Podpisany przez:
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dnia 1 marca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 32/2022
BURMISTRZA GMINY RYMANOW

z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rymanowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r.,
poz. 1372) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rymanowie stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 97/2019 z dnia 11 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rymanowie.

2. Niniejsze Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 marca 2022 r. ipodlega publikacji na tablicy ogloszen
w Urzgdzie Gminy w Rymanowie.

Burmistrz Gminy Rymanow

Wojciech Farbaniec
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 32/2022

Burmistrza Gminy Rymanow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYMANOW
RYMANOW - 2022
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rymanow zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy, poszczegolnych komdrek organizacyjnych i stanowisk,
4) zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rymanow;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Rymanowie;
3) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Rymanow;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rymanow;

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

6) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura, zespoty i samodzielne stanowiska
pracy w Urzgdzie Gminy Rymanow.

§ 3. Siedziba Urzedu jest miasto Rymanéw w powiecie kro$nienskim, w wojewodztwie podkarpackim.
II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU GMINY

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy,
realizuje swoje zadania.

2. Urzad jest jednostka budzetowa, ktorej dochody 1 wydatki w calosci objete sg budzetem Gminy.
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3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku kazdego tygodnia, z wyjatkiem $wiat i dni ustawowo

wolnych od pracy w godzinach od 7% do 15%.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela §lubéw rowniez w dni powszednie, wolne od pracy

w godzinach uzgodnionych indywidualnie.
§ 6. Urzad realizuje nastepujace zadania:

1) wlasne, okre$lone ustawami i uchwatami Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej, przekazane Gminie z mocy przepisOw ogolnie obowigzujacych,

3) powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;j,
4) powierzone w drodze porozumien z organami powiatow i wojewodztw,
5) wynikajace z innych przepiséw szczegodlnych.
§ 7. 1. Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podporzadkowania;
6) podziatu czynnosci stuzbowych;
7) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

3. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba

7e przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

§ 8. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien,
zarzadzen 1iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci

prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres

zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organow Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w

szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przechowywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

7) wspoludziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow mienia komunalnego,

8) stosowanie jednolitych zasad itrybu postepowania w sprawach dotyczacych zamoéwien publicznych

udzielanych przez Urzad w imieniu Gminy Rymanow,
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9) realizacja obowigzkéw i uprawnien zwigzanych zzadaniami Burmistrza jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 9. 1. Podstawowa strukturg Urzgdu tworza referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Referaty/biura oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa,
uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, okélnikow i polecen Burmistrza.

3. Referaty/biura oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspotdziatania z innymi
komoérkami oraz jednostkami organizacyjnymi, atakze osobami, organizacjami i instytucjami - jesli
realizowane zadania tego wymagaja.

4. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow.

5. Dla rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy moga by¢
powolywane w drodze zarzadzenia Burmistrza zespoty zadaniowe. W pracach zespolow mogg by¢
wykorzystywane w charakterze ekspertow osoby spoza Urzedu. Zadania zespolu sa okres$lane na podstawie
odrebnego zarzadzenia.

6. Do realizacji zadan szczegdlnych moga by¢ powolywani pelnomocnicy Burmistrza.
§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Administracji i O§wiaty uzywajacy oznaczenia ,,RA”
2) Referat Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy, uzywajacy oznaczenia ,,RF”
3) Referat Infrastruktury, uzywajacy oznaczenia ,,RIN”
4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, uzywajacy oznaczenia ,,ROS”
5) Referat Spraw Obywatelskich, uzywajacy oznaczenia ,,RSO”
6) Biuro ds. Obstugi Informatycznej i Rady Miejskiej, uzywajacy oznaczenia ,,01”
7) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia ,,USC”
8) Zespo6t Zadaniowy ds. realizacji Projektu, uzywajacy oznaczenia "OZE"
9) Samodzielne stanowiska pracy:
a.Inspektor ds. kontroli wewnetrznej, uzywajacy oznaczenia ,,KW”
b.Audytor wewngtrzny, uzywajacy oznaczenia ,,AW”
c.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia ,,OIN”
d.Inspektor Ochrony Danych, uzywajacy oznaczenia ,,]J0D”
e.Inspektor ds. pozyskania funduszy zewngtrznych i rozwoju "FE".

2. Komorkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy. Koordynator kieruje wydzielonym zespotem
pracownikow lub zespotem zadaniowym.

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy, petigcy rownoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finanséw 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 pehiacy rownoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,
8) Kierownika Biura ds. Obstugi Informatycznej i Rady Miejskie;.
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4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz inspektor ds. zadan oswiatowych
podlegaja bezposrednio Burmistrzowi. Koordynatorzy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Referatu.
Koordynatorowi podlegaja wydzielone zespoty pracownikow.

§ 11. Podziatu Referatow na stanowiska pracy i zespoly pracownicze dokonuje na wniosek Sekretarza -
Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 12. Obstuga prawna Urzedu zlecona zostaje kancelarii prawne;j.

§ 13. Strukturg¢ organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

IV. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA I PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

§ 14. 1. Do kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie uchwal Rady oraz zadan okreslonych
przepisami prawa, w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,

4) powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Burmistrza,
5) wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika (Glownego Ksiegowego Budzetu),

6) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci Gminy oraz zarzadu mieniem komunalnym,

7) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) niezwtoczne oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla
przepiséw prawa miejscowego oraz innych uchwat,

10) przedktadanie uchwat izarzadzen organéw Gminy Wojewodzie, a uchwat zwigzanych z realizacja
budzetu takze Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminach ustawowych,

11) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w ramach podpisanych porozumien,

12) wykonywanie funkcji Kierownika Urzedu,
13) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,
14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu,

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym zatrudnianie na stanowiska i zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

16) wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu,
17) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia:
1) Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
2) Komorek organizacyjnych:
a) Referatu Infrastruktury,
b) Referatu Spraw Obywatelskich,
¢) Urzegdu Stanu Cywilnego,
d) Biura ds. Obstugi Informatycznej i Rady Miejskiej,
e) Inspektora ds. kontroli wewnetrzne;j,
f) Inspektora ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i rozwoju,

g) Audytora wewngtrznego,

Id: BEF8894D-F625-4894-AAB1-4288A351E1AS8. Podpisany Strona 4



h) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
i) Inspektora Ochrony Danych,
j) Inspektora ds. zadan o$wiatowych,
k) Zespotu Zadaniowgo Projektu;
3) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan
na rzecz Gminy Rymanow, tj.:

a) Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szk6t w Rymanowie,
b) Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta I w Klimkdowce,
c¢) Szkoty Podstawowej im. Polskich Noblistow w Kroliku Polskim,
d) Szkoty Podstawowej im. Ks. Kardynata S. Wyszynskiego we Wrobliku Szlacheckim,
e) Szkoty Podstawowej w Milczy,
f) Szkoty Podstawowej w Sieniawie,
g) Zespotu Szkot Publicznych w Posadzie Gornej,
h) Zespotu Szkot Publicznych w Rymanowie,
i) Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rymanowie;
19) nadzorowanie realizacji inwestycji,

20) nadzorowanie wykorzystywania mienia komunalnego zgodnie zjego przeznaczeniem oraz skladanie
w tych sprawach wnioskdéw i propozycji Radzie,

21) nadzorowanie spraw planowania przestrzennego,
22) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
23) koordynowanie dziatalnosci shuzb uzytecznos$ci publiczne;j,

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

25) nadzorowanie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
26) nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
27) nadzorowanie udzielania zamowien publicznych,

28) nadzorowanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym infrastruktury obiektow jednostek
organizacyjnych,

29) koordynowanie wykonania uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie,
30) wykonywanie obowiazkoéw Szefa Gminnego Zespotu Reagowania,
31) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

32) wspotpraca z Dyrektorem Samodzielnego Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej i nadzorowanie spraw
z zakresu ochrony zdrowia,

33) uczestniczenie w pracach zwiazkéw, stowarzyszen samorzadowych iporozumien komunalnych, o ile
Rada nie wyznaczy innego przedstawiciela,

34) przyjmowanie obywateli w ramach skarg, wnioskow i petycji,

35) wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegdlnych.
2. Burmistrz wykonuje przypisane mu zadania osobiscie.
3. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie niektorych swoich zadan Zastepcy Burmistrza.

4. Burmistrz moze upowazni¢ imiennie wskazanych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych i wykonywania okre§lonych zadan.
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§ 15. Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy rozwiazywanie probleméw w zakresie ustalonym
przez Burmistrza, w szczegolnoSci:

1) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,
we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu,

