMNA

zdnia 30 grudnia 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Radymna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca z 1990 roku o samorzadzie gminnym
/Dz.U.2015.1515/ zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

I. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Radymna w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla sie¢ strukturg organizacyjng urzedu zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ustala si¢ Instrukcj¢ obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta Radymna zgodnie z
zalacznikiem nr3 do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Radymna

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2003 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miasta Radymno

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazywania od 1 stycznia 2016 roku.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Radymna

I. Postanowienia ogolne

1.
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§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Radymna zwany dalej Regulaminem , okresla :

1) strukture organizacyjna Urzedu,

2)  zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3)  zadania ogdlne pracownika,

4)  obowigzki pracownikow urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych
dotyczace przygotowania materialdw na posiedzenia Rady i jej Komisji,

5)  obowigzki pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych dotyczace
realizacji uchwat Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania,

6)  obowigzki pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych dotyczace
zalatwiania wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

7)  zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,

8)  zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

9)  zasady obshugi klientéw w Urzedzie,

10) organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej,

11) zasady podpisywania pism i decyzji,

12) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzgdowych,

13) obiegu dokumentow urzedowych,

14) tryb pracy w Urzgdzie.

Urzad dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym ,

2) Ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa ,

3) Ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng ,

4) Ustawy o pracownikach samorzadowych ,

5) Ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego ,

6) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych,

7) Statutu Miasta Radymna ,

8) Niniejszego regulaminu,

9) Innych przepisow szczegolnych.

[lekro¢ w Regulaminie mowa o :
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢: Miasto Radymno;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rad¢ Miejska w Radymnie;
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3) Burmistrzu , Sekretarzu , Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Burmistrz Miasta Radymna , Sekretarz Miasta Radymna , Skarbnik Miasta
Radymna;

4) Referat gospodarki — nalezy rozumiec : Referat gospodarki

5) Kierowniku referatu gospodarki — nalezy przez to rozumieé¢ : Kierownika Referatu
gospodarki:

6) EOD —nalezy rozumie¢ Elektroniczny Obieg Dokumentow:

7) PPPZ —nalezy rozumie¢ : punkt potwierdzania profilu zaufanego.

§2

Urzad jest jednostka budzetowa Miasta Radymna .

Urzad Miasta jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Siedziba Urzgdu Miasta jest miasto Radymno .

Przed wejsciem do Urzgdu znajduja sig tablice ,,Rada Miejska w Radymnie 7, .Burmistrz
Miasta Radymna 7, ,,Urzad Miasta Radymna ™.

Wewnatrz Urzedu na widocznym miejscu znajduje sig tablica informacyjna o wszystkich
stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogloszen.

Na scianie obok drzwi wejsciowych pokoi znajduja si¢ tabliczki z danymi personalnymi
pracownikow.

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. sluzbowego
podporzgdkowania.  podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci zwiazanych z wykonywaniem zadan wilasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzgdowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wiasciwymi organami
jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§3

Urzad jest czynny w dniach : poniedzialek , sroda, czwartek , pigtek w godzinach 7.15 —
15.15, natomiast wtorek 8.00 — 16.00 .

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele , Swieta i dni dodatkowo wolne
od pracy .

I1. Zakres dzialania i zadania urzedu
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§4

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organéw Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow zakfadowych
/Dz.U.2011.14.67 /.

Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
Nadrzednym celem dzialalnosci urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj miasta. Dobro wspdlnoty
samorzadowe] osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowg wartoscig dla urz¢du.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.



5. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi
i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

§5
1. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci.
1) przygotowanie materialow niczbg¢dnych do podejmowania uchwal . wydawania decyzji.
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organy miasta,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych uprawnien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan miasta,
3) zapewnienie organom miasta mozliwosci przejmowania , rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu miasta , oraz innych aktow organow
miasta,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwatl organow miasta,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady , posiedzen jej
komisji, oraz innych organéw miasta,

7) prowadzenie zbioru przepisow miejskich

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa w szczegolnosci :
a) przyjmowanie , rozdzial , przekazywanie i wyslanie korespondencji ,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt .
¢) przechowywanie akt ,
d) przekazywanie akt do archiwow ,
¢) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ITI. Ogoélne zasady postepowania urzednika
§6

1. Zasady ogdlne maja by¢ stosowane przez wszystkich pracownikoéw posiadajacych status
pracownika samorzadowego., o ktéorym mowa w art. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Pracownicy samorzadowi traktujg pracg jako stuzbe¢ publiczng, na zajmowanym
stanowisku stuza panstwu i spotecznosciom lokalnym, przestrzegaja porzadku prawnego
i wykonuja powierzone zadania.

3. Pracownicy samorzadowi obowigzani sa przestrzega¢ norm prawnych, etycznych
i moralnych.

4. Pracownicy samorzadowi winni przestrzegac¢ okreslonych zasad dotyczacych stroju, ktory
powinien by¢: staranny, schludny, prosty. Nie powinien rozpraszaé¢ czy gorszy¢
wspotpracownikow i interesantow. Nalezy unikaé przezroczystosci, duzych dekoltow,
nadmiaru bizuterii.

5. Normy niniejszego regulaminu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktorzy wskutek
postgpowania, zarowno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuja utrat¢ zaufania
niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.



10.

11.

14,

Pracownicy samorzadowi pelniacy sluzbe publiczna zobowiazani sa  dba¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne uwzglednieniem interesu
panstwa, interesu wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
Pracownicy samorzadowi powinni przy wykonywaniu swoich obowiazkéw

W szczeg6Inosci przestrzegac i stosowac nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) uczciwoscl i rzetelnosei,

4) odpowiedzialnosci,

5) obiektywnosci,

6) jawnosci postgpowania,

7) dbatosci o dobre imi¢ urzedu i pracownikéw samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

radnymi, podwladnymi i wspotpracownikami.
Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zardwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.
Zobowigzani sg do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.
W  kontaktach z obywatelami pracownicy zachowujg si¢ uprzejmie. sa
pomocni i udzielaja  odpowiedzi na  skierowane do  nich  pytania
wyczerpujaco i doktadnie.
Pracownicy samorzadowi nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesow miedzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja. aby
zostat on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.
Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wylacznie dla osiggnigcia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone moca odnosnych przepisow.
Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu
wypelnianiu  obowigzkéw  stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji.

IV. Organizacja urzedu
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§7
Kierownictwo urzedu stanowig:
1) Burmistrz;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik.
W skfad urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Referat organizacyjny - oznaczenie w schemacie organizacyjnym - RO:
2) Referat finansowy — oznaczenie — RF;
3) Referat gospodarki - oznaczenie- RG;
4) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczenie — USC .
Pracg Referatow kieruja kierownicy referatow .
Kierownikdéw referatow powotuje Burmistrz Miasta .
Obstuge prawna urzedu realizowana jest przez kancelari¢ prawna.
Struktur¢ organizacyjna urzedu oraz schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr
2 do zarzadzenia



V. Zasady funkcjonowania Urzedu

§8

1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy sekretarza , skarbnika oraz kierownikéw
referatow

3. Burmistrz  jest kierownikiem urzgdu i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikow
zatrudnionych w urzg¢dzie oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie calego urzedu.

5. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazane sa do scistego jego przestrzegania.

6. Pracownicy urzedu pracuja na podstawie zakresu czynnosci, oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

7. Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

1)  dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

z uwzglednieniem interesu publicznego 1 indywidualnych interesow obywateli.

2)  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

3) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

4) przygotowanie projektow uchwatl, materialow, sprawozdan i analiz na sesje
rady oraz potrzeby burmistrza ;

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady,

6) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,,

8) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji. umow

i postanowien,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

10) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow klientow
Urzedu,

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,

12) ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy,

13) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

14) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

15) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.



VI. Burmistrz
§9
1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie miasta na zewnatrz;

2)  Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;

3)  Udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetenciji:

4)  Wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych:

5) Ustalanie regulaminu organizacyjnego i pracy urzedu a takze regulaminow:
wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej:

6)  Przygotowanie projektu budzetu;

7)  Wspdlpraca z rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania. (Burmistrz przygotowuje projekty uchwat rady. wykonuje budzet,
gospodaruje mieniem komunalnym 1 odpowiada za prawidtowa gospodarke
finansowa miasta).

8)  Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
w tym kierownikow jednostek organizacyjnych miasta.

2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych w swoim imieniu.

3. Burmistrz wykonuje uchwaly rady i zadania miasta okreslone przepisami prawa,
przedkfada je Wojewodzie i Regionalne] Izbie Obrachunkowe;j;

4. Jest szefem obrony cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
ogloszenia stanu kleski zywiolowej dziala na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

5. Burmistrz niezwlocznie oglasza uchwal¢ budzetowa i sprawozdanie z jej wykonania
w trybie przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego.

6. Burmistrz utrzymuje wiez ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasigga opinii mieszkancow. organizacji
i sSrodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu. kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej miasta.

7. Nadzoruje ochrong¢ informacji  niejawnych  wytwarzanych,  przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w urzedzie.

8. Burmistrz sprawuje nadzor nad dziafalnoscia:

1) Sekretarza;

2) Skarbnika;

3) Kierownikow referatow;

4) Kierownika USC;

5) Kierownikow jednostek organizacyjnych miasta;

6) Dyrektorow samorzadowych instytucji kultury;

7) pozostatych pracownikéw zatrudnionych w urzedzie.



VII. Sekretarz Miasta Radymna

§ 10

W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta Radymna zadania i kompetencje burmistrza
wykonuje Sekretarz Miasta Radymna na podstawie stosownych upowaznien.
Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.
Sekretarz bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie nastepujacych jednostek :
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Wrzesnia w Radymnie;
3) Gimnazjum im. Ignacego Krasickiego w Radymnie;
4) Przedszkola Publicznego w Radymnie;
5) Miejskiego Osrodka Kultury w Radymnie;
6) Miejskiej Biblioteki Publicznej w Radymnie.
Sekretarz jest jednoczesnie kierownikiem referatu organizacyjnego. Tym samym
bezposrednio organizuje, koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy wchodzace
w zakres dziatalnodci referatu .
Sekretarz organizuje i nadzoruje nabor na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz
organizuje i nadzoruje przebieg stuzby pracowniczej. Prezentuje nowoprzyjetych
pracownikow i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi
i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania urzedu.
Sekretarz przedstawia burmistrzowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom.
Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnoscei:
1)  Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne;
2) Nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan przewidzianych dla referatu
organizacyjnego;
3) Dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez
podlegtych pracownikéw powierzonych obowigzkow:
4) Organizowanie i nadzoér nad prawidlowym obiegiem dokumentow i
informacji, w tym systemu EOD;
5) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej:
6) Organizowanie wspoldzialania z jednostkami  pomocniczymi  oraz
jednostkami organizacyjnymi miasta;
7) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwienia
spraw obywateli;
8) Koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow, referendow i spisow,
9) Nadzorowanie wspdlpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi
10) Zapewnienie przestrzegania w urzedzie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j:
11) Dysponowanie dokumentami publicznymi w tym organizowanie i nadzor
nad dostgpem do informacji publicznej;
12) Nadzoér nad przestrzeganiem dyscyplina pracy w urzedzie;
13) Nadzor nad aktualizacja strony BIP ;
14) Nadzor nad prowadzeniem rejestrow zarzadzen , upowaznien , skarg i
wnioskow;
15) Koordynowanie systemu kontroli zarzadcze;j.



VIII. Skarbnik Miasta Radymna

1.

§11

Skarbnik odpowiada za calos¢ gospodarki finansowej i ksiggowej miasta oraz realizacje
obowigzkow w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawa o finansach
publicznych.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

Zarzgdzanie procesem budzetowania oraz opracowywanie projektu budzetu
Gminy i objasnien do tego projektu;

Sprawowanie nadzoru nad dekretacja, ewidencja i obiegiem dokumentow
finansowo — ksiggowych;

Nadzorowanie wszelkich prawnie dozwolonych dzialan miasta w kierunku
pozyskania srodkéw finansowych, wspolpraca przy opracowywaniu projektu
budzetu:

Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu
oraz biezace informowanie burmistrza o jego realizacji;

Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej:
Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;
Nadzorowanie 1 koordynowanie pracy stuzb finansowych urzedu i jednostek
organizacyjnych miasta, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
Realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych.
oplacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych miasta;

Wspotdzialanie z radg i jej komisjami;

Opracowanie projektu budzetu plandw wraz z uchwala i zalacznikami;
Wprowadzenie zmian do budzetu i analiz wykonania;

Sprawy finansowe i ksiggowe inwestycji kapitalnych remontow;

Ewidencja naleznosci i zobowiazan dluznikow i wierzycieli;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych tinansowych
z planem finansowym.
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IX. Zadania Kkierownikow referatow i kierownika USC

§ 12
1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego. a w szczegdlnosci:

1) Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;

2) Udzielanie s$lubdw;

3) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

4) Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego.

5) Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka;

6) Przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) Aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego;

8) Wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego:

9) Wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu
stanu cywilnego prostowania oczywistego bledu pisarskiego. wpisania do ksiag
stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i zgonéw sporzadzonych za granica;

10) Wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstw wyznaniowych w kosciotach i
zwiazkach wyznaniowych;

11) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica;

12) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

2. Kierownicy referatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom
zadan, a w szczegolnosci odpowiadaja bezposrednio za:

1) Prawidlowa organizacje pracy referatow ;

2) Wiasciwe wykorzystanie srodkéw niezbgdnych do realizacji zadan:

3) Prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegu;

4) Nadzor nad ochrona mienia w referacie;

5) Dekretacj¢ korespondencji kierowanej do referatu;

6) Kontrolg pracy podleglych pracownikow:

7) Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor
nad przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp
i ppoz. oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

8) Wnioskowanie w sprawie zmiany zakresu czynnosci podlegtych pracownikow:

9) Sporzadzanie projektow aktéw normatywnych rady, burmistrza oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom:;

10) Sporzadzanie  projektéw uméw w  przedmiocie zadan realizowanych
(nadzorowanych) przez referat ;

11) Realizacj¢ uchwal rady oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

12) Sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu miasta w czgsci dotyczace)
zadan danej komorki organizacyjnej oraz wspolpraca ze skarbnikiem w tym
zakresie:

13) Zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych w porozumieniu z pracownikiem
ds. obstugi rady oraz skfadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

14) Realizacje zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji ( wspotudziat);

15) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy urzedu, po wezesniejszym uzgodnieniu z burmistrzem ;



16) Prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej:

17) Wspotdzialanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych;

18) Wspolprace z komisjami w zakresie realizowanych zadan;

19) Wspolprace z pracownikiem odpowiedzialnym za zamo6wienia publiczne w zakresie
wykonywania zadan wynikajacych z ustawy — prawo zamdéwien publicznych;

20) Wspoluczestnictwo przy opracowywaniu plandéw i programow oraz realizacji zadan
w zakresie bezpieczenstwa mieszkancow oraz ochrony srodowiska:

21) Wspoldziatanie w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzania wybordéw
powszechnych, referendéw i konsultacji;

22)Nadzor nad procesem udostepniania informacji publicznej;

23)Nadzoér merytoryczny nad trescia danych umieszczanych w gminnym BIP-e,
w zakresie swojego dzialania;

24) Przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania planu
finansowego.

X . Referat organizacyjny

§13
1. W skiad referatu organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska urzednicze :
1) ROI - stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddow osobistych:
2) ROII — stanowisko ds. kadr i archiwum;
3) ROIII — stanowisko ds. obstugi rady . zarzadzania kryzysowego i OC;
4) ROIV — informatyk, rejestracja dziatalnosci gospodarczej PPPZ:;
5) ROV —stanowisko ds. o$wiaty, kultury ,zdrowia ,PPPZ;
6) ROVI-stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i ochrony zabytkow,

2. W sklad referatu organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska nieurzednicze:
1) ROVII —asystent burmistrza - stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i
promoc;ji;
2) ROVIII - pomoc administracyjna;
3) ROIX — stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych;
4) ROX —stanowisko ds. sportu
5) ROI —robotnik gospodarczyl,
6) RO2 —robotnik gospodarczy 2,
7) RO3 - goniec
8) ROGI — konserwator 1,
9) ROG2- konserwator 2,
10) ROG3 — pracownik gospodarczy 3,
3. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.
4. Kierownikiem referatu organizacyjnego jest Sekretarz Miasta Radymna.

