
ZARZAtDZENIE NR 13/10
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia l kwietnia 2010 Or.

w sprawie okreslenia komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale

bezposrednio nadzorowanych przez Burmistrza Rychwala , powierzenia prowadzenia

okreslonych zadan Gminy Rychwal Zastfpcy Burmistrza , Sekretarzowi Gminy

oraz okreslenia zadan Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r . nr 142 , poz. 1591 , z pozn . zm.) zarz4dza sic, co nastepuje:

§ 1. 1. Jan Bartczak - Burmistrz Rychwala bezposrednio nadzoruje nastcpu14ce

komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale:

1) Referat Zarz4dzania - w zakresie spraw:
a) obywatelskich i administracji,

b) kadr i szkolen,
c) kontroli zarz4dczej i audytu wewnctrznego,

d) prawnych,
e) promocji Gminy;

2) Refcrat Gospodarki - w zakresie spraw:

a) rozwoju Gminy,

b) obslugi inwestorow,

c) infrastruktury,
d) architektury i planowania przestrzennego,

e) bezpieczenstwa i zarz4dzania kryzysowego,

f) drogownictwa i komunikacji,

g) funduszy europejskich,
h) gospodarki nieruchomosciami,

i) geodezji i katastru,

j) zabytkow,
k) nadzoru wlascicielskiego,

1) ochrony srodowiska;
3) Referatu Oswiaty - w zakresie spraw:

a) prowadzenie postcpowania w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,
b) prowadzenie spraw zwiqzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora jednostki

oswiatowej,
c) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem przez Burmistrza nagrod i innych

swiadczer► dyrektorom jednostek oswiatowych.
d) finansow oswiaty, w tym planowania i wykonania bud2etu Gminy w zakresie

dotycz4cym oswiaty.
4) Urz4d Stanu Cywilnego (USC).

2. Bezposredni nadzor nad dzialalnosci4 Referatu Zarz4dzania w zakresie spraw

kontroli zarzgdczej i audytu wewnctrznego Burmistrz Rychwala sprawuje

za posrednictwem Sekretarza Gminy.



3. Burmistrz Rychwala sprawuje ponadto:
1) bezposredni nadzor nad dzialalnosci4 Zastcpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy oraz kierownikow komorek organizacyjnyc Urzcdu Gminy

i Miasta w Rychwale, podlegaj4cych mu bezposrednio;
2) nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi -osobiscie lub za posrednictwem

Sekretarza Gminy.

§ 2. 1. Piotrowi Kupskiemu - Zastcpcy Burmistrza Rychwala powierza sic

prowadzenie w imieniu Burmistrza Rychwala zadan:
1) ReferatuZarz4dzania - w zakresie spraw:

a) administracyjno-gospodarczych, w tym:
- administrowanie obiektami urzcdowymi,
- gospodarowanie mieniem Gminy Rychwal, pozostajgcym w dyspozycji Urzedu,

w tym skladanie oswiadczen woli na podstawie odrebnego pelnomocnictwa,

b) Rady Miejskiej;
2) Referatu Gospodarki - w zakresie spraw:

a) dzialalnosci gospodarczej i zezwolen,
b) zamowien publicznych,

c) polityki lokalowej,
d) polityki spolecznej i zdrowotnej,

e) polityki kulturalnej,
f) sportu i rekreacji,
g) komunikacji spolecznej;

3) Referatu Oswiaty - w zakresie spraw:
a) organizacji i rozwoju oswiaty,
b) sprawowania nadzoru nad dzialalnosciq jednostek oswiatowych w zakresie spraw

administracyjnych, w tym gospodarowania mieniem oraz organizacji pracy szkoly i

placowki.
c) zapewniania ksztalcenia dzieciom i mlodziezy, w tym o specjalnych potrzebach

edukacyjnych,
d) kontroli spelniania obowi4zku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat zamieszkalq

na terenie gminy oraz wykonywanie zadan zwiqzanych z egzekucjq w trybie

przepisow o postcpowaniu egzekucyjnym w administracji,
e) organizacji wypoczynku dla dzieci i mlodziezy szkolnej z rodzin w trudnej sytuacji

zyciowej,
f) prowadzenie postcpowan w sprawach z zakresu stypendiow i zasilkow szkolnych,
g) prowadzenie postcpowan - w przypadku lub w zakresie nieprzekazanym

jednostkom organizacyjnym lub podmiotom zewnctrznym -w sprawach

dotycz4cych:
- swiadczcn rodzinnych,
- zaliczek alimentacyjnych,
- dodatkow mieszkaniowych,
- spraw dotycz4cych dluznikow alimentacyjnych,

h) opiniowanie potrzeb inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych jednostek

oswiatowych.
2. Piotrowi Kupskiemu - Zastcpcy Burmistrza Rychwala powierza sic nadzor nad

nastcpuj4cymi komorkami organizacyjnymi Urz(;du Gminy i Miasta w Rychwale:

1) Referatem Zarz4dzania,
2) Referatem Gospodarki,
3) Referatem Oswiaty
- w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 1.



