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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RYMANOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Rymanéw zwany dalej ,Regulaminem”,
okredla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy,
2) strukture organizacyjna Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy, poszczegblnych komoérek
organizacyjnych i stanowisk,

4) zasady funkcjonowania Urzedu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rymanéw;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Rymanowie;
3) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne Gminy Rymanoéw;
4) Urzedzie ~ nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Rymanéw;

5) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku,
Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Gminy Rymanéw, Zastepce Burmistrza Gminy Rymanéw, Skarbnika Gminy
Rymanéw, Sekretarza Gminy Rymanéw, Kierownika Referatu w Urzedzie
Gminy Rymanéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy Rymanéw,

6) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé referaty
i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Rymanéw.

§3
Siedzibg Urzedu jest miasto Rymanéw w  powiecie kro$nieriskim,
w wojewédztwie podkarpackim.



II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU GMINY

§4

1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomdcy, kiorej Burmistrz jako organ
wykonawczy Gminy, realizuje swoje zadania. [

2. Urzad jest jednostkg budzetowg, ktorej dochody i wydatki w calosci objete sg
budzetem Gminy.

|
3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

§5
1. Urzad jest. czynny od poniedziatku do plqtku kazdego tygodnia, z Wyj@t’klem

Swiat:
a) w poniedziatek w godzinach od 7% do 16%, - I
b) od wtorku do pigtku wlacznie w godzinach od 7% do 150.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slub6w réwniez w dni powszedme,
wolne od pracy w godzinach uzgodnionych indywidualnie.

|
3. Straznicy Strazy Miejskiej w Rymanowie pracuja w godzinach ustalonych
odrebnym zarzgdzeniem.

. §6 |
Urzad realizuje nastgpujace zadania: |
1) wlasne, okreslone ustawami i uchwatami Rady, “

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane Gminie z mocy
przepiséw ogdlnie obowigzujacych, i

3) powierzone w drodze porozumieri z organami administracji rzgdowej, | |
4) powierzone w drodze porozumieti z organami powiatéw i wojewodztw,

5) wynikajace z innych przepiséw szczegélnych.

§7
Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4} jednoosobowego kierownictwa.



§8

1. Do =zadai Urzedu mnalezy =zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadar i kompetengji.

2.

W szczeg6lnosei do zadari Ufzgdu nalezy:

D)

3)
4)
5)

6)

8)

9)

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowieri, zarzadzen i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy, -

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznienn - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosdci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,

przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,

realizacja inmych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwal organéw Gminy,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnoéci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przechowywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

wspoétudziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji skladnikéw mienia
komunalnego,

stosowanie jednolitych zasad i trybu postepowania w sprawach dotyczacych
zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad Geiny w imieniu Gminy
Rymanoéw, X

realizacja obowiagzkéw i uprawnien zwigzanych z zadaniami Burmistrza
jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.



III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU !

§9
1. Podstawowa strukture Urzedu tworza referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.
2. Referaty realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa, uchwal Rady,
zarzgdzen Burmistrza, okélnikéw i polecen Burmistrza.

t

3. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspétdziatania
z innymi komérkami oraz jednostkami organizacyjnymi, a takze osobami,
organizacjami i instytucjami - jesli realizowane zadania tego wymagaja.

4. Dla realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu mogg by¢ tworzone samodzielne
stanowiska pracy. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w skiad referat()w

5. Dla rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z funkc;onowamem
Gminy moga by¢ powolywane w drodze zarzgdzenia Burmistrza zespoly
zadaniowe. W pracach zespoléw mogag byé wykorzystywane w charakterze
ekspertdw osoby spoza Urzedu. ‘,

6. Do realizacji zadari szczegdlnych moga byé powolywani pelnomocmcy
Burmistrza.

§10 i
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy
1) Referat Administracji i Oswiaty uzywajacy oznaczenia ,RA” |
2) Referat Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy, uzywajgcy oznaczenia ,,RF”;;
3) Referat Infrastruktury, uzywajacy oznaczenie , RIN” Ii

4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, uZywajacch
oznaczenia , ROS” ’

5) Referat Spraw Obywatelskich, uzywajacy oznaczenia ,RSO” i

6) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajgcy oznaczenia , USC” |

7) Referat Strazy Miejskiej, uzywajgca oznaczenia ,RSM”

8) Samodzielne stanowiska pracy: : [
. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej, uzywajgcy oznaczenia ,KW”

a
b. Inspektor ds. obstugi informatycznej, uzywajacy oznaczenia "OI"

0

Audytor wewnetrzny, uzywajacy oznaczenia ,, A

B

Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia
~OIN”

e. Administrator Bezpieczetistwa Informacji, uzywajacy oznaczenia , ABI”

|
's



2. Referatami kieruja Kierownicy Referatéw. Koordynator kieruje wydzielonym
zespolem pracownikéw lub zespolem zadaniowym.

3. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy, pelnigcy réwnoczes$nie funkcje Kierownika Referatu
Finans6w i Gospodarki Mieniem Gminy,

4) Kierownik Referatu Administracji i O$wiaty,
5) Kierownik Referatu Infrastruktury,
6) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

7) Kierownik USC pelnigcy réwnoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich, : '

8) Komendant Strazy Miejskiej.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi. Koordynatorzy podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Referatu, z wylgczeniem koordynatora ds. zadan oswiatowych, ktéry podlega
bezposrednio Burmistrzowi. Koordynatorowi podlegaja wydzielone zespoly
pracownikéw.

§11

Podzialu Referatéw na stanoWiska pracy 1 zespoly pracownicze dokonuje na
wniosek Sekretarza - Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§12

Obstuga prawna Urzedu zlecona zostaje kancelarii prawnej.

