ZARZADZENIE Nr 113/17
Wojta Gminy Ryjewo
z dnia 27 grudnia 2017 roku

w sprawie zmian do Zarzadzenia Nr 36/16 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Ryjewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jednolity tekst: Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.) zarzadzam, 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 Urzedu Gminy w Ryjewie zmienionego Zarzadzeniem Nr 76/16
Wojta Gminy Ryjewo z dnia 12 wrze$nia 2016r., Zarzadzeniem Nr 102/16 Wojta Gminy
Ryjewo z dnia 21 grudnia 2016r. oraz Zarzadzeniem Nr 29/17 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 26
kwietnia 2017r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 31 pkt. 5 przyjmuje nowe brzmienie:
»»J) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i BIP (OBIP)”.

2) § 32. przyjmuje nowe brzmienie:

»§ 32. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) obstuga sesji Rady oraz posiedzen komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, interpelacji i wnioskow, skarg
1 wnioskdw ludnodci,

3) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,

4) rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,

5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzagdowymi, tawnikéw do sadéw powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

8) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ organow Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych, nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg,

10) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja
soltyséw, protokotéw i uchwat zebran mieszkafcow,

I1) organizacja wyborow soltyséw i cztonkow rad soteckich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

13) organizacja i koordynacja narad i spotkan Woijta,

14) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci tgcznosci telefonicznej, fax,
ewidencja stuzbowych telefonow komorkowych,

15) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja
zgtoszen do konkursow, przetargdw, ewidencja badan ankietowych,

16) zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych, nadzor nad przechowywaniem pieczegci
urzgdowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,



17) nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat panstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci,

18) zaopatrzenie w materialy pi$miennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy
srodkow czystosci,

19) przechowywanie dokumentéw urzedowych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.) ,

20) rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysylanych z Urzedu, przekazywanie
korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysytki,

21) prowadzenie rejestrow :

a) skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikéw Urzedu,

b) umdéw, w tym umow zlecenia i uméw o dzieto,

¢) wnioskow o udzielenie informacji publicznej, nadzér nad ich terminowym
zalatwianiem,

d) d) zarzadzen Wojta jako kierownika jednostki,

22) obstuga narad i spotkan,

23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Gminie Ryjewo,

24) prowadzenie rejestru i nadzor nad dziatalnoscig Instytucji Kultury,

25) wspotpraca z placowkami ochrony zdrowia,

26) prowadzenie archiwum zaktadowego,

27) biezace publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

28) przygotowywanie aktow prawnych zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem
publicznych szkot, przedszkoli, placowek oswiatowych oraz ich likwidacja,

29) przygotowywanie projektow regulaminéw w sprawie przyznawania nauczycielom
dodatk6éw oraz innych sktadnikow wynagrodzenia,

30) koordynowanie dziatalnosci organizacyjnej, finansowej i merytorycznej placowek
oswiatowych,

31) nadzér nad dowozem uczniow do placowek o$wiatowych,

32) sprawozdawczo$¢ z zakresu o$wiaty,

33) przygotowywanie projektow regulaminéw w sprawie przyznawania uczniom pomocy
materialnej,

34) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

35)  prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

36) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

37)  planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
wspolpraca w tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

38)  ochrona ludnosci, zaktadow pracy i instytucii, urzgdzen uzytecznosci publicznej, dobr
kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

39) prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji  obrony cywilnej, planowanie
I zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,

40)  organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu facznosci dla potrzeb
kierowania obrong cywilna,

41)  przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow
zagrozonych,

42)  organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan
obronnych,

43)  wspoéldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych.”.

3) § 33. przyjmuje nowe brzmienie:



»§ 33. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji wechodza nastepujace stanowiska

pracy

1) Kierownik Referatu ( GKI/K ),

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, mieszkaniowej i planowania
przestrzennego (GKI/GN ),

3) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i budownictwa (GKI/ZPiB),

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, towiectwa, ochrony zwierzat oraz
ewidencji dzialalnosci gospodarczej (GKI/R),

5) Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej i komunalnej (GKI/WK)

6) Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych (GKI/IP)

7)  stanowisko obstugi — inkasent optat za wode i kanalizacje, konserwator urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

8) 2 stanowiska obstugi — robotnik gospodarczy,

9) 6 stanowisk obstugi — konserwator urzgdzen oczyszczalni Sciekow.”.

4) § 34. przyjmuje nowe brzmienie:

»§34. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji naleza w
szczegolnosci sprawy:

1) wspdlpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i  udostgpnianie  planu  miejscowego  zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i za§wiadczen o funkcji nieruchomosci w studium
kierunkéw rozwoju i zagospodarowania gminy oraz miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego,

2) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych
plan6w zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie zaswiadczen z studium kierunkow rozwoju i zagospodarowania gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

7) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
1 uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne,

8) wszczynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

9) przygotowywanie informacji rocznych o stanie mienia komunalnego,

10) wspétpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dzialek,

11) naliczanie optat za dzierzawg gruntéw komunalnych,

12) nazewnictwo ulic , ewidencja budynkow, nadawanie numeréw nieruchomosci,

13) prowadzenie ewidencji i prowadzenie procedur zamowien publicznych realizowanych
przez Wojta,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji realizowanych na terenie
Gminy,

16) opracowanie i monitorowanie realizacji planéw zwigzanych z wykonywaniem
gminnych przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

17) monitorowanie realizacji inwestycji,

18) prowadzenie dokumentacji na kazde zadanie inwestycyjne realizowane przez Gming,

19) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gmine,



20) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontow obiektow,
pomoc merytoryczna przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa,

21) opracowywanie programéw dotyczacych ochrony srodowiska,

22) wydawanie decyzji srodowiskowych,

23) analiza stanu sanitarno-porzadkowego gminy,

24) zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniami
1 odpadami,

25) dbatos¢ o utrzymanie czystodci i porzadku w Gminie, organizacja i nadzér nad zbiérka
odpadéw komunalnych,

26) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego,
biezaca aktualizacja w/w dokumentow,

27) przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspdipraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i
rozliczania srodkéw pomocowych,

28) pozyskiwanie srodkoéw z funduszy unijnych i innych zrédet,

29) nadzor nad eksploatacjg i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej
oraz utrzymania obiektéw komunalnych,

30) utrzymanie czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych,

31) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektow komunalnych,

32) organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac
spofecznie uzytecznych oraz nadzér nad osobami wykonujacymi nieodplatnie
dozorowang pracg na rzecz Gminy,

33) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

34)ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie w pasach
drogowych,

35) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizaciji
obiektow i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z
utrzymaniem drogi,

36) przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, reprezentowanie intereséw Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

37) prowadzenie rejestru osob ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy,

38) wydawanie ogolnych i technicznych warunkéw na wykonanie przytaczy do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

40) prowadzenie nadzoru nad budowa przylaczy do w/w sieci,

41) umowy cywilnoprawne na dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw,

42) nadzorowanie remontéw i usuwanie awarii w obiektach stacji uzdatniania wody,
oczyszczalni sciekdw, przepompowni Sciekdw oraz sieci wodnej i kanalizacyjnej,

43) nadzor nad prawidiowym i biezgcym utrzymaniem sieci wodociagowo — kanalizacyjnej
w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania $ciekdw, wspotpraca
z operatorem sieci Wodociggowej PWiK Sp. z 0.0. w Kwidzynie i w Sztumie,

44) ochrona parkéw wiejskich i uzytkéw ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i
lesnych,

45) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,

46) organizacja opieki nad zwierzgtami bezdomnymi, rejestracja psow ras niebezpiecznych,

47) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji,

48) wprowadzenie do centralnej ewidencji i Informacji o Dziatalnoci Gospodarczej
danych o przedsiebiorstwach,



49) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.”.

§ 2.
Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ryjewo oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy

w Ryjewie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

jt

Slawomi}upczyﬂski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 113/17 Wéjta Gminy

Ryjewo z dnia 27 grudnia 2017 roku

W sprawie

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Ryjewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RYJEWIE

| WOIT |

}

SKARBNIK
GMINY FSG

)

Referat
Finansowy FN

Y

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j i ewidencji mienia

FB

!

l l

ZASTEPCA
WOIJTA ZW

RADCA
PRAWNY RP

SEKRETARZ GMINY

SEKR

stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej i sprawozdawczosci
FS

r stanowisko ds. wymiaru
podatkow i optat lokalnych

FwW
N

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

.

