ZARZADZENIE Nr 102/16
Wojta Gminy Ryjewo
z dnia 1 grudzien 2016 roku

w sprawie zmian do Zarzadzenia Nr 36/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Jednolity tekst: Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ryjewie stanowigcym zatacznik do
Zrzadzenia Nr 36/16 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Ryjewie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 31 przyjmuje nowe brzmienie.
»§ 31. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu (SEKR)

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wspolipracy z jednostkami pomocniczymi
gminy (ORG),

3) Stanowisko ds. organizacyjnych i kancelaryjnych (OK),

4) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy (OP),

5) Stanowisko ds. o$wiaty, (OS),

6) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, kultury i BIP (OBIP),

7) 3 stanowiska obstugi w tym: 2 sprzataczki, 1 palacz — konserwator.”

2) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy Schemat Organizacyjny
Urzgdu Gminy w Ryjewie przyjmuje nowg tre$¢ zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3) Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy Strukture Organizacyjng
Urzgdu Gminy w Ryjewie przyjmuje nowg tre$¢ zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4) Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy Wykaz zastepstw na okres
nieobecnosci pracownikéw w pracy przyjmuje nowg tre$¢ zgodnie z Zatacznikiem Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§2,

Zarzgdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ryjewo oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w
Ryjewie.




§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Y%

Stawomir czynski




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 102/16 Wdjta Gminy
Ryjewo z dnia 1 grudnia 2016 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Ryjewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RYJEWIE
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SEKRETARZ GMINY

SEKR

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i ewidencji mienia

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i sprawozdawczosci
FS

-
stanowisko ds. wymiaru

T| podatkéw i oplat lokalnych

-

stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej oraz windykacji
podatkow i oplat lokalnych
FP
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-
L 5 stan9wiskq ds. ksiggowosci
budzetowej

.

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej oraz windykacji
¥ naleznosci cywilnoprawnych

FC
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stanowisko ds. pomocy
— publicznej i VAT
FV
N\ J
. . )
stanowisko ds. obstugi
kasy FK
J

'

/Referat Gospodarki \

Komunalnej i Inwestycji

GKI

Kierownik referatu koordynacja i
nadzor nad zadaniami referatu
GKI/K

- )

stanowisko ds. gospodarki
nieruchomos$ciami,
mieszkaniowej i planowania
przestrzennego GKI/GN

stanowisko ds.
inwestycji i zamowien

!

publicznych GKI/ZI

stanowisko ds. rolnictwa,
towiectwa, ochrony zwierzat
,ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, , OC i zarz.
kryz. kryzysowego

GKI/R

l

stanowisko ds. gospodarki
wodno-$ciekowe;j i
komunalnej GKI/WK

stanowisko ds. ochrony
$rodowiska i pozyskiwania
$rodkow pozabudzetowych
GKI/0Si P

Pracownicy stanowisk obstugi:

- inkasent oplat za wodg¢ i kanalizacj¢, konserwator
urzadzen wodno-kanalizacyjnych (- 1 osoba),

" -robotnik gospodarczy

(2 osoby),

- konserwator urzadzen oczyszczalni $ciekow ( 6
0soh)

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik USC
USC

( Zastepca Kierownika USC

.

,
o | stanowisko ds. kadrowych i
"|  wynagrodzen
KP

\

stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy i wspotpracy z

7 jednostkami pomocniczymi
ORG

stanowisko ds.
organizacyjnych i
kancelaryjnych
OK

~N

stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i promocji
gminy

op

e+

e A
stanowisko ds. o§wiaty

08

. J

stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej,
kultury i BIP

OBIP

\—

Pracownicy stanowisk
obstugi:

- sprzataczki (2 osoby ):
- palacz — konserwator
(1 osoba )




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia 102/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 1 grudnia
2016 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Ryjewie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W RYJEWIE

m.an..ci..mr» Referaty, _1=o r.o:-c..r_ Stanowiska wcmccwnwarce.”n=.m Status Liczba etatéw
kierownicze organizacyjne bezposrednie
1. 2. - 3 4. 5. 5,25
Woijt - - Rada Gminy Wybor 1
Z-ca Wojta - - Wojt Powotlanie 0,25
Sekretarz - - Wojt Umowa o prace 1
Skarbnik - - Wojt Powotanie 1
Kierownik
Urzedu Stanu
Cywilnego - - Wit Umowa o prace 1
Zastgpca
ilerovaka - - Wit Umowa o prac 1
Urzedu Stanu J prace
Cywilnego
N I . : . e s I —
Razem 5,25




ds. ksiggowosci budzetowej i ewidencji
mienia gminnego

Skarbnik - Kierownik
referatu

Umowa o prace

ds. ksiggowosci budzetowe;j i

Skarbnik - Kierownik

Umowa o prace

sprawozdawczosci referatu
Referat Finansowy
5 . Skarbnik - Kierownik
ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych referatu Umowa o prace 1
ds. ksiggowosci podatkowej oraz Skarbnik - Kierownik Umowa o prac 1
windykacji podatkow i optat lokalnych referatu prace
. L - . . Skarbnik - Kierownik
ds. ksiggowosci budzetowej referatu Umowa o prace 1
am.. _G_nmo.&\ oset @ :a\No.Siﬁ oraz Skarbnik - Kierownik
windykacji naleznosci Umowa o pracg 1
: referatu
cywilnoprawnych
- :. .} o Skarbnik - Kierownik
ds. .pomocy publicznej i VAT referatu Umowa o prace 1
o . - Skarbnik - Kierownik
ds. obstugi kasy referatu Umowa o prace 1
Razem 8 etatow
mm. obstugi Ww&\ QB.SV\ i <.<mno€~mov\ z Sekretarz — Kierownik Himewa arprace I
jednostkami pomocniczymi Referat
Referat Organizacyjny

