ZARZADZENIE NR 277/2022
BURMISTRZA RZGOWA
z dnia 29 grudnia 2022 r.
zmieniajace zarzadzenie Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢dowi Miejskiemu w Rzgowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, zm. z 2022 r. poz. 1005, poz. 1079 i poz. 1561)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Rzgowie stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie (ze zm.) wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1)§ 7. otrzymuje brzmienie:

»$ 7.1. Kierownictwo Urzedu tworza:

- Burmistrz (OR.B),

- Zastgpca Burmistrza (ZB),

- Skarbnik Miasta (BF),

- Sekretarz Gminy (SG).

2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty:

- Referat Ogolny (OR),

- Referat Budzetu i1 Finansow (BF),

- Referat Podatkow, Optlat i Egzekucji (POE),

- Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa (GPR),
- Referat Inwestycji (RI),

- Referat Zamowien Publicznych (ZP),

- Referat Gospodarki Komunalnej (GK),

- Referat Ochrony Srodowiska (OSr),

- Referat Rozwoju 1 Wspolpracy Spolecznej (RWS),

- Urzad Stanu Cywilnego (USC).

3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
- Audytor Wewnetrzny (AW),

- Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
- Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci (SO),

- Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej (DG),

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej (RM),

- Stanowisko ds. O$wiaty (OS).

4. Inspektor Ochrony Danych (I0OD).”;

2) § 20. otrzymuje brzmienie:

»$ 20. Burmistrzowi Rzgowa bezposrednio podlega (sprawuje bezposredni nadzor):
1) Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa;

2) Referat Zamowien Publicznych;

3) Referat Gospodarki Komunalnej;

4) Referat Ochrony Srodowiska;

5) Referat Rozwoju i Wspotpracy Spolecznej;

6) Audytor Wewnetrzny;

7) Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;



8) Inspektor Ochrony Danych,
a takze: Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz.”;

3) § 33b. otrzymuje brzmienie:
»$ 33b. Do zadan Referatu Rozwoju i Wspolpracy Spolecznej nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w
szczegolnosci:
a) realizacja 1 koordynacja ,,Programu mikrodziatan dla aktywnych mieszkancow”,
b) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie pozytku publicznego,
c) rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzadowym 1 innym podmiotom
prowadzacym dziatalno$§¢ w zakresie pozytku publicznego, analiza i ocena przedlozonych
sprawozdan,
d) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadania publicznego;
2) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
a) nadzor i koordynacja dziatalno$ci jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy,
poprzez planowanie i racjonalne gospodarowanie §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
ochrone przeciwpozarowa,
b) prowadzenie ewidencji 1 kontrola wykorzystania paliw pltynnych zwigzanych z
uzytkowaniem sprzetu spalinowego 1 samochodow strazackich Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
c¢) zapewnianie odpowiedniej infrastruktury lokalowej i technicznej zwiazanej z dziatalnos$cia
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz zakup niezbednego wyposazenia i ich prawidtowego
utrzymania,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem gotowosci bojowej strazakow
ratownikow Ochotniczych Strazy Pozarnych 1 wyptata ekwiwalentéw za udzial w dziataniach
lub akcjach ratowniczych,
e) wspotpraca z Zarzagdem Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP w realizacji
zadan statutowych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy oraz
Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;
3) realizacja zadan z zakresu funduszu soleckiego:
a) nadzor merytoryczny, finansowy i1 kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie
funduszu soteckiego,
b) sprawdzanie poprawnosci i zgodnosci z przepisami wnioskow soteckich,
¢) realizacja zadan ze srodkow biezacych z zakresu funduszu soteckiego,
d) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji funduszu soteckiego;
4) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia dotyczacych:
a) prowadzenia spraw w zakresie wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi
oraz przeciwdziatania narkomanii,
b) tworzenia, utrzymywania, przeksztalcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotne;,
c¢) zwalczania chorob zakaznych,
d) realizowania polityki prozdrowotnej Gminy,
e) prowadzenia spraw zwigzanych z profilaktyka, ochrong i promocjg zdrowia,
f) wspotpracy z Gminng Przychodnig Zdrowia w Rzgowie;
5) realizacja zadan z zakresu wspolpracy spotecznej i promocji Gminy:
a) realizacja zadan z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej,
b) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad
1 wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewniania dost¢pnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
c) organizowanie wspotpracy ze stowarzyszeniami, ktorych Gmina jest cztonkiem,
d) organizowanie wspotpracy z podmiotami partnerskimi,
e) prowadzenie kompleksowej dziatalnosci w dziedzinie promocji Gminy,
f) koordynowanie opracowan, wydawnictw promujacych Gming,



g) zakup, ewidencjonowanie i dystrybucja materiatdow promocyjnych Gminy,

h) wspdlorganizowanie imprez, uroczystosci promujacych Gming,

1) promocja podejmowanych dziatan przez Gming w srodkach masowego przekazu,

j) redagowanie i administrowanie strong internetowg Www.rzgow.pl,

k) prowadzenie i redagowanie bezptatnej gazety samorzadowej ,,Rzgéw Nasza Gmina”,