§13

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. ZAKRES DZIAEANIA KIEROWNICTWA I PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY :

§14
Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

.1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,



" 2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzeme negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3) podejmowanie czynnoéci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) powolywanie Zastepcy Burmistrza,

5) wystepowanie z wnioskiem o powolanie i odwolame Skarbnika (Gléwnego
Ksiegowego Budzetu),

6) sktadanie jednoosobowo o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraW
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy oraz zarzadu mlemem
komunalnym, | |

7) udzielanie pelnomocnictw w sprawach mnalezacych do jego Wyle;czne]
kompetenciji,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu ad1m1us’n:aq1

publicznej, 1@

. 9) niezwloczne oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej Wykonanié
w trybie przewidzianym dla przepisow prawa miejscowego oraz lrmych
uchwat, |

10) przedkladanie uchwat i zarzadzen organéw Gminy Wojewodzie, a uchwal
zwigzanych z realizacja budzetu takze Reglonalne] Izbie ObrachunkoweJ
w terminach ustawowych, i

11) wspéldziatanie z W0]ewodq przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu

administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumiesi,

12) wykonywanie funkcji Kierownika Urzedu,
13) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,

14) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika siquowego w  stosunku do
pracownikéw Urzedu,

15)wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku dlo
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie na
stanowiska i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych, '

16) wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu,

17) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia: J
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, '
2) Komérek organizacyjnych: |

a) Referatu Infrastruktury,

b) Referatu Spraw Obywatelskich,

c) Urzedu Stanu Cywilnego,

d) Inspektora ds. kontroli wewnetrznej,

e) Inspektora ds. obstugi informatycznej,



f) Audytora wewnetrznego,
g) Pelnomocnika ds. ochré)ny informacji niejawnych,
h) Administratora Bezpiedzeristwa Informacji
i) Koordynatora ds. zadasi o$wiatowych,
3) Kierownikéw jednostek or‘ganizacy]'nych Gminy,

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych powotanych
do wykonywania zadan na rzecz Gminy Rymanéw, t.:

1) Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szk6t w Rymanowie,

2) Zespotu Szkét Publicznych w Klimkéwee,

3) Zespotlu Szkoét Publicznych w Kréliku Polskim,

4) Zespotu Szkét Publicznych w Milezy,

5) Zespotu Szkét Publicznych w Posadzie Gérnej,

6) Zespoltu Szkét Publicznych w Rymanowie,

7) Zespotu Szkét Publicznych w Sieniawie,

8) Zespotu Szkot Publicziych we Wrébliku Szlacheckim,
19)nadzorowanie realizacji inWéstycji,

20)nadzorowanie wykorzystywania mienia komunalnego zgodnie 2z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie,

21) nadzorowanie spraw planowania przestrzennego,
22) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
23) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

24) wspoéldziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami
kultury fizycznej oraz organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego,

25) nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
26) nadzorowanie udzielania zaméwien publicznych,

27)nadzorowanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
infrastruktury obiektéw jednostek organizacyjnych,

28) koordynowanie wykonania uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan w tym
zakresie, '

29) wykonywanie obowigzkéw Szefa Gminne go Zespotu Reagowania,
30) wykonywanie zadai Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

31)wspélpraca z Dyrektoremm Samodzielnego Gminnego Zakladu Opieki
Zdrowotne] i nadzorowanie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

32) uczestniczenie w  pracach zwigzkéw, stowarzyszedi samorzgdowych
i porozumiert komunalnych, o ile Rada nie wyznaczy innego przedstawiciela,



33) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskéw,

34)wykonywanie innych zadad i czynnoéci  zastrzezonych dla Burmistrza
w przepisach szczegdlnych.

§15
Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelmerua
przez niego obowiazkéw, we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu,

2) wykonywanie zadari powierzonych przez Burmistrza zgodnie z ]ego
wskazéwkami 1 poleceniami,

3) nadzorowanie komoérek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw,
a)Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, ‘ k
b) Referatu Strazy Miejskiej, e ‘ - ;

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych powolanych

do wykonywania zadan na rzecz Gminy, j.;: |
a) Zakladu Gospodarki Komunalnej w Rymanowie, L

b) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rymanowie.

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoéciq jednostek kultury powotanych do
wykonywania zadar na rzecz Gminy Rymanéw, tj.:

a) Gminnego O$rodka Kultury w Rymanowie,
b) Gminnej Biblioteki Publicznej w Rymanowie, g
6) wspdldzialanie z Radg i Komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,
7) nadzorowanie pomocy spolecznej i §wiadczen rodzinnych, !

8) nadzorowanie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, lesmctwa
i bezpieczeristwa publicznego,

9) wykonywanie innych prac doraznie zleconych 15rzez Burmistrza.

§16

. . ol i
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

!

|

1) opracowanie projektéw zmian Regulaminu i schematu organizacyjnego Urzgdu,ﬂ

2) przedkladanie Burmistrzowi projektéw podziatéw referatéw na stanowiska
pracy,

3) opracowanie zakreséw czynno$ci na stanowiska pracy,

4) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

5) koordynowanie prac remontowych w Urzgdzie;



6) nadzorowanie komérek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw
Referatu Administracji i Oswiaty,

7) nadzorowanie zakup6éw §rodkéw trwatych,
8) koordynowanie i organizowariie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9) zapewnienie wlasciwego - wykorzystania czasu pracy pracownikéw
samorzadowych, '

10)w porozumieniu z kierownikami referatéw organizowanie zastepstw
pracowniké6w nieobecnych w pracy, ‘

11)nadzorowanie dyscypliny pracy,

12)nadzorowanie przestrzegania .obowigzujacej w Urzedzie instrukeji kancelaryjnej
i obiegu dokumentéw,

13)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

14)nadzorowanie spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen oraz zatatwianiem
skarg i wnioskéw kierowanych do organéw gminy,

15)koordynowanie dzialat w porozumieniu z Administratorem Bezpieczeristwa
Informacji dotyczacych przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

16ywspoétdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie ograniczenia bezrobocia na obszarze
Gminy, g .

17) organizowanie szkoleri i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

18)nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

19)nadzorowanie spraw dotyczaeych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

20)nadzorowanie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeZwosci’
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

21)nadzorowanie spraw z zakresu upowszechniania kultury fizycznej isporty,

22)nadzorowanie terminowego i wlasciwego oglaszania przepiséw gminnych
i innych uchwat bad# zarzadzeri organéw gminy,

23)nadzorowanie prawidiowej. informacji publicznej w dziatalnosci Urzedu,
w tym nadzorowanie redagowania Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Gminy,

24) terminowe przygotowanie materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady,

25)organizowanie i nadzorowanie wspétpracy Urzedu i innych gminnych jednostek
organizacyjnych z przewodniczacymi zarzadéw osiedli i soltysami,

26)uczestniczenie w zebraniach mieszkaficéw i przyjmowanie ich w sprawach
indywidualnych pod nieobecno$é¢ Burmistrza i jego Zastepcy,

27)pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i zapewnianie mu
wymaganych warunkéw technicznych, bhp i p.poz,

28)przyjmowanie o$wiadczenia 0 ostatniej woli spadkodawcéw i spisywanie ich
w protokotach, )

10



29)wykonywanie innych prac doraznie zleconych priez Burmistrza.

§17
Do zadafi Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz pro]ektéw uchwat i zarzqdzen
zmieniajgcych budzet, : H

3) organizowanie gospodarki finansowej Gminy, i

4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gmmy
oraz zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi,

5) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych i orgamzacy]nych
Gminy, . 7..
6) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie, I‘

7) organizacja i czuwanie nad prawidlowym ob1eg1em informacji i dokumentacp
finansowej, ‘f

8) kierowanie rachunkowoscia Urzedu i ponoszenie odpowiedzialnosci z tego
tytuty, '
9) udzielanie kontrasygnaty do czynnosci prawnych powodujacych powstawam‘e
zobowigzan pienieznych dla Gminy, . |
10) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy, |
11) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,
12) opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, T
13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, a takZze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie

§rodkami publicznymi przekazywanymi podnuotom spoza sektora finanséw
publicznych w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie prawidlowego ustalania naleznosci budzetu,
b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzar Gminy,
c) czuwanie nad przestrzeganiem zasad udzielania zaméwien publicznych,

d) czuwanie nad wiadciwym przeprowadzamem i rozliczaniem inwentaryzacji
oraz uzgadnianie zakresu i terminéw inwentaryzacji z Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnej,

e) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw, obrotu drukami Scistego zarachowania,
obstugi kasowej, planu kont i innych w zakresie gospodarki finansowej,

14) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach orgamzacyjnych

Gminy,

11
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15) opracowywanie zakreséw czynnoéci pracownikéw podleglego referatu
W porozumieniu z Sekretarzem,

16)nadzorowanie komoérek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw
‘Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy,

17) wspdtpraca w przygotowywamu wnioskéw o uzyskanie érodkéw z funduszy
pomocowych,

18) realizacja ustawy o dochodach Gminy, o finansach publicznych, o podatkach
i oplatach lokalnych, oplacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych
dotyczacych finansowej dziatalnogci Gminy,

19) wspéidziatanie z urzedami skarbowymi i organami egzekucyjnymi ~ w tym
komornikami sgdowymi, -

20) wykonywanie innych prac doraZnie zleconych przez Burmistrza.

§18

Do zadah realizowanych . przez wszystkie komorki organizacyjne,
i samodzielne stanowiska pracy Urzedu nalezy w szczegdInosci:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych organéw gminy oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,

2) przygotowywanie projektéw uchwal, materialéw informacyjnych i analiz
bedgcych przedmiotem obrad Rady i jej komisji oraz dla potrzeb Burmistrza,

3) realizacja zadari wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzeri Burmistrza,

4) wspélpraca z komisjami Rady,

5) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza informacji i innych materiatéw
niezbednych do udzielania odpowiedzi i wyjadniein na zgloszone przez
radnych wnioski, zapytania i interpelacje,

6) podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
realizacji zadari okreslonych w programach i planach rozwoju Gminy,

7) opracowywanie propozycji zadari rzeczowych do projektu budzetu Gminy

" w zakresie problematyki halechej do kompetencji danej komorki,

8) planowanie Srodkéw budzetowych na zadania realizowane przez referaty,
i wykonywanie planéw wydatkéw w granicach okreslonych przez budzet,

9) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan
w zakresie swojego dzialania oraz innych materialéw na polecenie
Burmistrza,

10) wspéldzialanie =z orgarnizacjami spolecznymi i gospodarczymi oraz
wlasciwymi organami administracji, przy realizacji zadari okreslonych
w programach rozwoju i budZecie Gminy,
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11) prowadzenie postgpowania administracy]:nego i wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

12) przygotowywanie niezbednych materiatéw dla potrzeb Rady i Burrmstrza
dotyczacych gminnych jednostek organizacyjnych,

13) wspétdziatanie z innymi referatami w sprawach wymagajacych uzgodmen
miedzy nimi, ]

14) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadai w sprawach nie obJ@’cych
zakresem dziatania danej komoérki organizacyjnej, }

15) przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie wnoszonych przez nich sprawl
skarg i wnioskow, ;

16) organizowanie postgpowari o udzielenie zaméwienia w oparciu o ustawe;
prawo zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw, i

17) realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
aktualizacja BIP w =zakresie spraw prowadzonych przez komérke
organizacyjna, , |

18) wspotpraca z Referatem Infrastruktury w zakre51e realizowanych Zadan,

w szczegblnosci: - ."

a) dziatania na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw pomocowych

na zadania realizowane przez gmine, ;!

b) uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych zp

$§rodkow UE, |

19) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochrom';é

informacji niejawnych oraz innych ustawowo chronionych tajemnic,

20) realizacja zadai z zakresu zarzgdzania kryzysowego oraz dotyczqcych

21)  prowadzenie rejestréw spraw realizowanych przez komérki organizacyjne, |

obronnosci kraju i obrony cywilnej w -zakresie ustalonym odrt—;bnyrm

przeplsanu I ‘

22)  przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w zakresm

Do zadah Referatu Administracji i O§wiaty nalezy w szczego6lnoSci:

w zakresie spraw administracyjnych:

1)

2)

objetym ustawa. i

§19

‘ ;
przygotowanie  oraz  udzielanie = pomocy  komisjom  wyborczym
przeprowadzajgcym wybory do Sejmu i Senatu, wybory Prezydenta RP, wybory
do rad gmin, burmistrza, rady powiatu i sejmiku wojewédzkiego,

przygotowanie i udzielanie pomocy komisjom przeprowadzajaccym'referenda
oraz konsultacje z mieszkaticami gminy, : F
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3) przygotowanie  oraz fidzielanie pomocy  komisjom  wyborczym
przeprowadzajagcym wybory organéw wykonawczych w  jednostkach
pomocniczych gminy,

4) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego, w formie papierowej
i elektronicznej (uchwaly Rady, zarzadzenia Burmistrza, regulaminy, etc.),

5) prowadzenie biblioteki Urzedu,

6) wspdldziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy i ich organami
wykonawczymi, udzielanie im pomocy w organizowaniu zebrati mieszkanicéw
i realizacji podjetych uchwat i zgloszonych wnioskéw,

7) wspoéldziatanie miedzygminne oraz wspdlpraca z samorzadami: powiatowym
i wojewodzkim,

8) obstuga obywateli w zakresie kompetencji stuzbowej referatu,

9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism WPIywa]qcych
do Urzedu,

10) prenumerata czasopism, -
11) nadzér nad przechowywaniefn pieczeci urzedowych,

12) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebrari organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

13) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

14) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposaZenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

15) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

16) prowadzenie archiwum zakladowego oraz gromadzenie, ewidencjonowanie
i przechowywanie akt archiwalnych,

w zakresie stanowiska obstugi klienta:

1) wdrazanie, prowadzenie i administracja elektronicznym Systemem Obiegu
Dokumentéw ,,SOD” i "EZD" w Urzedzie,

2) wdrazanie i administracja Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej ,,ePUAP” w Urzedzie,

3) potwierdzanie profilu zaufanego,

4) udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zalatwiania spraw,

5) udzielanie informacji o urzgdach administracji publicznej oraz organizacjach
pozarzadowych,

6) udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw,

7) udzielanie informacji o dyZurach radnych Rady oraz informowanie
o planowanych sesjach Rady i pracach Komisji,
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8) udostepnianie drukéw, wnioskow, formularZy i udzielanie pomocy w ich
wypelnianiu, :

9) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzedu, ktéra jest niezwlocznie
przekazywana do odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu,

10) prowadzenie kancelarii ogélnej (BOK) i sekretariatu Burmistrza,

w zakresie stanowiska obstugi Rady Miejskiej:

1) zapewnienie  obstugi kancelaryjno -  biurowej  organéw Radj;
i Przewodniczacego Rady,

2) protokolowanie sesji Rady oraz posiedzert Komisji i sporzgdzanie pelne]
dokumentadji z przebiegu obrad sesji i posiedzeri Komisji, .

3) wspétudziat w opracowywamu, przygotowywaniu i przesylaniu materiatow
zawiadomieri, zaproszen na sesje Rady oraz zaproszeri na posiedzenie KOII’LIS]I
Rady, u

4) przygotowywanie i przesylanie do legallzaql oraz publikacji w Dz1enmku
Urzedowym  Wojewédztwa Podkarpackiego pod]@tych uchwat Rady,
przekazywanie ich do realizacji oraz czuwanie nad terminowym 1ch
zatatwianiem, ‘

5) prowadzenie rejestru zapytan i wnioskéw radnych, i

6) przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien (pisemnych) na zapytama i
wnioski radnych przestanych przez zatatwiajgce je jednostki, !;

7) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji Rady oraz zapewnianie
terminowego zalatwiania interpelacji i wmoskow radnych, skarg i wruoskow
mieszkaricéw gminy,

8) informowanie radnych o skfadaniu oswiadczen majgtkowych,
9) wspdtudzial w opracowywaniu planéw pracy:
a) rocznych planéw pracy Rady,
b) planéw pracy Komisji Rady z inicjatywy Przéwodniczacych Komisji.

10) wspétudziat w opracowywaniu sprawozdan rocznych z dziatalnosci Rady i ]e]
organow,

11) wspoétudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw: ) '| '
- do Sejmu, Senatu RP i Prezydenta RP, '
- Burmistrza,
- do Rady Miejskiej i Rady Powiatu,
- do Sejmiku Wojewddztwa,
- referendow,

12) zapewnienie obstugi referendum, konsultacji sp&lecznych,
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13) zapewnienie obstugi wyboréw tawnikéw do sadéw powszechnych,

14) zapewnienie realizacji obowigzku udostepniania zainteresowanym dokumentacji
Rady ijej organéw,

15)wspélpraca z pracownikiem obstugi informatycznej dotyczaca publikacji
dokumentéw Rady w tym ’ protokotu i podjetych uchwat Rady na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej,

w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, .