§ 14

1. Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow: Statutu, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
pracy i innych regulaminow i instrukcji zwiazanych z organizacja i zarzadzaniem
w urzedzie;



2) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw burmistrza ;

3) obstuga techniczno — biurowa rady oraz komisji ;

4) prowadzenie rejestrow uchwal, zarzadzen , upowaznien , umow ;

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz postulatow wyborcow:

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do
Sejmu 1 Senatu RP, wybordéw do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych i
referendum oraz innych wyboréw, w tym wyboréw lawnikow do sadow;

7) prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu, w tym przyjmowanie, wysylanie,
rozdzielanie korespondencji i jej ewidencja oraz dostarczanie korespondencji;

8) obsluga sekretariatu w tym organizowanie narad Burmistrza Miasta Radymna;

9) koordynowanie szkolen. doksztaltcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

10) obstuga centrali telefonicznej urzedu, a takze rozliczanie robot i ustug
telekomunikacyjnych w urzgdzie:

11) zatatwianie spraw tablic urzedowych, pieczeci urzgdowych — zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub
nieaktualnych pieczgci;

12) realizowanie zadan z zakresu ewidencji ludno$ci, w tym prowadzenie
rejestrow zaswiadczen

13) prowadzenie rejestru stalych mieszkancow miasta 1 jego aktualizacja;

14) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach o
wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staly i czasowy ;

15) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:

16) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie spelniania
wojskowego obowigzku meldunkowego:

17) prowadzenie archiwum zaktadowego:

18) prowadzenie ewidencji dziafalnosci gospodarczej;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych oraz nadzor nad
prawidtowoscig wnoszenia oplat w tym zakresie;

20) prenumerata czasopism i zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne
oraz prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek do celow stuzbowych;

21) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu;

22) prowadzenie rejestru pieczeci:

23) prowadzenie rejestru instytucji kultury w miescie;

24) czynnosci zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie
rejestru, ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich terminowym
zatatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowan zawartych w
KPA;

25) koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w urzedzie, w tym
nadzor nad wdrazaniem systemow i ich prawidlowa eksploatacja;

26) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie: obstugi
informatycznej komarek organizacyjnych urzedu i rozwiazywania problemow
sprz¢towo programowych;

27)zarzadzanie zasobami informatycznymi, w tym: administracja serwerami,
systemami operacyjnymi, jak tez systemami baz danych, prowadzenie spraw
zwiazanych z uprawnieniami uzytkownikow baz i systemow, w tym w
szczegblnosci nadawanie dostepu do zasobow lokalnej sieci informatyczne]
urzedu;




28) prowadzenie ewidencji zasoboéw informatycznych w tym sprzetu i
oprogramowania;

29) prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniéw zamieszkatych na terenie gminy
obowigzku  szkolnego i obowigzku nauki;

30) prowadzenie catosci postgpowania zwigzanego z egzekwowaniem realizacji
obowiazku nauki;

31) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;

32) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom
kosztow przygotowania zawodowego mlodocianych pracownikow

33) organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;

34) organizowanie dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu dzieci
oraz opieki w czasie jego trwania;

35) organizowanie calej procedury zwiazanej z powolaniem lub odwolaniem dyrektora
placowki oswiatowej:

36) przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow placowek w trybie
okreslonym w odrgbnych przepisach;

37) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przyznaniem dotacji placowkom
niepublicznym dzialajagcym na terenie miasta oraz wspdlpraca z jednostkami
samorzadu terytorialnego w tym zakresie;

38) przygotowywanie dokumentacji bedacej podstawa udzielenia dotacji dla
podmiotoéw spoza sektora finanséw publicznych i wspolpraca z tymi podmiotami;

39) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania zasobami mieszkaniowymi:

40) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania lokalami uzytkowymi;

41) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz;

42) prowadzenie spraw w zakresie wspierania i upowszechniania kultury fizycznej,
sportu i rekreacji;

43) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych oraz komunalnych;

44) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych:

45) prowadzenie kancelarii tajnej;

46) prowadzenie spraw kadrowych w tym akt osobowych pracownikéw Urzedu;

47) prowadzenie spraw z zakresu ZFSS;

48) prowadzenie ewidencji wyposazenia i sprzetu biurowego:

49) zamawianie i rozlicznie materialéw biurowych:

50) prowadzenia zadan wilasnych i zleconych z zakresu wojskowosci:

51) gromadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej, w tym
opracowywanie planow. przeprowadzanie ankiet , sporzadzanie sprawozdan:

52) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zabytkami, w tym rejestr zabytkow;

53) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad cmentarzami wojennymi;

54) prowadzenie spraw z zakresu OC;

55) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych;

56) rozliczanie kart drogowych;

57) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.



XI. Referat finansowy

§ 15

1. W sklad referatu wchodza nastepujace stanowiska urzednicze ;

RFI- kierownik referatu, glowny ksiegowy:

RFII — stanowisko ds. o§wiaty ;

RFIII — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej- oswiata :

RFV — stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;

RFVI - stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;

RFVII — stanowisko ds. VAT:

RFVIII - kasjer.

2. Szczeg6towe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja zakresy
cZynnosci.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

L.

§ 16

Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

L)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

opracowanie projektu budzetu gminy, projektow planéw finansowych
dochoddw i wydatkow gminy;

przygotowanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkow i oplat
lokalnych oraz zarzadzen budzetowych;

informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach
finansowych;

zapewnienie ptynnosci finansowej urzedu;

rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych;

realizacja ptatnosci przelewem:

prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych;
rozliczanie zaliczek, ryczaltow i delegacji stuzbowych;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek
organizacyjnych;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz, informacji z wykonania

planow finansowych;

I 1) prowadzenie ksiag rachunkowych;
12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku

finansowego;

13) ksiggowanie dokumentow finansowych dochodow budzetowych jednostki i

organu urzedu w rozbiciu na ksiggi analityczne i syntetyczne oraz konta wg
planu kont organu i jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowa odrebnie dla

jednostki i organu;

14) prowadzeni e ewidencji Srodkow trwatych oraz ich umorzen:
15) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z urzedem

skarbowym;

16) prowadzenie ewidencji zaciggnietych kredytow i pozyczek, dokonywanie

terminowych splat rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym
harmonogramem splat;

17) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych

strazy pozarnych na terenie gminy;

18) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;
19) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w urzedzie i jednostkach

dla ktorych urzad realizuje obstuge finansowa



20) sporzadzanie list plac innych swiadczen pienigznych wynikajacych ze
stosunku pracy, umow zlecenia, uméw o dzielo itp., diet i innych naleznosci
pienigznych;

21) przygotowanie i dokonywanie wyplat swiadczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych;

22) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

23) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Prac,
Powszechnego Zakladu Ubezpieczen, PFRON;

24) prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych, ZFSS, sum depozytowych;

25) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym: umorzen, odroczen
terminu platnosci, rozkladania na raty podatku lub zalegtosci podatkowych i
odsetek;

26) ustalanie wysokosci zobowiazan z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego dla oséb fizycznych;

27) ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

28) okreslanie wysokosci zobowigzania podatkowego podatku od nieruchomosci.
rolnego 1 lesnego dla 0s6b prawnych, kontrola deklaracji skladanych przez
osoby prawne;

29) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntow
rolnych oraz aktualizowanie danych w nie¢j zawartych;

30) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkow i optat lokalnych
osob fizycznych i prawnych;

31) przygotowanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow;

32) przygotowanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz
poswiadczajacych prace w gospodarstwie rolnym;

33) prowadzenie rachunkowosci podatkowej od 0sob fizycznych i prawnych w
zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od srodkow
transportowych;

34) prowadzenie rachunkowosci oplat z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

35) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i oplat, wspotdziatanie w tym
zakresie z Urzedem Skarbowym:

36) windykacja naleznosci z tytutu oplat zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

37) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

38) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci;

39) prowadzenie postgpowania przygotowawczego do postepowania sgdowego w
sprawie zabezpieczenia naleznosci podatkowych gmin;

40) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w
sprawach z zakresu realizacji podatkow i opfat;

41) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom w
zakresie zadan referatu,

42) prowadzenie ewidencji nieruchomosci podlegajacych oplacie za odpady
komunalne oraz aktualizacja danych w tym zakresie;

43) naliczanie opfat z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi:

44) prowadzenie operacji kasowych;



45)rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom
prowadzacym dziatalnosci pozytku publicznego.
46) rejestr faktur



XII. Referat Gospodarki
§17

1. W skiad referatu gospodarki wchodza nastgpujace stanowiska urzednicze :

1) RGI - kierownik referatu. stanowisko ds. zamowien publicznych i planowania
przestrzennego;

2) RGII - stanowisko ds. inwestycji:

3) RGIII - stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony Srodowiska;

4) RGIV —stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami;

5) RGV - stanowisko ds. pozyskiwania dotacji zewngtrznych i koordynacji
projektow;

6) RGVI - stanowisko ds. gospodarki komunalnej , utrzymania cmentarzy:

2. W skiad Referatu gospodarki wchodza nastepujace stanowiska nie urzednicze :

1) RGVIII - robotnik gospodarczy

2) RGIX —robotnik gospodarczy

3) RGX —robotnik gospodarczy (sprzatajaca)

3. Szczegdlowe zadania wykonywane na poszezegdlnych stanowiskach okreslaja zakresy
CZynnosci.

§ 18
Do zadan referatu gospodarki nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia;

2) prowadzenie i biezaca aktualizacja wojewodzkiej bazy wyrobow i odpadow
zawierajacych azbest oraz organizacja usuwania wyrobdw zawierajacych azbest,
gospodarowanie wyrobami i odpadami zawierajacymi azbest, prowadzenie ich
inwentaryzacji;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku ;

5) przygotowanie, aktualizacja i nadzor nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku ;

6) wydawanie opinii w sprawie uzyskania decyzji zatwierdzajacych program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi;

7) usuwanie nielegalnych wysypisk odpaddw oraz kontrola terenowa zgloszen w zakresie
zanieczyszczenia srodowiska odpadami;

8) opiniowanie prac geologicznych i koncesji gorniczych;

9) wykonywanie zadan miasta wynikajacych z ustawy prawo wodne:

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

11) opracowywanie studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
miasta;

12) opracowywanie projektow uchwal w sprawie miejscowych planow obszaréw
funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego:

13) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego na terenie miasta oraz wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego oraz udostgpnianie do publicznego wgladu i popularyzacja ich
tresci;

14) opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego na terenic
miasta oraz wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego,



podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania oraz o
wylozeniu projektu planu miejscowego:

I5) uzgadnianie projektu miejscowego organami administracji panstwowej oraz
wlasciwymi organami;

16) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu:

17) przygotowywanie i opracowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego, prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie oraz rejestru wydanych decyzji.

18) zapewnianie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor nad ich
eksploatacja (drogi, mosty) oraz dbato$¢ o ich rozbudowe zgodnie z
zapotrzebowaniem spolecznosci miasta;

19) przygotowanie i organizacja zadan inwestycyjnych i remontowych, przygotowanie
dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia postgpowan przetargowych,
przygotowanie uméw z wykonawcami, prowadzenie odbioru robét oraz dokumentacji
w tym zakresie; .

20) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z nadzorem w terenie zwigzanych z
realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych;

21) wyrazanie zgdd na przekroczenie drogi i ufozenie w pasie drogi sieci uzbrojenia
terenu;

22) prowadzenie ewidencji drog oraz oznakowania sieci drdg;

23) zarzadzanie siecig drog planowanie budowy, modernizacji i utrzymania;

24)realizacja zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej , funkcjonowania
przystankéw , funkcjonowania oswietlenia ulicznego;

25) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy unijnych i innych
zrodel, prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie od chwili zloZenia wniosku
do rozliczenia zadania;

26) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych;

27) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania
srodkow zewnetrznych;

28)nadzér nad stanem technicznym budynkéw komunalnych oraz przystankow
autobusowych, organizacja biezacych remontow;

29) nadzér nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych;

30)nadzor nad funkcjonowaniem obiektow sportowych :

31)nadzér nad utrzymaniem tadui porzadku na terenach zarzadzanych przez Miasto.

32) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;

33) prowadzenie wszystkich spraw technicznych dotyczacych budynkéw mieszkalnych,
zasobow komunalnych oraz lokali uzytkowych;

34) koordynacja prac zwigzanych z melioracjg gruntow;

35) planowanie i wnioskowanie potrzeb finansowych oraz koordynowanie zadan w zakresie
gospodarki gruntami, przygotowanie decyzji w tej dziedzinie;

36) prowadzenie ewidencji mienia miasta;

37)dzierzawa i sprzedaz gruntéw — przygotowywanie przetargow;

38) ewidencja i biezaca aktualizacja stawek optat czynszow dzierzawnych;

39) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania, podzialu, scalania, rozgraniczania
oraz wykupu nieruchomosci;

40) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji gruntow i mienia ;

41) sporzadzanie wnioskow o zatozenie Ksiag Wieczystych;

42)zamieszczanie informacji w BIP.



XIII. Zasady dotyczgce realizacji uchwal Rady Miejskiej

w Radymnie oraz skladania sprawozdan z ich wykonania
§ 19

1. Burmistrz realizuje uchwaly rady zlecajac ich realizacj¢ kierownikom referatow,
kierownikom jednostek organizacyjnych lub bezposrednio pracownikom
merytorycznym.

2. Uchwaly Rady sa zamieszczane w BIP niezwlocznie po ich podpisaniu przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Radymnie. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa
zapoznac¢ si¢ z ich trescia.

3. Kierownik referatu /kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny merytorycznie za
zakres zadan objety uchwala — na polecenie Burmistrza Miasta Radymna  — zleca
pracownikowi merytorycznemu sposob jej realizacji.

4. Sposob realizacji uchwaly powinien okreslaé¢ w szczegélnoscei:

1)  zadania wynikajace z uchwatly,
2)  jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

5. W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowiazek zlozenia przez burmistrza
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, pracownik merytoryczny lub inna komorka
organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w
terminie okreslonym w uchwale.

XIV. Zasady zalatwiania wnioskow Kkomisji, interpelacji

i wnioskéw radnych.
§ 20

1. Wnioski komisji , interpelacje i wnioski Radnych rejestruje pracownik obstugujacy rade
i jej komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje burmistrzowi, sekretarzowi |
skarbnikowi.

2. Sekretarz  zleca  pracownikom = merytorycznym przygotowanie  odpowiednicj
dokumentacji bedacej przedmiotem interpelacji lub wniosku.

3. Osoby, odpowiedzialne za przygotowanie odpowiedzi niezwlocznie po otrzymaniu
wniosku lub interpelacji podejmujg niezbgdne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz
przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

4. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa sekretarzowi , ktory
przekazuje je do akceptacji i podpisu burmistrzowi.

5. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych otrzymuja:

a) zainteresowany radny;
b) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Radymnie
¢) stanowisko ds. obstugi rady - celem rejestracji i przekazania w/w.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w ciagu 14 dni od daty jej zlozenia.

S



XV. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow

uchwal, zarzadzen, upowaznien i umow.

1:
2.

§ 21
Na podstawie upowaznien ustawowych JST przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacych na obszarze miasta.
Projekty prawa miejscowego opracowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zakres regulowany aktem prawa.

Projekty aktow prawa miejscowego (uchwat i zarzadzen) powinny by¢ przygotowane w
formacie XML przy uzyciu dedykowanego oprogramowania stanowigcego wyposazenie
stanowisk komputerowych w Urzgdzie Miasta Radymna.

Wszystkie pliki (uchwal, zarzadzeii i uméw) winny by¢ zapisane pod nazwa zawierajaca
dane: ,RRRR.MM.DD_krétkie okreslenie zawartosci dokumentu”, np.
+2015.12.21_uchwala - stawki czynszow za mieszkania”.

Kierownicy referatow zobowigzani sg do archiwizowania elektronicznych wersji
sporzadzonych projektow uchwat . zarzadzen , uméw i upowaznien .

Zasady przygotowywania projektow uchwatl:

1) projekt uchwaty powinien zawieraé czes¢ zasadnicza i uzasadnienie:

2) przygotowana elektroniczna wersja projektu uchwaty wraz z uzasadnieniem przed
przekazaniem do dalszego obiegu winna by¢ zatwierdzona przez kierownika referatu:

3) rejestracja projektow uchwat odbywa sig na stanowisku ds. obstugi rady ;

4) zarejestracje projektow uchwal odpowiedzialny jest kierownik referatu:

5) projekt uchwaty kierowany pod obrady powinien zosta¢ przekazany, zarowno w wersji
papierowej jak i elektronicznej (z zastosowaniem ust. 3), na stanowisko ds. obstugi rady
w terminie na minimum 14 dni przed planowang sesja rady lub niezwlocznie po jego
wytworzeniu jesli termin planowane;j sesji nie jest znany;

6) przed skierowaniem pod obrady rady projekt uchwaty aprobuje merytorycznie sekretarz
lub/i skarbnik - poprzez podpisanie uzasadnienia do projektu, a pod wzgledem
formalno—prawnym radca prawny urzedu poprzez zamieszczenie parafki na projekcie;

7) stanowisko ds. obstugi rady prowadzi elektroniczny rejestr projektow uchwat.

Zasady przygotowywania projektow zarzadzen i upowaznien :

1) rejestracja zarzgdzen odbywa si¢ na stanowisku ds. obstugi rady , ktére przydziela
numer zarzgdzenia;

2) zarzgdzenie powinno zosta¢ wytworzone w terminie umozliwiajacym jego terminowe
zastosowanie;

3) za przygotowanie zarzadzen odpowiedzialni sa kierownicy referatow/kierownicy
Jjednostek organizacyjnych;

4) projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony z radea prawnym. Za powyzsze
uzgodnienie odpowiedzialnym jest kierownik referatu/kierownik jednostki;

5) stosowne uzgodnienia winny by¢ zaznaczone w stopce dokumentu i potwierdzone
parafka Kierownika referatu/kierownika jednostki organizacyjne;j:

6) kierownik referatu/kierownik jednostki przedklada - poprzez sekretariat - do podpisu
burmistrzowi papierowa wersje dokumentu;



7) papierowa oraz elektroniczna (z zastosowaniem ust. 3) wersja zarzadzenia
przekazywana jest na stanowisko ds. obstugi rady niezwlocznie po jego podpisaniu
przez burmistrza.

8. Zasady przygotowywania projektow umow:

1) Projekty umoéw, ktorych dalsze traktowanie tego wymaga, winny by¢ przygotowane w
formacie xml przy uzyciu dedykowanego oprogramowania stanowiacego wyposazenie
stanowisk komputerowych w Urzedzie Miasta Radymna. Pozostale projekty
w zwyklych edytorach tekstow;

2) za przygotowanie projektow uméw odpowiedzialni sg kierownicy
referatow/Kierownicy jednostek organizacyjnych;

3) przed przekazaniem do podpisania umowa powinna by¢ parafowana przez Radce
prawnego oraz posiadac (jesli przepisy tego wymagaja) kontrasygnate Skarbnika;

4) umowy przygotowane do podpisu przedkladane sa burmistrzowi osobiscie przez
kierownika referatu/kierownika jednostki organizacyjnej:

5) umowy podlegaja rejestracji w systemie informatycznym. Rejestr umow prowadzi
stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

XVI. Zasady obslugi prawnej w Urzedzie , zadania radcy

prawnego
§22

1. Obstuga prawna w urzgdzie wykonywana jest przez kancelari¢ prawna.

2. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na udzielaniu
porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych,
opracowywaniu projektow aktéw prawnych oraz wystgpowaniu przed sgdami i urzedami.

3. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci slowa
i pisma w granicach okre$lonych w przepisach prawa i rzeczowa potrzebe.

4. Radca prawny ma obowiazek formulowania oceny niezaleznej od polecen i naciskow
z uwzglednieniem koniecznosci Kierowania si¢ zawsze prawem dla obiektywnej. rzetelnej
I uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek
polecenia, wskazowki i inne okolicznosci pozaprawne.

5. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazong na pismie rozwini¢ta oceng prawng stanu faktycznego zamierzonego
dzialania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek
pracownika lub pracodawcy.

6. Obstuga prawna, o ktorej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajacych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, za$
w sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni od zloZenia wniosku o jej udzielenie.

7. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci :

1) udzielanie pracownikom informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym.

2) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych sig naruszeniach prawa
w dziatalnosci urzedu,

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omowienie
i wyjasnienie przepisoOw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub prawnych skutkow
okreslonego zachowania,



4)  udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiane lub rozwiazanie umowy lub
innego stosunku prawnego. w sytuacji gdy radca prawny nie wystgpuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub czlonek zespotu negocjujacego,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych . w tym projektow
aktow normatywnych 1 aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien.
statutow i regulaminow, listow intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub
dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego urzedu,

7)  zastgpstwo prawne i procesowe.

XVII. Zasady obstugi klientow w Urzedzie Miasta Radymna

2

§ 23

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow

jest naczelna zasadg pracy w urzedzie. W urzedzie obowiazuje pisemna forma zalatwiania

spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposob zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szezegdlnoscei:

1) udziela¢ Kklientom informacji niezbednych przy =zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasniac tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2)  bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ dokfadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,aw
sprawach podatkowych ordynacja podatkowa,

3) respektowac Sscisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin zatatwienia
sprawy,

4)  wyczerpujaco informowac klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowa¢ klientéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zb¢dnej zwloki w terminach okreslonych

w  kpa. 1 przepisach  szczegélnych.  Odpowiedzialnos¢  za  terminowe

i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje

Sekretarz.

Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania calosci

spraw przez poszczegolnych pracownikow.

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w

drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien

odebra¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajac go
wezesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole

winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej odwiadczenie oraz data i

podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego

oswiadczenie.



7. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawg.

§ 24

[

Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.

2. Za udzielanie informacji majacych charakter informacji publicznej odpowiedzialni sa
kierownicy referatow/kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych

w przepisach o ochronie informacji nicjawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo

chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosé¢ osoby fizycznej lub tajemnice

przedsiebiorcy.

§ 25
1. Informacje niejawne moga by¢ udostgpnione wylacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub
pelnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
2. Zgodg na udostepnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa moze
wyrazi¢ na pismie Burmistrz Miasta Radymna . wylacznie w odniesieniu do informacji
wytworzonych  w urzedzie.

§ 26

1. Jednym ze zZrodel informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy urzedu sa skargi, wnioski i listy obywateli.

2. Skargi i wnioski moga by¢ zlozone w formie pisemnej jak tez ustnie do protokotu.

3. Celem umozliwienia klientom skladanie skarg, wnioskow i listow w sposab bezposredni,
Burmistrz przyjmuje mieszkancow w kazdy czwartek od godziny 16.00 do godziny 20.00.

4. Miejsce i czas przyje¢ klientow przez burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci w
formie trwalego ogloszenia w siedzibie urzedu.

5. Z przyjec klientow sktadajacych skarge, wniosek sporzadza sig protokot.

6. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegoOlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow.

7. Sprawy wniesione przez klientow do urzgdu sg ewidencjonowane w sekretariacie ogolnym,
a nastgpnie w spisach spraw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

8. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do urzgdu w formie pisemnej oraz
zglaszanych w czasie przyje¢ klientow przez burmistrza prowadzi sekretarz .