1) organizacja i udzial Gminy w wystawach, festiwalach, konferencjach, targach krajowych
I zagranicznych oraz innych wydarzeniach promocyjnych o charakterze turystycznym,
kulturalnym i gospodarczym,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem elementéw identyfikacji wizualnej (herb i
logo Gminy),

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej objecia przez Burmistrza Rzgowa patronatu
honorowego nad wydarzeniem,

0) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzagdowymi i innymi
instytucjami w celu realizacji wspolnych przedsigwzig¢ promocyjnych,

p) reprezentowanie Urzedu w kontaktach z przedstawicielami §rodkow masowego przekazu;
6) realizacja zadan z zakresu dzialalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej, w
szczegollnoSci:

a) wspolpraca i sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia Gminnego Os$rodka Kultury w
Rzgowie oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzgowie w zakresie gospodarki finansowej
oraz koordynowanie wspdlnych przedsiewzi¢¢ organizowanych przez te jednostki,

b) opracowanie Rocznego Kalendarza Imprez na podstawie informacji przekazanych przez
Gminny O$rodek Kultury w Rzgowie, Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Rzgowie oraz Gminny
Osrodek Sportu, Turystyki 1 Rekreacji w Rzgowie,

c) zwigzanych z bibliotekami m.in. sprawy dotyczace potaczenia, podziatlu, likwidacji
biblioteki, nadawania statutow oraz zapewnienie bibliotekom wiasciwych warunkow dziatania,
sprawy dotyczace zaktadania, utrzymywania i nadzorowania tych bibliotek,

d) zwiagzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,

e) wspolpraca w realizowaniu polityki kulturalnej Gmin przy udziale gminnych instytucji
kultury,

f) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem, turystyka, rekreacja;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy z zakresu pomocy spolecznej,
wspolpraca z Miejskim OSrodkiem Pomocy Spolecznej;

8) opracowywanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza w
roku poprzednim, celem publikacji na stronie internetowej urzedu;

9) pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych:

a) biezace gromadzenie informacji o pozabudzetowych Zrodiach finansowania projektow
realizowanych przez gmine Rzgdéw oraz pozyskiwanie srodkéw ze zrodet zewnetrznych,

b) przygotowywanie dokumentow niezbednych do aplikowania o $rodki zewnetrzne,

¢) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do podpisywania uméw o dofinansowanie,

d) udzial w procesie monitorowania i kontroli realizowanych projektow, sporzadzanie
wymaganych

w tym wzgledzie dokumentow,

e) udzial w procesie rozliczania realizowanych projektow, sporzadzanie wymaganych w tym
wzgledzie dokumentow;

10) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja Planéw Zarzadzania Kryzysowego,

b) nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

C) opracowywanie dokumentow biezacych, prac zespotu ZK w sytuacjach zagrozen, katastrofy
naturalnej lub awarii technicznej,

d) koordynowanie pracy i dokumentacji przy Zespole Zarzadzania Kryzysowego,

e) opracowywanie Planow Kleski Zywiolowe;,


http://www.rzgow.pl/

f) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

11) realizacja zadan z zakresu obronnosci:

a) prowadzenie dokumentacji 1 udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,

b) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia i na czas "W”,

¢) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

d) opracowywanie plandéw 1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnosci,

f) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

g) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowania publicznej 1 niepublicznej shuzby
zdrowia gminy na potrzeby obronne,

h) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

12) realizacja zadan z zakresu pozostalej dzialalnosci:

a) koordynowanie 1 monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Gminy Rzgéw 1 jej
aktualizacja,

b) biezacy nadzér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz sprzetu komputerowego
w Urzedzie,

c) sprawy telekomunikacji w Urzedzie,

d) obstuga rolnikow w zakresie wypelniania wnioskow o ptatnosci bezposrednie z Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

e) obsluga dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdw polozonych na terenie Gminy,

f) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan,

g) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan.”;

4) uchyla si¢ § 38.

§ 2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzgowie
(struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Rzgowie z podziatem na etaty) wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie (ze zm.), otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzgowie
(schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzgowie) wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie (ze zm.), otrzymuje brzmienie zgodnie z
zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Burmistrz Rzgowa

[-/ Mateusz Kaminski



STRUKTURA ORGANIZACYJINA
URZEDU MIEJSKIEGO W RZGOWIE

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 277/2022
Burmistrza Rzgowa

z dnia 29 grudnia 2022 r.
zmieniajacego zarzadzenie

Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa

z dnia 12 sierpnia 2013r.