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem 1 rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami, udzielaniem urlopéw, zwolnieni, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikéw,

3) organizowanie konkurséw na nabér nowych pracownikéw do pracy na
stanowiskach urzedniczych Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy),

5) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjs¢é w godzinach pracy
w celach stuzbowych, :

6) przygotowanie  kart umozliwiajagcych  identyfikacje = poszczegélnych
pracownikéw, ich stanowisk oraz czasu pracy, ~

7) przygotowywanie wnioskéw-dla celéw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
8) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
9) organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw i uczniéw w Urzedzie,

10) wspélpraca z Powiatowym :Urzedem Pracy w sprawach zawierania umoéw
o stazystéw, o prace dla absolwentéw i o prace interwencyjne,

11) wspétpraca z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji polegajaca na
wymianie informacji dotyczacych zmian na stanowiskach pracy, zakreséw
czynnosci, dostepéw do informacji i ochrony danych osobowych majgca na celu
nadanie odpowiednich uprawniefl do systeméw informatycznych,

12) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie,
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych,

w zakresie dziatalnoSci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej (rejestru podmiotéw
gospodarczych) oraz banku informacji 1 gromadzenie w nim danych dotyczacych
podmiotéw prowadzacych dziatalnosé gospodarcza na terenie Gminy,

2) przygotowywanie wersji elektronicznej wniosku i przestanie do CEIDG,

3) wydawanie zezwoleni na przew6z osob,
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4) kontrola dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez przedsigbiorcéw
i posiadaczy zezwoleri na przew6z, pod katem zgodnosci z trescig wpisu do
CEIDG,

5) zapewnienie zainteresowanym prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej:
a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),

b) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg, umozliwiajacych
rejestr 0s6b fizycznych wykonujacych dzmialnosc gospodarcza i spélek
jawnych, ‘

c) dostepu do informacji o wysokosci oplat, sposobie ich uiszczania oraz
o wiasciwosci miejscowej sagdow rejestrowych,

w zakresie zezwolesi na sprzedaz napojéw alkoholowych i profilaktyki: #
|

1) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia w
miejscu jak i poza miejscem sprzedazy,

2) naliczanie oplat przed wydaniem zezwolei na sprzedaZz napojéva
alkoholowych, : !

3) naliczanie oplat za korzystanie =z zezwolen na sprzedaz napojévgr
alkoholowych, :

4) przygotowywanie decyzji o odmowie Wydama zezwolefl na sprzedaz
napojéw alkoholowych. |

5) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, ]

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy i wsparcia rodzinom
dotknietym patologig spoteczng,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z uzaleznieniami mieszkaricéw,

w zakresie oSwiaty:

1. zakladanie, prowadzenie i Ilikwidowanie publicznych przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjéw oraz Igczenia ich w zespoly, a w szczegdlnoéci:

1) zapewnianie warunkéw dziatania szkél, w tym bezpiecznych i luglerucznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki, X

2) nadzorowanie obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkét, |

3) wyposazanie szkét w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelne]
realizacji programéw nauczania,

4) zapewnienie uczniom bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu lub
zwrotu kosztéw przejazdu uczniéw do szkél,

5) przygotowywanie aktéw zalozycielskich szkél oraz nadawanie im pierwszego
statutu, ‘
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6) przeprowadzanie' konkurséw na funkcje dyrektoréw szkét i ich zespot6w,
powierzanie tych funkcji i odwotywanie z nich,

7) udzielanie uczniom pomocy materialnej ze srodkéw budzetu gminy,

8) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

2. ustalanie sieci publicznych szk6t podstawowych i gimnazjéw, ktérych
prowadzenie nalezy do Gminy,

3. sprawowanie nadzoru nad szkotami w zakresie spraw administracyjnych,

4. wykonywanie zaleceri wyrﬁkéjqcych z czynnosci nadzoru organu sprawujgcego
nadzér pedagogiczny,

5. wspoéldziatanie z organem nadzoru pedagogicznego, radami pedagogicznymi
iradami rodzicow,

6. wydawanie zezwolen na zalozenie przedszkola lub szkoty publicznej przez osobe
prawng lub fizyczng, w odniesieniu do tych szkél, ktérych prowadzenie nalezy
do gminy,

7. nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnier szkoly publicznej,

8. okreslanie zasad udzielania dotacji publicznym i niepublicznym przedszkolom
i szkotom na podstawie art. 80 i 90 ustawy o systemie oswiaty,

9. prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkél niepublicznych w odniesieniu do tych
typéw przedszkoli i szkol, ktérych prowadzenie naleZy do Gminy oraz
dokonywania w tej ewidencji stosownych wpiséw,

10. przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoly publicznej,

11. zawieranie porozumienl ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajagcymi nauczycieli
w sprawach nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych,

12. okreglanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegélnych okresach roku
szkolnego,

13. okreslanie zasad udzielania-oraz rozmiaru obniZzek tygodniowego wymiaru
godzin zajeé¢ oraz przyznawania zwolnieri od obowigzku realizacji zaje¢ przez
dyrektoréw, wicedyrektoré6w szk6é! oraz nauczycielom pelnigcym inne
stanowiska kierownicze w szkotach,

w zakresie stuzby zdrowia:
1) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja zakladéw opieki zdrowotnej,

2) udzielanie dotacji budzetowych i dokonywanie zakupdéw aparatury i sprzetu
medycznego dla zakladéw opieki zdrowotnej,

3) przeprowadzanie konkurséw i zatrudnianie na okre§lonych stanowiskach
w zakladach opieki zdrowotnej,
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4) funkcjonowanie rad spotecznych przy zakladach Bpieki zdrowotnej jako organéw
inicjujgcych i opiniodawczych gminy,

5) wyrazanie zgody na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwalego
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej albo wniesienie tego
majatku do spétek lub fundacji, :

6) dokonywanie kontroli oceny dziatalnosci : zakladéw opieki zdrowomej
utworzonych przez gmine, :

7) wstrzymywanie sprzecznych z prawem decyzji kierownika zaktadu op1ek1
zdrowotnej, -

8) nakladanie na zaklad opieki zdrowotnej obomnqzku wykonania dodatkowego
zadania w sytuacjach, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby systemu

opieki zdrowotnej i w przypadku kleski zywiolowej, I

|
9) inicjowanie badari lekarskich majgcych na celu wykrycie i leczenie gruz’licjr
i inniych chorob zakaznych oraz szczepien ochronnych przeciwko tym chorobom,:

10) zapobieganie epidemiom choréb zakaznych, » I

11) przeciwdziatanie narkomanii, ' [

w zakresie kultury, turystyki, sportu i spraw uzdrd@iskowych:
1. zapewnianie warunkéw prawnych i organizacyjiych dla ochrony débr kultury, ’i

2. ochrona débr kultury w zakresie przewidzianym ustawg i przepisami Wydanyrm
na jej podstawie, ‘

3. prowadzenie rejestru zabytkéw znajdujacych sie na obszarze Gminy rﬁe
wpisanych do rejestru zabytkéw prowadzonego przez wilasciwego konserwatora
zabytkow, !

4. stata wspoélpraca z Konserwatorem Zabytkéw, |

5. sprawowanie opieki nad dzialalnoscia kulturalng oraz ustanawianie
i przyznawanie nagréd za osiggniecia w dziedzinie kultury, !

6. tworzenie instytucji kultury i zapewniania im warunkéw dziatania,

7. zawieranie kontraktéw menedzerskich w sprawach powierzenia osobie leYCZl’IE}
zarzgdzania instytucjg kultury,

8. realizowanie zadan nalezacych do Gminy w zakresie kultury flzyczne],
w szczegOlnosci poprzez:

1) popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej, organizowanie dzialalnoéci
w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw
materialne - technicznych do jej rozwoju,

2) organizowanie zajeé, zawodéw i imprez sportowo-rekreacyjnych,

3) szkolenie kadry instruktoré6w i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

4
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4) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo ~ rekreacyjnej,

9. udzielanie pomocy w organizowaniu gospodarstw agroturystycznych oraz
wykonywania innych zadan nalechych do gminy z zakresu turystyki,

10. organizowanie rozwoju gminnej biblioteki publicznej oraz zapewmarue
warunkéw do prawidiowego jej funkcjonowantia,

11. podejmowanie dziataii sprzyjajacych rozwojowi lecznictwa uzdrowiskowego
oraz zapewnianie warunkéw umozliwiajgcych wykorzystame wlasdciwosci
leczniczych Rymanowa Zdrojit, a w szczeg6lnosci:

1) rozwijanie gospodarki miejscowej z uwzglednieniem potrzeb lecznictwa
uzdrowiskowego oraz jednostek wezasowych i turystycznych,

2) czuwanie nad tym, aby werunki naturalne uzdrowiska nie ulegly zniszczeniu,
ograniczeniu lub znieksztaiceniu,

3) prowadzenie jednostek gospodarczych zaspakajajacych wspélne potrzeby
zakladéw lecznictwa uzdrowiskowego, jezeli przemawiajg za tym zasady
racjonalnego wykorzystania srodkéw materialnych,

4) zaspakajanie potrzeb kuracjuszy, wczasowiczéw i turystow w zakresie
urzgdzeri komunalnych, kulturalnych i ustugowych,

5) prowadzenie gminnych zakladéw i urzgdzeri lecznictwa uzdrowiskowego,

w zakresie promocji gminy, wspolpracy zagranicznej i rozwoju lokalnego:

1) opracowywania programéw - gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych,

2) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujgcych
Gmine na zewnatrz, .

3) koordynowania dziatari promocyjnych na terenie gminy, organizacja i udziat
w masowych imprezach promocyjnych,

4) nawigzywania i utrzymywania biezacych kontaktéw z przedstawicielami
srodk6w masowego przekazu,

5) przygotowywania, w uzgodnieniu z Burmistrzem, informacji dla mediéw
w zakresie aktualnej dziatalnoéci Urzedu,

6) organizowania spotkaii z miodziezg szkolng i pozaszkolng zmierzajgcych do
promowania waloréw lokalnych i regionalnych,

7) organizowania i uhfzymywania wspélpracy Gminy z zagranica,

8) organizowanie dzialalnosci w sferze zadani publicznych wynikajgca z art. 4
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie we wspéltpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami,
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego w zakresie odpowiadajgcym
zadaniom tych organéw,
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9) wspélpraca z pozarzadowymi organizacjami pozytku publicznego i innymi
uprawnionymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 cytowanej wyzej
ustawy, przy realizacji zadari pozytku publicznego w formie:

a) zlecania organizacjom pozarzadowym oraz uprawnionym podmiotom
realizacji zadat publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

b) wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dzmlalnoém
i wspétdziatania w celu zharmonizowania tych kierunkow,

c) konsultowania z organizacjami pozarzgdowymi oraz uprawnionymi
podmiotami, odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektéw aktow
normatywnych w dziedzinach dotyczqcych dzialalnosci statutowej ’cych

organizacji, I

d) tworzenia wspdlnych zespoléw o charakterze doradczym i inicjatywnym,
zlozonych z przedstawicieli organizacji ‘pozarzadowych, uprawnionych
podmiotéw oraz przedstawicieli wiasciwych organow adrmmstlacj
publicznej,

e) czuwanie nad realizacja zadafi ze sfery publicznej] we Wspélpracy z
organizacjami pozarzadowymi. Wsp6lpraca ta ma si¢ odbywac na zasadach
pomocmczoéa, suwerennosci stron, partnerstwa, efektywnosm, uczc1we]
konkurencji i jawnoéci,

f) przygotowania rocznego programu  wspdlpracy z orgarﬁzacjarrfi

pozarzadowymi oraz uprawnionymi podmiotami. |

10)corocznego przygotowywania programu wspdlpracy z organizacj arm
pozarzgdowymi prowadzgcymi dzialalnosé w zakre31e pozytku publicznego,