XIX. Zasady przeprowadzania Kkontroli wewng¢trzne)

i zewnetrznej
§27

1. Dziatalno$¢ urzedu objeta jest kontrola zewngtrzna w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, UKS, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje
przybycie do burmistrza lub sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do



przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu
w ksiazce kontroli znajdujacej si¢ u sekretarza.

§28

1. Kontrolg wewnetrzng w urzedzie sprawuje burmistrz, sekretarz. skarbnik oraz Kierownicy
referatbw  w stosunku do pracownikéw im podlegtych. Burmistrz moze upowaznié do
dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikow urzedu.

2. Szczegblowe zasady kontroli wewngtrznej reguluje odrebne zarzadzenie burmistrza.

3. Nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej pelni sekretarz.



XX. Zasady podpisywania pism i decyzji

§29

Korespondencje wychodzaca z urzedu podpisuje burmistrz lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1)  zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej 1 samorzadowej.
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow i instytucji
panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalnosci kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowiazan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
skarbnika,

7)  zaswiadczenia.

§ 30
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow urzedu do podpisywania dokumentéw
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji burmistrza, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.
Wszystkie decyzje administracyjne, przed opieczgtowaniem godlem winny by¢
przedstawione kierownikowi referatu, ktéry dokonuje ich formalnego sprawdzenia .

§ 31
Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii
znakami umozliwiajacymi okreslenie pracownika , ktory opracowal dokument,
parafowane przez kierownika referatu ,a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez
przez radce prawnego.
Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnoscei:

1)  wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4)  sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi.

XXI. Zasady zamawiania i uzywania pieczeci urz¢edowych

—_—

§ 32
Zamowienie na pieczecie nalezy skladaé na stanowisku obstugi sekretariatu burmistrza.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczgei pod katem zgodnosci
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wydanymi przez
burmistrza upowaznieniami.



ok

Zlecenie podpisuje Burmistrz Miasta Radymna.

Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika w rejestrze pieczeci urzedowych.
Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa. odcisk pieczgci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokolu i dat¢ fizycznej
likwidacji pieczgci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane s3 pieczecia
naglowkowa Burmistrza Miasta Radymna . pieczgcia okragla z godiem panstwowym i
napisem w otoku "Burmistrz Miasta Radymna " oraz pieczecia imienng Burmistrza Miasta
Radymna lub osoby upowaznione;.

XXII. Zasady obiegu dokumentow w Urzedzie

[

N

§ 33

W  urzedzie  obowigzuje tradycyjny obieg dokumentéw. Elektroniczny obieg
dokumentéw - EOD - traktowany jest jako wspomagajacy.
Burmistrz w drodze zarzadzenia okresli zakres i rodzaj spraw w pelni objetych
systemem EOD.
Dokumentacje papierowa pracownicy przechowuja w odpowiednio opisanych teczkach
i segregatorach .
Teczki oznaczane sa symbolami referatu tj. odpowiednio skrdt nazwy referatu.symbol
JRWA. .rok - (np.: RO.0002. .2016):

1) RO - referat organizacyjny

2) RFP - referat finansowy

3) RG - referat gospodarczy

4) USC - urzad stanu cywilnego
Ogdlna organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Urzedéw Gmin.
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych prowadza papierowe rejestry
korespondencji przychodzacej i wychodzacej:
Rejestry o ktorych mowa w pkt 6 stanowia opiecz¢towane za zgodnos$¢ kopii z oryginalem
wydruki z systemu EOD.
INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMEMTACII w Urzedzie Miasta Radymna stanowi

zalgeznik nr 3 do zarzgdzenia

XXIII. Zasady i tryb pracy obowigzujace w urzedzie

L,
2.

3

§ 34

Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegotowo regulamin
pracy.

Pracownik urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania sluzbowego
wynikajacego z organizacji urzgdu i szczegdlowego podziatu czynnosci.

Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego po uprzednim uzgodnieniu z
kierownikiem referatu ( kierownik parafuje wniosek urlopowy). Kierownicy referatow /
kierownicy jednostek organizacyjnych korzystaja z urlopéw po zaopiniowaniu wniosku
przez sekretarza.



W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Kierujacego referatem inny pracownik.

§ 35

Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
przetozonemu .
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
W wyjatkowych przypadkach mozliwe jest wyjscie pracownika , po uprzednim uzyskaniu
zgody burmistrza lub sekretarza. Wyjscia winny by¢ odnotowane w
ewidencji wyjs¢ (system elektroniczny) i sa  rozliczane w  ramach  urlopu
wypoczynkowego .

§ 36

W godzinach pracy urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa stuzbowo poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowac kierownika referatu o miejscu swojego pobytu i
przewidywanym czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam,
obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr
pokoju, w ktérym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

Przebywanie w urzedzie poza godzinami jego pracy wymaga uzyskania zgody
burmistrza lub sekretarza.

Wyjscia stuzbowe, przebywanie w urzedzie poza godzinami pracy . korzystanie z
samochodu stuzbowego sa rejestrowane w elektronicznym systemie.

Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi oraz wprowadzania do
pomieszczen urzedu po godzinach pracy, 0séb nie zatrudnionych w urzedzie.

Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych , pozostawienie stanowiska umozliwiajacego  skuteczne  sprzatanie
pomieszczenia i mebli  biurowych. Klucze do pomieszczen nalezy pozostawiaé
w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 37
Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé

si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez sekretarza.
Ewidencje wyjazdow prowadzi stanowisko ds. ogdlno — organizacyjnych oraz kadr.

XXIV. Postanowienia koncowe

1.

§ 38
W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy
zobowiazani sg stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
kierownictwa urzedu.
Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Burmistrza

Miasta Radymna



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 116/2015
Z dnia 30 grudnia 2015 .

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA RADYMNA

BURMISTRZ
Miasta Radymna

RO - Referat Organizacyjny

SEKRETARZ Miasta
Radymna - Kierownik Referatu

SKARBNIK

1. Stanowiska urzednicze:

1) ROI — stanowisko ds. ewidenciji ludnosci
i dowodow osaobistych,

2) ROII — stanowisko ds. kadr i archiwum,

3) ROIIl — stanowisko ds. obstugi rady,
zarzadzania kryzysowego i OC,

4) ROIV - informatyk, rejestracja dziatalnosci
gospodarczej, PPPZ,

5) ROV - stanowisko ds. oswiaty, kultury,
zdrowia, PPPZ,

6) ROVI- stanowisko ds. Gospodarki
mieszkaniowej i ochrony zabytkow.

2. Stanowiska nie urzednicze:

1) ROVII — asystent burmistrza - stanowisko
ds. obstugi kancelaryjnej i promociji,

2) ROVIIl - pomoc administracyjna,

3) ROIX — stanowisko ds. obstugi sekretariatu
i spraw organizacyjnych,

)
5) RO1 — sprzatajgca 1,
6) RO2 — sprzatajgca 2,
7) RO3 - goniec,
8) ROGH1 - pracownicy gospodarczy 1,
9) ROG2- pracownik gospodarczy 2,
10) ROG3 - pracownik gospodarczy 3.

Miasta Radymna

Urzad

Stanu Cywilnego

RG - Referat Gospodarki

Kierownik Referatu

RF - Referat Finansowy

Kierownik Referatu

1. Stanowiska urzednicze:

1) RFI- kierownik referatu, gtowny ksiegowy,

2) RFIl — stanowisko ds. oswiaty,

3) RFIIl — stanowisko ds. Ksiegowosci
budzetowej- oswiata,

4) RFV — stanowisko ds. Ksiegowosci
podatkowej,

5) RFVI - stanowisko ds. wymiaru podatkow
i optat,

6) RFVII — stanowisko ds. VAT,

7) RFVIIl — kasjer.

1. Stanowiska urzednicze:

1) RGI - kierownik referatu, stanowisko ds.
zamowien publicznych i planowania
przestrzennego,

2) RGII - stanowisko ds. inwestycji,

3) RGIII - stanowisko ds. Gospodarki
odpadami i ochrony srodowiska,

4) RGIV —stanowisko ds. Rolnictwa,
gospodarki nieruchomosciami,

5) RGV - stanowisko ds. pozyskiwania dotacji
zewnetrznych i koordynacji projektow,

6) RGVI - stanowisko ds. Gospodarki
komunalnej, utrzymania cmentarzy,

2. Stanowiska nie urzednicze:

1) RGVIII - robotnik gospodarczy,

2) RGIX - robotnik gospodarczy,

3) RGX — robotnik gospodarczy (sprzatajaca).