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie

Z PODZIALEM NA ETATY

L.p. Nazwa referatu / stanowiska Wymiar etatu

1 |Burmistrz 1

2 | Zastgpca Burmistrza 1

3 | Skarbnik Miasta 1

4 | Sekretarz Gminy 1

5 |Referat Ogolny 14,75

6 |Referat Budzetu i Finansow 10

7 | Referat Podatkow, Optat i Egzekucji 55

8 | Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa 8

9 | Referat Inwestycji 5
10 [Referat Zamowien Publicznych 2
11 [ Referat Gospodarki Komunalnej 26
12 | Referat Ochrony Srodowiska 55
13 | Referat Rozwoju i Wspolpracy Spolecznej 10,75
14 | Urzad Stanu Cywilnego 2,25
15 | Audytor Wewngtrzny 0,5
16 |Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 0,5
17 | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci 1
18 |Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej 1
19 |Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej 1
20 | Stanowisko ds. Oswiaty 1

Ogolem: 98,75




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 277/2022
Burmistrza Rzgowa

z dnia 29 grudnia 2022 r.
zmieniajgcego zarzadzenie

Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa

z dnia 12

sierpnia 2013r.

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Rzgowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W RZGOWIE

A 4

SEKRETARZ -1

BURMISTRZ -1

REFERAT OGOLNY - 14,75

KIEROWNIK REFERATU - 0,75

ST. DS. ARCHIWUM | EWIDENCII
WYPOSAZENIA - 1

ST.DS.ORGANIZACYJINO -
ADMINISTRACYJINYCH - 1

ST. DS. SEKRETARIATU -1
POMOC ADMINISTRACYJINA -2
SPRZATACZKA -2

ROB. GOSP.- DORECZYCIEL - 1
OBSLUGA WC PUBLICZNEGO - 3
ROBOTNIK GOSPODARCZY -1
KONSERWATOR -2

USC -2.25
1.KIEROWNIK USC - 1

2. ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 0,5
3. ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 0,5
4. ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 0,25

ST. DS. EWIDENCJI

LUDNOSCI - 1

ST. DS. DZIALALNOSCI

GOSPODARCZEJ -1

ST. DS. OBSLUGI RADY

MIEJSKIEJ -1

S

Z-ca BURMISTRZA -1

\4

A 4

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH (I0D)

A 4

REFERAT GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ | ROLNICTWA —

8

KIEROWNIK REFERATU - 1

ST.DS.ROLNYCH -1

ST.DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI - 1
GEODETA -1

ST.DS.RENTY PLANISTYCZNEJ | PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO - 1

ST. DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO -1
ST. DS. OBSLUGI INWESTOROW - 1

POMOC ADMINISTRACYJINA - 1

SKARBNIK -1

A 4

ST. DS. OSWIATY - 0,5

ST. DS. OSWIATY - 0,5

\4

REFERAT ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH -2
KIEROWNIK REFERATU - 1
ST. DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 1

AUDYTOR
WEWNETRZNY-0,5

REFERAT INWESTYCJI -5

KIEROWNIK REFERATU - 1

ST. DS.BUDOWLANYCH | NADZORU
WOD. - KAN. - 1

ST. DS. INWESTYCYJINYCH - 3

REFERAT BUDZETU I

FINANSOW - 10

ST. DS.DOCHODOW BUDZETOWYCH - 3

ST. DS. WYDATKOW BUDZETOWYCH - 2
ST. DS.KSIEGOWOSCI I PLAC - 1

ST. DS.OBSLUGI KASY -1

ST. DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]J - 1
POMOC ADMINISTRACYJNA -2

A\ 4

ST. PELNOMOCNIKA DS.
OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH -0,5

REFERAT GOSPODARKI

KOMUNALNEJ - 26

KIEROWNIK REFERATU -1

ST.DS.GOSPODARKI KOMUNALNE]J - 1

ST. DS.DROGOWYCH -1

ST. DS.PRAWA DROGOWEGO -1

ST. DS.MIENIA KOMUNALNEGO | ENERGRTYKI,
PROWADZENIA KSIAG OBIEKTOW
GMINNYCH -1

ST. DS. UTRZYMANIA CZYSTOSCI |
GOSPODARKI ODPADAMI -1

ROBOTNIK GOSPODARCZY — 10

TRAKTORZYSTA -4

OPERATOR KOPARKI -2

KIEROWCA SAMOCHODU DO 35T -1

KIEROWCA AUTOBUSU -1

KIEROWCA -1

POMOC ADMINISTRACYJNA - 1

REFERAT OCHRONY

SRODOWISKA -5,5

KIEROWNIK REFERATU - 1

ST. DS. OCHRONY SRODOWISKA -1

ST. DS. OCHRONY SRODOWISKA I EKOLOGII - 1
POMOC ADMINISTRACYINA - 2,5

A\ 4

REFERAT ROZWOJU
I WSPOLPRACY SPOLECZNEJ —

10,75

KIEROWNIK REFERATU - 1

INFORMATYK — 2,5

ST. DS.POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH -2

ST. DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ,
OBRONNOSCI I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

-1
POMOC ADMINISTRACYJINA — 4,25

REFERAT PODATKOW,

OPLAT I EGZEKUCJI -5,5
KIEROWNIK REFERATU — 1

ST. DS.KSIEGOWOSCI PODATKOWE] - 1
ST. DS.WYMIARU PODATKOW I OPLAT -
2

POMOC ADMINISTRACYJINA - 1,5