§ 3. 1. Piotrowi Kupskiemu - Sekretarzowi Gminy Rychwal powierza sic:
1) prowadzenie w imieniu Burmistrza Rychwala zadan Referatu Zarz4dzania - w zakresie

spraw:
a) archiwum Urzcdu,
b) organizacyjnych Urzcdu,
c) sekretariatu Burmistrza,
d) informatyki i przetwarzania informacji,
e) ochrony, w tym informacji niejawnych i danych osobowych,

2) pelnienie obowi4zk6w kierownika ReferatuZarzgdzania, Referatu Gospodarki,

Referatu Oswiaty - w przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika;
3) zadania zwi4zane ze wsp6lprac4 tirzcdu ze srodkami masowego przekazu w zakresie

zadan rzecznika prasowego - w przypadku, gdy w Urzcdzie nie powolano rzecznika

prasowego.
2. Piotrowi Kupskiemu - Sekretarzowi Gminy Rychwal powierza sic nadzor nad

Referatem Zarz4dzania - w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 4. Czynnosci Sekretarza Gminy w zakresie zadan organizacyjnych Urzcdu,

o ktorych mowa w § 3 ust. I pkt I lit. b, obejmuJ4 w szczeg61no§ci:

1) zapewnienie odpowiedniej obsady kadrowej;
2) zapewnicnie wlasciwej organizacji pracy Urzcdu;
3) analizc obci4zenia pracownikow w poszczeg61nych komorkach organizacyjnych;

4) zapewnienic bezpieczenstwa funkcjonowania Urzcdu, z uwzglgdnieniem § 6;
5) zapewnienie sprawnego przekazania akt spraw administracyjnych, pism s4dowych

oraz innych dokumentow do innego sqdu w przypadku zmiany obszaru wlasciwosci;
6) informowanie pracownikow Urzcdu o ustalonych przez Burmistrza Rychwala

zasadach podzialu czynnosci oraz przydzialu spraw poszczegolnym pracownikom;
7) dbalosc o sprawne wykonywanie obowi4zk6w przez pracownikow Urzcdu oraz

kulturg pracy;
8) dbalosc o przestrzeganie wlasciwej jakosci i terminowosci sporz4dzania sprawozdan i

innych dokumentow statystycznych;
10) organizacjc szkolen pracownikow Urzcdu i radnych Rady Miejskiej w Rychwale;
11) rozpatrywanic skarg i wnioskow dotycz4cych pracy Urzcdu oraz przyjmowanie

interesantow;
12) podejmowanie decyzji w sprawach biez4cych, zwigzanych ze sprawnym

funkcjonowaniem Urzedu;
13) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy wykonywaniu czynnosci zwi4zanych

z gospodark4 finansow4 Urzcdu.

§ 5. Do czynnosci Sekretarza Gminy nalezy ponadto:
1) opracowywanie propozycji dotycz4cych stanu zatrudnienia w gminnych jednostkach

organizacyjnych;
2) realizowanie polityki zarz4dzania zasobami ludzkimi w Urzcdzie, na podstawie

odrebnych pelnomocnictw, w tym m.in.:
a) wykonywanic czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urze,du,
b) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy Rychwal, z wylqczeniem nawi4zywania

i rozwi4zywania stosunku pracy.



§ 6. Zastcpca Burmistrza Rychwala oraz Sekretarz Gminy odpowiadajq

za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych, a ponadto za zarzqd oraz przestrzeganie zasad ochrony
i bezpieczenstwa obiekt6w urzedowych stosownie do obowigzujgcych przepis6w w tym

zakresie.

§ 7. 1. Katarzyna Kwiecinska - Skarbnik Gminy wykonuje zadania z zakresu polityki
finansowej Gminy Rychwal, ksicgowosci budzetowej i kontrasygnaty i gospodarki

finansowej, przestrzegania dyscypliny finans6w publicznych, planowania budzetowego,

podatk6w i egzekucji oraz polityki dlugu.
2. Katarzynie Kwiecinskiej - Skarbnikowi Gminy powierza sic nadz6r nad Referatem

Finans6w.

§ 8. 1. W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
Burmistrza Rychwala obowigzk6w - jego zadania i kompetencje przejmuje Zastcpca

Burmistrza.
2. Przez czasow4 niemoznosc wykonywania przez Burmistrza obowigzk6w,

o kt6rej mowa w ust. 1, nalezy rozumiec przemijajgcq przeszkodc w wykonywaniu zadan
i kompetencji Burmistrza spowodowanq okolicznosciq niewymienion, w art . 28g ust. 1

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz.4dzie gminnym.

§ 9. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy jego obowi4zki pelni osoba
zastcpuj4ca wyznaczona przcz Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniona przez
Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli moggcych spowodowac powstanie

zobowigzan pienicznych.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem I kwietnia 2010 r.

BURMISTRZ
Gminy i lyliast,) Rych
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