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 116/2015
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 30 grudnia 20135 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMEMTACJI
w Urze¢dzie Miasta Radymna

SPIS TRESCI

I. Zasady ogélne obiegu korespondencji.

II. Zadania Punktu Obstugi Interesanta w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji
wplywajacej

[lI. Zasady postgpowania z korespondencja oraz zalatwiania spraw przez pracownikow
poszczegblnych referatow.

IV. Zasady postgpowania z korespondencja wychodzaca.

V. Rejestry korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

I Zasady ogélne obiegu korespondencji

[. llekro¢ w dalszej czgsci jest mowa o:

1) Instrukcji — oznacza to instrukcje obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta
Radymna;

2) Urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta Radymna;

3) Korespondencji — oznacza to wszelkie pisma wplywajace do Urzedu, zardwno w
formie papierowej jak i elektroniczne;j;

4) EOD — oznacza to system Elektronicznego Obiegu Dokumentacji;

5) Referacie — oznacza to referat w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du
Miasta Radymna;

6) Kierowniku - oznacza to kicrownika referatu;

7) Sekretariacie — oznacza stanowisko ds. obslugi sekretariatu i spraw
organizacyjnych;

8) UPP — Urzedowe Potwierdzenie Przedlozenia (dla systemu ePUAP);

9) JRWA —oznacza jednolity rzeczowy wykaz akt, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze
Zm.).

2. Instrukcja niniejsza okresla w szczegdlnosci:
1) zasady postepowania z dokumentami wplywajacymi i wysytanymi z Urzedu;
2) obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu.

3. Okreslenie form korespondencji przychodzacej - korespondencja wptywa do Urzedu w

nastepujacych formach:

1) przesylek pocztowych i kurierskich (z adnotacjg ,.polecone™ oraz zwykle) - dalej
oznaczona jako PP;

2) elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej — dalej oznaczona jako PE;

3) elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej - dalej oznaczona jako
ePUAP;

4) faksu - dalej oznaczona jako PF;



5) osobiscie dostarczona przez interesanta — dalej oznaczona jako PP1.

4. Zasady rejestracji korespondencji:
I) Korespondencja w Urzgdzie podlega rejestracji w EOD;
2) Obowigzek, o ktorym mowa w pkt 1) nie dotyczy:

a. zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowia czesei akt
sprawy;

b. ofert handlowych (za wyjatkiem ofert wplywajacych w zwiazku z
prowadzonymi post¢powaniami o udzielenie zamowienia publicznego oraz
ofert bedacych odpowiedzig na zapytanie ofertowe);

c. ofert szkoleniowych, ofert pracy, materialow reklamowych, publikaciji
(dziennikéw urzgdowych, czasopism);

d. katalogow, ksiazek, gazet, afiszy, ogloszen oraz innych drukow, chyba, ze
stanowig zalacznik do pisma;

e. potwierdzen odbioru, ktére dofgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

5. Zasady otwierania korespondencji papierowe;j

1) Sekretariat otwiera wszystkie przesylki (z zastrzezeniem pkt 2) kierowane do:
a) Urzedu Miasta Radymna:
b) Burmistrza Miasta Radymna;
¢) Rady Miejskiej w Radymnie;
d) Przewodniczacego Rady Miejskiej ;
¢) Sekretarza Miasta Radymna;
f) Skarbnika Miasta Radymna,
g) Biura Rady Miejskiej;
h) Urzedu Stanu Cywilnego.

2) Nie sg otwierane w sekretariacie:

a) przesylki imienne;

b) przesyiki, ktére z mocy prawa nie moga by¢ otworzone przed uplywem
okreslonego terminu (np. oferty przetargowe);

¢) zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula: .scisle tajne”,
»tajne”, ,poufne”, lub ..zastrzezone™:

d) kierowane do Miejskiej Komisji ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych;

3) Wszystkie nieotwarte koperty opatruje si¢ pieczatka okreslajaca date wplywu do
Urzedu, a w przypadku ofert skladanych w trybie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, dodatkowo w obrebie pieczeci wpisuje si¢ godzing
przyjecia przesytki przez Sekretariat.

6. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nie uregulowanym w niniejsze]
instrukcji maja zastosowanie zasady ogolne zawarte w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).



II. Zadania sekretariatu w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji
wplywajacej

2,

[=.=]

W ramach systemu EOD Sekretariat prowadzi elektroniczny rejestr korespondencji
przychodzacej.

Korespondencja papierowa otrzymana droga pocztowa - w tym przesylki kurierskie -
podlegaja otwarciu z zastrzezeniem zapisow Dz. I, pkt 5, ppkt 2. Koperta winna byé
dotaczona do dokumentu.

Korespondencja papierowa oznaczona jako PP, PF, PPl niezwlocznie po jej przyjeciu
podlega opieczgtowaniu pieczgcia wplywu z oznaczeniem nr korespondencyjnego. daty
wplywu oraz parafa pracownika sekretariatu.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu drogg elektroniczng poprzez platforme ePUAP jest
w pelni rejestrowana w systemie EOD. Rejestracji w systemie EOD podlega pismo
przewodnie (wyeksportowane wczesniej do pliku pdf) wraz z wszystkimi zatacznikami.
Pismo przewodnie podlega wydrukowi i po opieczgtowaniu pieczecia wplywu z
oznaczeniem nr korespondencyjnego, daty wplywu (zgodna z UPP) oraz parafa
pracownika sekretariatu jest przekazywane do dekretacji papierowej.

Korespondencja wplywajaca droga elektroniczna poprzez skrzynke email jest w pelni
rejestrowana w systemie EOD. Rejestracji w systemie EOD podlega pismo przewodnie
(Wyeksportowane wezesniej do pliku pdf) oraz zataczniki. Tres¢ maila podlega wydrukowi
I po opieczgtowaniu pieczgcia wplywu z oznaczeniem nr korespondencyjnego. daty
wplywu oraz parafa pracownika sekretariatu jest przekazywana do dekretacji papierowe;j.

Ustalona na zasadach okreslonych w pkt | — 4 dokumentacja papierowa winna zosta¢
podzielona na dwie grupy:
a) grupa A (wymagajaca dekretacji);
b) grupa B (nie wymagajaca dekretaciji).
¢) grupa C ( kierowana do jednostek miasta : np. MOPS) — nie podlega
dekretacji
Dokumentacja papierowa zakwalifikowana do grupy A podlega skanowaniu i
przekazywana jest do Burmistrza w celu dekretacji . W przypadku nieobecnosci Burmistrza
lub na jego polecenie przekazywana jest bezposrednio Sekretarzowi.
Dekretacji nie podlegaja pisma wymienione w pkt 9.
Dokumentacje¢ zakwalifikowang do grupy B po jej zarejestrowaniu w systemie EOD
sekretariat niezwlocznie przekazuje do wlasciwego referatu:
) USC:
a) przypiski;
b) sprawy z zakresu aktow stanu cywilnego;

2) Referat gospodarki:
a) oferty przetargowe;
b) zawiadomienia z Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego.

3) Referat finansowy:
a) deklaracje optaty za gospodarowanie odpadami;
b) deklaracje / korekty na podatki;
¢) informacje o zmianie danych podatnika:
d) potwierdzenia sald;
¢) oswiadczenia o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych.
d) zawiadomienia o zmianie danych w ewidencji gruntow i budynkow:



4) Referat organizacyjny:
a) sprawy dotyczace rejestru wyborcow;
b) sprawy =z zakresu centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej;
¢) sprawy z zakresu dowodow osobistych:
d) sprawy z zakresu kopert osobowych i dowodowych:
€) wnioski o udostgpnienie danych osobowych;
f) wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego;
g) zawiadomienie o przekazaniu pisma zgodnie z wlasciwoscia.

10. Pisma zakwalifikowane do grupy C podlegaja zarejestrowaniu w systemie w tym

zeskanowaniu pierwszej strony i przekazaniu do wlasciwej jednostki ( powinny byé
zamieszczone w rejestrze pism przychodzacych oraz rejestrze wychodzacych).

11. Skanowanie pism papierowych (PP,PP1,PF) odbywa si¢ na podstawie nastgpujacych

zasad:

1) pisma dla ktorych prowadzone sa teczki w systemie EOD skanowane sa w calosci
wraz z zalacznikami;

2) pisma wielostronicowe dla ktérych nie sa prowadzone teczki w systemie EOD —
skanowaniu podlega strona tytulowa pisma;

3) pisma 2 stronicowe — skanowane w calosci.

12. Rejestracja korespondencji przez sekretariat odbywa si¢ zgodnie z nastgpujacymi

zasadami :

1) w systemie EOD korespondencja rejestrowana jest zgodnie z numeracja
okreslong na dokumentach papierowych:

2) w EOD wypelniane sa pola: data pisma, data wptywu, znak, liczba zalacznikow,
sposob dorgczenia, oraz tytut pisma;

3) w polu tytul wpisywane jest hastowe streszczenie tresci korespondencji:

4) w zaktadce dokument wstawiany jest skan pisma, pozwalajacy na odczytanie
jego tresci (zgodnie pkt 8).

II1. Zasady postepowania z korespondencjg oraz zalatwiania spraw przez pracownikow
poszczegolnych referatow

1

2
2

Dekretacje zamieszczone na wersji papierowe] dokumentow sekretariat przenosi do
systemu EOD.

Sekretariat przekazuje korespondencj¢ dopiero po jej wprowadzeniu do systemu EOD.
Sekretariat dostarcza korespondencje do kierownika referatu zgodnie z dekretacja co
najmniej raz dziennie.

Odbierajacy korespondencje, zanim podejmie jakiekolwiek czynnosci z nig zwiazane,
sprawdza zgodnos¢ otrzymanej w EOD dokumentacji z faktycznie odebrang z
sekretariatu. Wszelkie niezgodnosci lub braki musza by¢ niezwlocznie wyjasnione.

Kierownicy lub osoby je zastepujace. dekretuja korespondencje, ktéra wptynela do
referatu, poprzez:

1) wskazanie pracownika referatu, ktoremu zostaje przydzielona korespondencja do
zalatwienia;

P



2) podanie wytycznych o sposobie zalatwienia sprawy i w zaleznosci od pilnosci —
ustalenie terminu zatatwienia sprawy.

6. W przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zalatwienie nie lezy w kompetencjach
referatu, kierownik zwraca zarowno wersje papierowa jak i elektroniczng do
sekretariatu, a korespondencja po konsultacji z Sekretarzem (zmianic dekretacji),
zostaje niezwlocznie przekazana wlasciwemu referatowi.

7. W przypadku, gdy zalatwienie korespondencji wykracza poza zwykly zakres dziatania
referatu albo nie lezy w kompetencjach Urzedu., kierownik referatu uzgadnia
z Sekretarzem sposob postgpowania w sprawie.

8. W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspéldziatania kilku referatow,
Burmistrz Miasta (Sekretarz) dekretuja korespondencj¢ na wigcej niz jeden referat.
Referat wymieniony w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginal pisma. Referaty
wspoldzialajgce w zatatwieniu korespondencji otrzymuja ja w formie elektronicznej za
posrednictwem EOD.

9. Przyjecie pisma w systemie EOD jest rownoznaczne z potwierdzeniem odbioru wersji
papierowe;j.

10. Po otrzymaniu korespondencji dla ktérej prowadzony jest pelny elektroniczny obieg
pracownik referatu:

I) rejestruje sprawg w systemie EOD poprzez wybér wilasciwego symbolu
klasyfikacyjnego (numeru z JRWA), przy czym sprawe rejestruje sie tylko raz
na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie;

2) w przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz zarejestrowane]j dolacza
si¢ ja do tej sprawy;

3) sygnaturg akt (zawierajacg numer z JRWA) przenosi si¢ na pismo poprzez
wpisanie go w prawym gornym rogu:

4) rejestruje w systemie EOD wszelka dokumentacj¢ dotyczaca prowadzone;
sprawy, w tym wytworzona na stanowisku;

5) zamyka utworzong elektroniczng sprawe, gdy jest ona zakonczona.

I'l. W przypadku otrzymania korespondencji niezarejestrowanej w EOD, a ktéra inicjuje
sprawe lub dotyczy sprawy juz zarejestrowanej. pracownik przekazuje ja do sekretariatu
celem zarejestrowania.

IV. Zasady postgpowania z korespondencja wychodzaca

I. W ramach systemu EOD sekretariat prowadzi rejestr korespondencji wychodzace;.
2. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuja pracownicy we wiasnym zakresie,
odpowiadajac za:

I) sprawdzenie, czy pismo jest podpisane, opieczetowane i oznaczone data:
2) dofaczenie wszystkich wskazanych w pismie zalacznikow;
3) prawidlowe zaadresowanie koperty:
4) w przypadku korespondencji z adnotacja ,polecone”, dolaczenie
wypetnionego zwrotnego potwierdzenia odbioru w sposob umozliwiajacy
oderwanie go bez uszkodzenia.



5) Na kopercie pisma przekazanego do wysylki nalezy zaznaczyé nr sprawy,
ktorej korespondencja dotyczy. W przypadku braku wlasciwych danych -
pismo nie zostanie wyslane.

3. Sekretariat rejestruje w systemie EOD przekazane z referatow przesylki papierowe i
niezwlocznie dokonuje ich ekspedyciji.

4. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zgloszenia jego braku pracownikowi sekretariatu. W przypadku
braku zwrotnego potwierdzenia odbioru, pracownik referatu merytorycznego wypelnia
pismo reklamacyjne na przesylke rejestrowana, ktore sekretariat przekazuje
operatorowi pocztowemu.

5. Pracownik referatu merytorycznego samodzielnic wysyta korespondencje za pomocy
faksu oraz poczty elektroniczne;.

6. Za przestanie korespondencji w systemie elektronicznym ePUAP lub email odpowiada
Kierownik referatu merytorycznego (pracownik upowazniony). W przypadku
nieposiadania  przez  pracownika  bezpiecznego  kwalifikowanego  podpisu
elektronicznego  dokumenty podpisuje sekretarz. Kopie¢ UPP  korespondencji
przekazanej przez ePUAP kierownik referatu przekazuje do sekretariatu celem
zarejestrowania w rejestrze korespondencji wychodzacej systemu EOD.

V. Rejestry korespondencji przychodzgcej i wychodzacej

I. Urzad prowadzi rozdzielne rejestry papierowe korespondencji wychodzacej
i przychodzace;j.

2. Rejestr korespondencji przychodzacej prowadzony jest w postaci segregatora z
chronologicznie umieszczonymi wydrukami w systemu EOD. Wydruk winien
zawierac nastgpujace dane:

1) L.p.
2) Nadawca
a) Nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwisko petenta
b) Pismo
- Data
- Znak
3) Okreslenie sprawy
4) Data wplywu
5) Pismo przydzielono / podpis odbiorcy
6) Uwagi o zalatwieniu

3. Rejestr korespondencji wychodzacej prowadzony jest w postaci segregatora z
chronologicznie umieszczonymi wydrukami w systemu EOD. Wydruk powinien
zawiera¢ nastgpujace dane:

1) L.p.
2) Odbiorca
a) Nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwisko interesanta oraz adres
b) Pismo
- Data
- Znak
3) Data wystania
4) Nr sprawy



5) Przesyiki

a) Zwykle

b) Specjalnego rodzaju
6) Tresc¢ sprawy

4. Wydruki o ktérych mowa w pkt 2 1 3 winny by¢ sporzadzane codziennic i dotyczy¢
poprzedniego dnia roboczego.

5. Pliki pdf wydrukéw o ktérych mowa w pkt 2 i 3 zapisywane winny byé
chronologicznie w folderze : OR.VIL.1610. Nazwa pliku winna mie¢ format
odpowiednio : data_przych (np. 20160104 _przych )  oraz data wych (np.
20160104 wych