11)przystepowania przez gmine do rmegdzynarodowych spotecznosci lokalnych
i regionalnych oraz wuczestniczenia w mnich w granicach swoich zadan
i kompetencji, '

12)Wsp61pracy Z jednostkami orgarﬁzacyjnymi i pomocniczymi gminy oraz
orgamzaqalm spofecznymi i innymi w podejmowaniu dzialari promocy]nych
iréznorodnych form wspoélpracy z partnerami zagranicznymi, i

13)wspierania dziatalno$ci gospodarczej w szczegblnosci poprzez:
a) promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy, powiatu i wojew6dztwa, r

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i o$wiatowej, w tym orgamzowame
szkolen w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci, :

c) wspoéldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw
oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow.
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§ 20

Do zadafi Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy nalezy
w szczegoblnoscei:

w zakresie finansow i ksiggowosci:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Gminy
i gospodarki pozabudzetowej oraz podejmowanie dzialari zapewniajacych
rytmiczng realizacje planu dochodéw i wydatkéw z zachowaniem réwnowagi
budzetowej,

2) opracowywanie projektéw uchwai decyzji w sprawach zmian w budzecie
w granicach upowaznief,

3) dokonywanie okresowych .analiz, ocen wykonania budzetu, gospodarki
pozabudzetowej,

4) opracowywanie projektéw planéw finansowych zadan z zakresu administracji
rzgdowej i dla innych zadan zleconych Gminie ustawami,

5) nadzér nad opracowywaniem projektéw i realizacjg zatwierdzonych planéw
finansowych jednostek, zaktadéw budzetowych wykonujacych budzet Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdani z wykonania budZetu Gminy, gospodarki
pozabudzetowej oraz z wymiaru i poboru zobowigzaii podatkowych, a takze
wnioskdw i analiz polityki podatkowej na terenie Gminy,

7) sporzadzanie sprawozdan dla Giéwnego Urzedu Statystycznego i innych
jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie rachunkowosci Gminy,

9) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostek pomocniczych Gminy,

10)nadzér nad prawidtowoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne,

11) obstuga finansowo - ksieggowa Urzedu Gminy, w tym prowadzenie spraw
placowych pracownikéw 1iwszelkich rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym i ubezpieczycielami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga bankowa budzetu Gminy, a takze
ewidencjonowaniem i rozliczaniem S$rodkéw pozabudzetowych otrzymanych
przez Gming,

13) prowadzenie urzgdzen syntetycznych ksiegowosci podatkowej i dochodéw
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, $rodkéw pozabudzetowych oraz
srodkéw trwalych w budowie (inwestycji),

14) prowadzenie urzadzern analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkéw
budzetowych oraz srodkéw trwatych w budowie i sSrodkéw pozabudzetowych,

15) prowadzenie obstugi kasowej';Urzgdu,
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16) przyjmowanie oplaty skarbowej na reallzac]e; ‘zadann wynikajacych z ustawy
o oplacie skarbowej,

17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne érodkc’)w trwatych oraz wartosct
niematerialnych i prawnych, -

18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, |

19) przekazywanie oplat i skladek na cele ubezpleczyaeh wynikajgce z odrgbnych
przepiséw,

20) zarzgdzanie finansami w ramach posiadanych peinomocnictw i

21)nadz6r nad prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz rozliczanie

inwentaryzacji, ]1
22) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezp1eczeruowych oraz 1ch

przechowywanie i dokonywanie zwrotu po uplyw1e okresu waznosci, ]g
23) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows oraz Urzedami Skarbowymi, y

w zakresie ewidencyi i poboru podatkéw: I
1) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oplat lokalnych, i

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego oraz wydawame
decyzji w zakresie ustalania wysokosci podatkow i oplat lokalnych, 5;

3) prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzefi, odroczen, rozlozenia na
raty naleznosci podatkowych i oplat oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie,

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien, i

5) wystawianie upommnieri, tytulé6w wykonawczych i ustanowienia hlpote{k
w zakresie podatkéw i optat lokalnych, . ]}

6) prowadzenie ewidencji upomnieni i tytutéw wykonawczych, :

7) opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy oraz projektow uchwai
Rady w sprawach podatkéw i oplat lokalnych, ;l

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobow1qzan podatkowych ~ skarg,
wnioskow oraz listéw, i

9) wydawanie zaswiadczen o stanie mathkowyrﬁ, zalegam'u w podatkach oraz
w zakresie dochodowosci z gospodarstw :rolnych; prowadzenie re]estru
wydanych za§wiadczen, :

10) sporzgdzanie sprawozdart z realizacji budZei:u, windykacji naleZnoéf:ci
podatkowych i optat,

] Z

11) sporzadzanie sprawozdat dla Gléwnego Urze;du Statystycznego i mnych
jednostek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, .