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j
FK

b

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych
FC

stanowisko ds. pomocy

publicznej i VAT
’ FV

stanowisko ds. obstugi
kasy FK

'

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.
zamowien publicznych
i budownictwa GKI/Z

( stanowisko ds. ochrony
$rodowiska,. rolnictwa,
fowiectwa, ewidencji
dzialalnosci gospodarczej

GKIR
N

(

stanowisko ds. gospodarki
wodno-§cickowe;j i
komunalnej GKI/WK

stanowisko ds. inwestycji i
pozyskiwania srodkow

—» | pozabudzetowych GKI/IP

Pracownicy stanowisk obstugi:
- inkasent oplat za wode¢ i kanalizacje, konserwator

J urzadzen wodno-kanalizacyjnych (- 1 osoba),

-robotnik gospodarczy

(2 osoby),

- konserwator urzadzen oczyszezalni  $ciekow (6
0s0b)

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik USC
USC

.

Zastgpcea Kierownika USC

it

stanowisko ds. kadrowych i
wynagrodzen
KP

I

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

—t

stanowisko ds.
organizacyjnych i
kancelaryjnych
OK

stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i promoc;ji

1

gminy
op y
4 R
p{ stanowisko ds. oswiaty
oS
- J

_,( stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej,
zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i BIP
OBIP

Pracownicy stanowisk
obstugi:

- sprzgtaczki (2 osoby );
- palacz — konserwator
(1 osoba )

I

17 I
.
W ”
- \St ~zYTSRL
Stawoimnir hz;pfws. S
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 113/17 Wéjta Gminy

Ryjewo z dnia 27 grudnia 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

1. Wojt Gminy Zastgpca Wojta

2. | Zastgpca Wojta Woijt, Sekretarz Gminy

3 Sekretarz Gminy 'ds. obstugi Rady Gm'lny 1 vyspo{pracy 7

Jednostkami pomocniczymi
n Skarbnik Gminy ds'. ks.1¢g0\{v0501 budzetowej i ewidencji
mienia gminnego
5 ds. ksiegowosci budzetowej i ewidencji ds. ksiggowosci budzetowej i
' mienia gminnego sprawozdawczosci
6 ds. ksiggowosci budzetowej i ds. ksiggowosci budzetowej i ewidencji
' sprawozdawczosci mienia gminnego
. i ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji
7. ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych podatkéw i oplat lokalnych
ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji . L.

8. podatkéw i oplat lokalnych ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych

9. ds. ksiegowosci budzetowej ds.pomocy publicznej i VAT

10. | ds. pomocy publicznej i VAT ds. ksiggowosci budzetowe;j

. ds. k.s1¢g,o.vvosc1. budzetowej oraz windykacji ds. obstugi kasy

naleznosci cywilnoprawnych
12. | ds. obstugi kasy ds. ksiegowosci budzetowej oraz windykacji

naleznosci cywilnoprawnych




ds. obstugi Rady Gminy i wspotpracy z

13. . ; . . Sekretarz Gminy
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. oéwiaty ds. ochrony przeciwpoZaro.wej., .zarza(dzania
kryzysowego, obrony cywilnej i BIP
17 ds. ochrony przec1wpozaro.wej., 'zarzadzama 85, oATiALy
kryzysowego, obrony cywilnej i BIP
18. | Radcaprawny | ---= ---
: , Sekretarz Gminy w zakresie kadr
9. ] ds. kadrowych i wynagrodzes Skarbnik Gminy w zakresie wynagrodzen
‘Klerowm.lf referatu gospodarki komunalnej i ds. gospodarki wodno-sciekowej i
20. | inwestycji komunalnei
- koordynacja i nadzér nad zadaniami referatu ]
ds. gospodarki nieruchomosciami, ., . . :
21. . S . ds. zamowien publicznych i budownictwa
mieszkaniowej i planowania przestrzennego
ds. gospodarki nieruchomosciami,
22. | ds. zamowien publicznych i budownictwa mieszkaniowej i planowania
przestrzennego
ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, towiectwa, . .. . N .
. . o . .| ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow
23. | ochrony zwierzat oraz ewidencji dziatalnosci ,
. pozabudzetowych
gospodarczej
24. | ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej ¥(.1erown1k“referatu Bospodarki kominnalrie]
1 Inwestycj1
. . . i , ds. ochrony srodowiska, rolnictwa,
ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow : . . .
25. . towiectwa, ochrony zwierzat oraz ewidencji
pozabudzetowych . .. .
dziatalnosci gospodarczej
26. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Zastepea Kierownika Urzgdu Stanu

Cywilnego