ds. organizacyjnych i kancelaryjnych

Sekretarz — Kierownik
Referat

Umowa o prace




ds. obstugi sekretariatu i promocji

Sekretarz — Kierownik

Referat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji

gminy Referat Umowa o pracg !
ds. o$wiaty Sekretarz=- Kierowik Umowa o prace 1
Referat

mm:. ochrony przeciwpozarowej, kultury i mo_aogmmlmmwwaoi:mw i — :
Pracownicy stanowisk obstugi:

- sprzataczki (2 osoby); wowqoﬂmWaM.oMMqoiiw Umowa o prace 3

- palacz — konserwator (1 osoba)
‘Razem I 8 etatow
Kierownik referatu

Wojt Umowa o prace 0,75

- koordynacja i nadzor nad zadaniami
referatu

ds. gospodarki nieruchomosciami i
planowania przestrzennego

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds. inwestycji i zamowien publicznych

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds. rolnictwa, lowiectwa, ochrony
zwierzat, ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds.  gospodarki  wodno-$ciekowej,
komunalnej i mieszkaniowej

Kierownik referatu

Umowa o prace




ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych

Kierownik referatu

Umowa o prace

Pracownicy stanowisk obshugi:

- inkasent oplat za wodg i kanalizacje,
konserwator urzadzen wodno-
kanalizacyjnych (1 osoba),

- robotnik gospodarczy (2 osoby),

- konserwator urzadzen oczyszczalni
Sciekow (6 0sdb)

Kierownik referatu

Razem

Umowa o prace

14,75 etatow

stanowisko
Radca prawny Wit Umowa o prace 0,33
ds. obstugi prawne;j
Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i wynagrodzen Wojt Umowa o prace 1

Razem etatow:

37,33




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 102/16
Woéjta Gminy Ryjewo z dnia 1 grudnia
2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego  Urzgdu Gminy w
Ryjewie

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. Stanowisko pracy Zastepuje stanowisko pracy
l. Wojt Gminy Zastegpca Wojta
2. Zastgpca Wojta Wajt, Sekretarz Gminy
3 Sekretarz Gminy fis. obstugi Rady Gm'my i vyspo{pracy z
jednostkami pomocniczymi
n Skarbufk Gminy ds. 'kswgowoscx budzetowej i ewidencji mienia
gminnego
3 ds. k sigEowosel budzetows] & esvidenei mienia ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci
gminnego
6. ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci a5, k siggowosci budzetowej i ewidencji mienia
gminnego
. A ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji
7. . .
ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych podatkéw i aplat lokaligeh
ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji : :
8. podatkéw i optat lokalnych ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych
9. ds. ksiggowosci budzetowej ds.pomocy publicznej i VAT
10. | ds. pomocy publicznej i VAT ds. ksiggowosci budzetowe;j

11.

ds. ksiggowosci budzetowej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych

ds. obstugi kasy




ds. ksiggowosci budzetowej oraz windykacji

12. | ds. obalugi Jasy naleznosci cywilnoprawnych
13 'ds. obs}ugl.Rady Gn}my i szpo%pracy z Sekretarz Gubny
jednostkami pomocniczymi
14. | ds. organizacyjnych i kancelaryjnych ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy
15. | ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy ds. organizacyjnych i kancelaryjnych
16. | ds. oswiaty ds. ochrony przeciwpozarowej, kultury i BIP
17. | ds. ochrony przeciwpozarowej, kultury i BIP ds. oswiaty
18. | Radca prawny
Sekretarz Gminy w zakresie kadr
19. | ds. kadrowych i wynagrodzen
Skarbnik Gminy w zakresie wynagrodzen
Kierownik referatu gospodarki komunalne;j i
20, | Inwestycjl ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej
- koordynacja i nadzor nad zadaniami referatu
)1, <.is. gospoda'lrkl nieruchomosciami, mieszkaniowej ds. inwestycji i zaméwiefi publicznych
i planowania przestrzennego
. . e s ds. gospodarki nieruchomosciami,
22. | ds. inwestycji i zamdwien publicznych . e B ;
mieszkaniowej i planowania przestrzennego
ds. rolnictwa, fowiectwa, ochrony zwierzat, ; ; : . .
. ool ot : : ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania
23. | ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zarzadzania . ; X
K . o srodkow pozabudzetowych
ryzysowego i obrony cywilnej
24. | ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej ‘Sderowmik refératu gospodarki komuralne]

i inwestycji




ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkow

ds. rolnictwa, fowiectwa, ochrony zwierzat,

25. s — ewidencji dz@alnosm gosp.oda'rczej, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej
26. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Zastepca Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego




