ZARZADZENIE Nr 1/17
Wojta Gminy Ryjewo
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie zmian do Zarzgdzenia 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.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

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

1. § 14 otrzymuje nowe brzmienie:
»» § 14. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Wt

2) Zastgpca Wojta (ZW) - zatrudniony na Y etatu;

3) Sekretarz (SEKR) - peligcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego;

4) Skarbnik (FSG) - petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC/E). ,,

2. § 15 otrzymuje nowe brzmienie:
»$ 15 W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowy (F),
2) Referat Organizacyjny (O),
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji ( GKI ),
4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i wynagrodzeni (KP),
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (RP).”

3. W § 25 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
,»2. Sekretarza wykonuje nastepujgce zadania:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, petni funkcje koordynatora ds.
kontroli zarzadczej, czuwa nad cigglym i stalym udoskonalaniem systemu kontroli
zarzadczej,

2) koordynuje dziatania podejmowane przez poszczegdlne komérki organizacyjne,
sprawuje nadzor nad wiasciwym przeptywem informacji publicznych, analizuje warunki
pracy w Urzedzie, podejmuje inicjatywy ich usprawnienia;

3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokument6éw, pelni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie,

4) nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i
prawidtowej obstugi klientéw Urzedu;

5) organizuje (W porozumieniu z Wojtem) nabor pracownikow na stanowiska urzednicze
oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;



6) nadzoruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

7) wspoldziata z Radg i komisjami Rady, sprawuje nadzér nad wlasciwym przygotowaniem
materiatow pod obrady Rady;

8) przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

9) sprawuje nadzor nad poprawnoscig formalno-prawng przygotowywanych w Urzgdzie
pism, decyzji, umow oraz projektow aktow prawnych Wojta i Rady;

10) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszystkie informacje publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej,

11) sprawuje nadzér nad organizacja i przeprowadzaniem wyboréw w Gminie oraz pelni
funkcje Pelnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego;

12) sprawuje nadzor nad ewidencja uchwat Rady, prowadzi rejestr zarzadzen Wojta;

13) wystawia i ewidencjonuje udzielone pelnomocnictwa i upowaznienia;

14) prowadzi ewidencj¢ kontroli zewngtrznych;

15) prowadzi sprawy z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

16) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;

17) wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.”

4. § 31 otrzymuje nowe brzmienie:
»§ 31. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu (SEKR)
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wspdlpracy z jednostkami pomocniczymi gminy
(ORG),
3) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu (OS),
4) Stanowisko ds. kancelaryjnych i promocji gminy (OK),
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.”

5. § 35 otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 35. 1.W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC/E)
2) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC/D)

2. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci sprawy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie komputerowej i przechowywanie
dokumentéw ewidencji (karty osobowe mieszkancow ) w formie komputerowej i
papierowej,

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcéw,
przyjmowanie zgloszen o wymeldowaniu osob,

3) wydawanie zaswiadczen meldunkowych,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie i
wymeldowanie os6b z miejsca pobytu statego i czasowego, wydawanie decyzji w
sprawach meldunkowych,

5) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sagdowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapienie w zwigzek malzenski, wyborze nazwiska jakie
beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa, uznaniu dziecka, nadaniu
dziecka nazwiska meza, powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

7) udzielanie $§lubéw,



8) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i zgonéw,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych USC,
10) prowadzenie rejestru wyborcow,
11) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,
12) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow tozsamosci,
13) uniewaznianie dowodow osobistych wydanych w miejscu stalego pobytu,
14) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
15) prowadzenie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
16) prowadzenie zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,
17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.”

6. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy Schemat Organizacyjny
Urzedu Gminy w Ryjewie przyjmuje nowa tres¢ zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

7. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy Struktur¢ Organizacyjng
Urzedu Gminy w Ryjewie przyjmuje nowa tres¢ zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy Wykaz zastgpstw na okres
nieobecnosci pracownikéw w pracy przyjmuje nowa tres¢ zgodnie z Zalgcznikiem Nr3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie 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.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 1/17 Wéjta Gminy
Ryjewo z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy

w Ryjewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RYJEWIE

| wWOIT |

l

SKARBNIK

’

Referat

Finansowy F

l i

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i ewidencji mienia

FB

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i sprawozdawczo$ci
FS

stanowisko ds. wymiaru
podatkow i optat lokalnych

L FW

stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej oraz windykacji
podatkow i oplat lokalnych
FP

.

-

—
stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej FK

v

stanowisko ds. pomocy w
publiczneji VAT

.
stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej oraz windykagji
naleznosci cywilnoprawnych
FC

FV
st

stanowisko ds. obstugi
kasy FK
_J

ZASTEPCA RADCA
WOITA ZW PRAWNY RP
/Referat Gospodarki \

Komunalnej i Inwestycji
GKI

Kierownik referatu koordynacja i
nadzor nad zadaniami referatu

GKI/K
stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami,

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

stanowisko ds. gospodarki
wodno-$cickowej i
komunalnej GKI/WK

stanowisko ds. ochrony
$rodowiska ipozyskiwania
$rodkoéw pozabudzetowych
GKI/OSi P

)

SEKRETARZ GMINY
SEKR

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik USC
USC/E

Zastepca Kierownika USC
USC/D

‘ stanowisko ds. kadrowych i

wynagrodzen
KP

Pracownicy stanowisk obstugi:

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

J -robotnik gospodarczy

(2 osoby),

- konserwator urzadzen oczysczalni $ciekéw (6
0s0b)

L—»| Referat Organizacyjny O

)

stanowisko ds. obslugi
Rady Gminy i wspolpracy z
jednostkami pomocniczymi
ORG

stanowisko ds.
organizacyjnych i
obstugi sekretariatu
oS

stanowisko ds.
kancelaryjnych i
promocji gminy
OKP

stanowisko ds. o§wiaty
oS

P

.

stanowisko ds. ochrony 1
przeciwpozarowej,
kultury i BIP
OBIP

T

Pracownicy stanowisk
obstugi:

- sprzataczki (2 osoby );
- palacz — konserwator

AN

B

(1 osoba)
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia 1/17 Wéjta Gminy
Ryjewo z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Ryjewie

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. Stanowisko pracy Zastepuje stanowisko pracy
ls Wajt Gminy Zastepca Wojta
2 Zastgpca Wojta Wojt, Sekretarz Gminy
3 Seletans Gminy fis. obstugi Bady Gm.my 1 v?'spo}pracy z
Jednostkami pomocniczymi
A Slkarlsnik Gy ds. }(Sl@gowosm budzetowej i ewidencji mienia
gminnego
5 g5, k siggowasel budzetove] t ewidencji mienia ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci
gminnego
6. ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci ds. k SISERTEL! PUAZECoVIE) HERICent)i Taicnta
gminnego
. r ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji
7. ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych podaticow i aplt lokalnyeh
ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji . o
8. padatiBuwlioph Tokalnyah ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych
9. ds. ksiggowosci budzetowej ds.pomocy publicznej i VAT
10. | ds. pomocy publicznej i VAT ds. ksiggowosci budzetowej

11.

ds. ksiegowosci budzetowej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych

ds. obstugi kasy




12. | ds. obstugi kasy ds. ksie;ngos’ci_ budzetowej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych
ds. obstugi Rady Gminy i wspétpracy z
13. . : . . i
Jednostkami pomocniczymi Sekretarz Gminy
14. | ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu ds. kancelaryjnych i promocji gminy
15, | ds. kancelaryjnych i promocji gminy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
16. | ds. o$wiaty ds. ochrony przeciwpozarowej, kultury i BIP
I7. | 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 komunalnej i
20. | Inwestyqji ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej
- koordynacja i nadzér nad zadaniami referatu
oL fis' gospoda}rkl nieruchomosciami, mieszkaniowej ds. inwestycji i zaméwiefs publicznych
i planowania przestrzennego
22. | ds. inwestycji i zamowien publicznych ds.. £OSP Ofiarkl.m.eruchomos.c fam,
mieszkaniowej i planowania przestrzennego
ds. rolnictwa, fowiectwa, ochrony zwierzat, , ; : . .
. iy _ : . ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania
23. | ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zarzadzania | | ; )
: _ srodkéw pozabudzetowych
kryzysowego i obrony cywilnej
) 3 i . i i darki Inej
24. | ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej lerownile referatu, gospodarki kominalig

1 inwestycji




25.

ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych

ds. rolnictwa, lowiectwa, ochrony zwierzat,
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej

26.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego




