ZARZADZENIE NR 13/10
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 1 kwietnia 2010 r.

w sprawie okreSlenia komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale
bezposrednio nadzorowanych przez Burmistrza Rychwala, powierzenia prowadzenia
okreslonych zadan Gminy Rychwal Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy
oraz okre§lenia zadan Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Jan Bartczak — Burmistrz Rychwata bezposrednio nadzoruje nastepujace
komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale:
1) Referat Zarzadzania - w zakresie spraw:
a) obywatelskich 1 administracji,
b) kadr i szkolen,
¢) kontroli zarzadczej 1 audytu wewnglrznego,
d) prawnych,
e) promocji Gminy;
2) Referat Gospodarki — w zakresie spraw:
a) rozwoju Gminy,
b) obstugi inwestorow,
¢) infrastruktury,
d) architektury i planowania przestrzennego,
¢) bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,
f) drogownictwa i komunikacji,
g) funduszy europejskich,
h) gospodarki nieruchomosciami,
i) geodezji i katastru,
j) zabytkow,
k) nadzoru wiascicielskiego,
1) ochrony srodowiska;
3) Referatu O$wiaty — w zakresie spraw:
a) prowadzenie postgpowania w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora jednostki
oswiatowej,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza nagrdd i innych
$wiadczen dyrektorom jednostek oswiatowych,
d) finansow oswiaty, w tym planowania i wykonania budzetu Gminy w zakresie
dotyczacym o$wiaty.
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC).
2. Bezposredni nadzor nad dzialalnoécig Referatu Zarzadzania w zakresie spraw
kontroli zarzadczej i audytu wewnegirznego Burmistrz Rychwata sprawuje
za posrednictwem Sekretarza Gminy.




3. Burmistrz Rychwata sprawuje ponadto:

1) bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
i Miasta w Rychwale, podlegajacych mu bezposrednio;

2) nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi —osobiscie lub za posrednictwem
Sekretarza Gminy.

§ 2. 1. Piotrowi Kupskiemu - Zastgpcy Burmistrza Rychwata powierza si¢
prowadzenie w imieniu Burmistrza Rychwata zadan:
1) Referatu Zarzadzania - w zakresie spraw:
a) administracyjno-gospodarczych, w tym:
- administrowanie obiektami urzgdowymi,
- gospodarowanie mieniem Gminy Rychwal, pozostajacym w dyspozycji Urzedu,
w tym skladanie oswiadczen woli na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,
b) Rady Miejskiej;
2) Referatu Gospodarki — w zakresie spraw:

a) dziatalnosci gospodarczej i zezwolen,

b) zaméwien publicznych,

¢) polityki lokalowe;j,

d) polityki spotecznej i zdrowotnej,

e) polityki kulturalnej,

f) sportu i rekreacji,

g) komunikacji spotecznej;

3) Referatu O$wiaty — w zakresie spraw:

a) organizacji i rozwoju oswiaty,

b) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia jednostek oswiatowych w zakresie spraw
administracyjnych, w tym gospodarowania mieniem oraz organizacji pracy szkoty i
placowki,

¢) zapewniania ksztalcenia dzieciom i mlodziezy, w tym o specjalnych potrzebach
edukacyjnych,

d) kontroli spetniania obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat zamieszkata
na terenie gminy oraz wykonywanie zadan zwiazanych z egzekucja w trybie
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

e) organizacji wypoczynku dla dzieci i miodziezy szkolnej z rodzin w trudnej sytuacji

zyciowej,

f) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu stypendiow i zasitkow szkolnych,

g) prowadzenie postgpowan — W przypadku lub w zakresie nieprzekazanym
jednostkom  organizacyjnym lub podmiotom zewngtrznym -W sprawach
dotyczacych:

- $wiadczen rodzinnych,
- zaliczek alimentacyjnych,
- dodatk6éw mieszkaniowych,
- spraw dotyczacych dhuznikow alimentacyjnych,
h) opiniowanie potrzeb inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych jednostek
os$wiatowych.
2. Piotrowi Kupskiemu — Zastgpcy Burmistrza Rychwata powierza si¢ nadzor nad
nastgpujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale:
1) Referatem Zarzadzania,
2) Referatem Gospodarki,
3) Referatem Oswiaty
- w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 1.