12) rozliczanie inkasentéw z wysokoséci i termindéw poboru podatkéw i opflat
lokalnych,



13)koordynowanie spraw z ' zakresu pomocy publicznej przedSIG;blorcom
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

14)wspétpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie Windyka'cji naleznosci
podatkowych i optat,

15)kontrola realizacji wplywéw dochodéw budzetu gminy oraz nadzér nad
przestrzeganiem ordynacji podatkowej,

w zakresie gospodarki mieniem gminy:

1) prowadzenie ewidengji gruntéw i budynk6éw mienia komunalnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i podzialem miejscowosci,
3) nadawanie numeréw nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem oséb prawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Gminy,

6) wykonywanie w imienju Gminy prawa pierwokupu nieruchomosci,

7) prowadzenie wykupu gruntéw na cele inwestycji publicznych realizowanych
przez Gming, zgodnie z przyjetym programem przez Radg,

8) gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste i trwaly
zarzad oraz windykacja naleznoéci z tego tytutu,

9) czuwanie nad zagospodarowaniem nieruchomo$ci gminnych poprzez: sprzedaz,
oddanie w najem, dzierlawe lub uzyczenie, wieczyste uzytkowanie,
ustanowienie ograniczonych praw rzeczowych, itp.,

10)rozgraniczanie nieruchomosci,

11)zapewnienie udzialu w kosztach budowy urzadzer infrastruktury technicznej -
pobdr optaty adiacenckiej,

12)organizowanie dziatari i przygotowanie postepowart wywlaszczeniowych
nieruchomodci potozonych na obszarach przeznaczanych w planach miejscowych
na cele publiczne, .

13)przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci dotyczace
oséb fizycznych, zgodnie z naplywajgcymi wnioskami od uzytkownikéw
wieczystych,

14) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:

1) tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy na poziomie umozliwiajgcym
zaspokojenie potrzeb rodzin o niskich dochodach,

2) lokalami socjalnymi i zastepczymi,
3) przydzialami, zamianami mieszkan,

4) sprzedaza lokali mieszkalnych,
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5) przygotowanie propozycji stawki bazowej ,‘ciynszu za lokale mieszkalne i
uzytkowe,

6) ustalanie stawki za najem lokali socjalnych,
15)wspoétdziatanie i zarzad WspéInotami Mieszkaniowymi,

16)przygotowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych na zarzad Imemem
komunalnym, :

17)wspétudziat w  przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw miem'é
komunalnego.

§21 I
Do zadafi Referatu Infrastruktury naleza w szczegdlnosci sprawy: L
w zakresie inwestycji:

1) programowanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji dla mwestyc]l,
organizowanie nadzoru inwestorskiego, odbioru inwestycji i ich koncowego
rozliczania, |1

2) przygotowywanie wnioskéow o udzielenie zezwolenia na zakladanie
i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciggéw drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary, gaz6w, energii elek‘fryczne]

i innych, ‘.

3) wydawanie polecett podjecia dziatan zrmerza]qcych do usumgma
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi, zwigzanego z budowq,
utrzymaniem lub rozbiérkg obiektéw budowlanych,

4) organizowanie okresowej kontroli komunalnych obiektéw budowlanyéh
polegajacej mna sprawdzaniu stanu technicznego budynkéw i budowh,
stanowigcych wlasnosé gminy, £

5) przekazywanie Skarbnikowi dokumentéw - potwierdzajacych Wykoname
inwestycji celem ewidencji ksiegowej i majatkowej, :

w zakresie planowania przestrzennego i architektury: ”

1) przygotowanie i koordynowanie zadai Zzwigzanych ze sporzqdzaruem

projektéw planu zagospodarowania przestrzennego, i

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
okredlajgcych mozliwosci zabudowy, =zalesienia 1 zasady podziatu
nieruchomoéci, ) 1

il

3) wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego, '

4) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena post@p(’)w
w opracowaniu planéw miejscowych i opracowanie wieloletnich programéw,

5) wydawanie opinii o przeznaczeniu terent. w planie zagospodarowaIPa
przestrzennego, i

|

25



6) prowadzenie rejestru wydariych decyzji,
7) wykonywanie wyryséw i wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Rymanéw,

8) koordynowanie opracowania studium kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz strategii rozwoju Gminy i ich aktualizacja,

9) koordynowanie opracowania planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
ich zmian,

10)uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego i studmm gmin
sgsiednich,

11) opiniowanie protestéw i zarzutéw do projektu planu zagospodarowania
przestrzennego, ’

12) uzgadnianie projektéw inwestycji na terenie Gminy,
13) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzagdzenie,

14) prowadzenie scalania i podziatu nieruchomosci pod zabudowe jednorodzinng -
realizacja scalania na wniosek wiascicieli nieruchomosci,

15) opiniowanie projektéw podzialu nieruchomoéci - realizacja wnioskéw od oséb
fizycznych, prawnych, a takze podzialéw z urzedu, .o

16) wydawanie informacji 0 przeznaczeniu nieruchomosci na podstawie
miejscowych  planéw  zagospodarowania przestrzennego do celéw
komunalizacji mienia, .

w zakresie drogownictwa:

1) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw inZzynierskich stanowigcych wlasnosé
Gminy,

2) wspéldziatanie z zarzadzajgeymi innych drég publicznych,

3) koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem zimowego i letniego utrzymania
drég, placéw i ciaggéw pieszych administrowanych przez Gming,

4) nadzér nad biezgcym utrzymaniem, remontami drég i obiektéw inZynierskich
zarzgdzanych i administrowanych przez Gmineg,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym oraz
biezgce utrzymanie go w nalezytym stanie,

6) wnioskowanie w sprawie! oznakowania drég i ulic oraz przystankéw
komunikacji na drogach publicznych innych niz gminne,

7) okreslanie szczegélnego korzystania z drég,

8) prowadzenie innych zadart wynikajgcych z ustawy o drogach w ramach
kompetencji urzedowych samorzgdu gminnego,

9) prowadzenie spraw zwiqzénych z ochrong gruntéw rolnych dotyczacych
prowadzenia infrastruktury drég dojazdowych do pél,
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