§ 3. 1. Piotrowi Kupskiemu — Sekretarzowi Gminy Rychwal powierza sig:

1) prowadzenie w imieniu Burmistrza Rychwata zadan Referatu Zarzadzania - w zakresie

spraw:

a) archiwum Urzedu,

b) organizacyjnych Urzedu,

¢) sekretariatu Burmistrza,

d) informatyki i przetwarzania informacji,

e) ochrony, w tym informacji niejawnych i danych osobowych;

2) pelnienie obowiazkow kierownika Referatu Zarzadzania, Referatu Gospodarki,
Referatu O$wiaty — w przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika;

3) zadania zwiazane ze wspétpracg Urzedu ze $rodkami masowego przekazu w zakresie
zadan rzecznika prasowego — w przypadku, gdy w Urzedzie nie powotano rzecznika
prasowego.

2. Piotrowi Kupskiemu — Sekretarzowi Gminy Rychwal powierza sig nadzoér nad

Referatem Zarzadzania - w zakresie spraw, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 4. Czynnoéci  Sekretarza Gminy w zakresie zadaf organizacyjnych Urzedu,
o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. b, obejmuja w szczegblnosci:
1) zapewnienie odpowiedniej obsady kadrowej;
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu;
3) analize obciazenia pracownikow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych;
4) zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania Urzedu, z uwzglednieniem § 6;
5) zapewnienie sprawnego przekazania akt spraw administracyjnych, pism sadowych
oraz innych dokumentéw do innego sadu w przypadku zmiany obszaru wlasciwosci;
6) informowanie pracownikow Urzedu o ustalonych przez Burmistrza Rychwata
zasadach podziatu czynnosci oraz przydziatu spraw poszczeg6lnym pracownikom;
7) dbatos¢ o sprawne wykonywanie obowiazkow przez pracownikéw Urzedu oraz
kulture pracy:
8) dbatos¢ o przestrzeganie wlasciwej jakosci 1 terminowosci sporzadzania sprawozdan i
innych dokument6éw statystycznych;
10) organizacjg szkolen pracownikow Urzedu i radnych Rady Miejskiej w Rychwale;
11) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu oraz przyjmowanie
interesantow;
12) podejmowanie decyzji w sprawach biezacych, zwiazanych ze sprawnym
funkcjonowaniem Urzedu;
13) wspéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z gospodarka finansowa Urzedu.

§ 5. Do czynnosci Sekretarza Gminy nalezy ponadto:
1) opracowywanie propozycji dotyczacych stanu zatrudnienia w gminnych jednostkach
organizacyjnych;
2) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, na podstawie
odrebnych pelnomocnictw, w tym m.in.:
a) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
b) wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Rychwal, z wylaczeniem nawiazywania
i rozwigzywania stosunku pracy.




§ 6. Zastgpca Burmistrza Rychwala oraz Sekretarz Gminy odpowiadaja
za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a ponadto za zarzad oraz przestrzeganie zasad ochrony
i bezpieczenstwa obiektow urzedowych stosownie do obowiazujacych przepisow w tym
zakresie.

§ 7. 1. Katarzyna Kwiecinska - Skarbnik Gminy wykonuje zadania z zakresu polityki
finansowej Gminy Rychwal, ksiggowosci budzetowej i kontrasygnaty i gospodarki
finansowej, przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, planowania budzetowego,
podatkow i egzekucji oraz polityki diugu.

2. Katarzynie Kwiecinskiej - Skarbnikowi Gminy powierza si¢ nadzor nad Referatem
Finansow.

§ 8. 1. W przypadku nieobecnosci lub czasowe; niemoznos$ci wykonywania przez
Burmistrza Rychwata obowiazkéw — jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca
Burmistrza.

2. Przez czasowa niemozno$é wykonywania przez Burmistrza obowiazkow,
o ktérej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ przemijajaca przeszkode w wykonywaniu zadan
i kompetencji Burmistrza spowodowang okolicznoscig niewymieniong w art. 28g ust. 1
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 9. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy jego obowiazki pelni osoba
zastepujaca wyznaczona przez Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniona przez
Skarbnika do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienigznych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2010 .

BURMISTRZ

Gminy i Miast
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