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie z jego wskazdéwkami i poleceniami,
3) nadzorowanie komorek organizacyjnych i upowaznionych pracownikow,
a) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan na
rzecz Gminy, tj.:

a) Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Rymanowie,

b) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rymanowie,

¢) Gminnego Ztobka w Rymanowie,

d) Gminnego Ztobka ,,Wesote Maluchy” w Rymanowie — Zdroju,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia jednostek kultury powotanych do wykonywania zadan na rzecz
Gminy Rymanow, tj.:

a) Gminnego Osrodka Kultury w Rymanowie,
b) Gminnej Biblioteki Publicznej w Rymanowie,
6) wspotdziatanie z Radg i Komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,
7) nadzorowanie pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych,
8) nadzorowanie ochrony srodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, le$nictwa i bezpieczenstwa publicznego,
9) nadzorowanie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
10) wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza.
§ 16. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) opracowanie projektow zmian Regulaminu i schematu organizacyjnego Urzedu,
2) przedktadanie Burmistrzowi projektow podzialow referatow na stanowiska pracy,
3) opracowanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) koordynowanie prac remontowych w Urzedzie,
6) nadzorowanie komorek organizacyjnych iupowaznionych pracownikéw w tym Referatu Administracji
i Oswiaty,
7) nadzorowanie zakupéw $rodkow trwatych,
8) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
9) zapewnienie wlasciwego wykorzystania czasu pracy pracownikow samorzadowych,
10) w porozumieniu z kierownikami referatow organizowanie zastgpstw pracownikéw nieobecnych w pracy,
11) nadzorowanie dyscypliny pracy,
12) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacej w Urzgdzie instrukcji kancelaryjnej 1 obiegu dokumentow,
13) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen oraz zatatwianiem skarg i wnioskéw
kierowanych do organdéw gminy,

15) koordynowanie dziatan w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych dotyczacych przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych,

16) wspotdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie ograniczenia bezrobocia na obszarze Gminy,
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17) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
18) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,
19) nadzorowanie spraw z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

20) nadzorowanie terminowego i wlasciwego oglaszania przepiséw gminnych i innych uchwat badz zarzadzen
organdéw gminy,

21) nadzorowanie prawidtowej informacji publicznej w dzialalnosci Urzedu, wtym nadzorowanie
redagowania Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy,

22) terminowe przygotowanie materiatow na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady,

23) organizowanie inadzorowanie wspolpracy Urzgdu iinnych gminnych jednostek organizacyjnych
z przewodniczacymi zarzadow osiedli i soltysami,

24) uczestniczenie w zebraniach mieszkancéw i przyjmowanie ich w sprawach indywidualnych pod
niecobecno$¢ Burmistrza i jego Zastepcy,

25) pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu izapewnianie mu wymaganych warunkow
technicznych, bhp i p.poz,

26) przyjmowanie oswiadczenia o ostatniej woli spadkodawcow i spisywanie ich w protokotach,
27) wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza,

28) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dziatania oraz wlasciwej organizacji
pracy.

2. Sekretarz moze, w imieniu Burmistrza oraz zgodnie z jego poleceniami, wykonywac takze inne zadania
w zakresie funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy,
2) opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz projektow uchwat i zarzadzen zmieniajgcych budzet,
3) organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4) opracowywanie okresowych analiz isprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie swoich
propozycji Burmistrzowi,

5) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,
6) organizowanie i doskonalenie wewng¢trznej informacji ekonomicznej w Gminie,

7) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
8) kierowanie rachunkowoscia Urzgdu i ponoszenie odpowiedzialnosci z tego tytutu,

9) udzielanie kontrasygnaty do czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pienieznych dla
Gminy,

10) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,
11) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,
12) opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

13) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow
Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w tym
w szczegolnoscei:

a) nadzorowanie prawidtowego ustalania nalezno$ci budzetu,
b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,
¢) czuwanie nad przestrzeganiem zasad udzielania zamdwien publicznych,

d) czuwanie nad wilasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji oraz uzgadnianie zakresu
1 termindéw inwentaryzacji z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne;j,
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e) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza zzakresu inwentaryzacji, kontroli 1 obiegu
dokumentow, obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej, planu kont i innych w zakresie
gospodarki finansowe;j,

14) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,
15) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow podlegltego referatu w porozumieniu z Sekretarzem,

16) nadzorowanie komorek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw Referatu Finansow i Gospodarki
Mieniem Gminy,

17) wspotpraca w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych,

18) realizacja ustawy o dochodach Gminy, o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, optacie
skarbowej oraz innych aktow prawnych dotyczacych finansowej dziatalno$ci Gminy,

19) wspoltdzialanie z urzedami skarbowymi i organami egzekucyjnymi — w tym komornikami sgdowymi,
20) wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza,

21) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy oraz kontrasygnata czynnosci prawnych, ktore moga
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych.

§ 18. Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne isamodzielne stanowiska
pracy Urzedu nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy oraz indywidualnych decyzji z zakresu
administracji publicznej,

2) przygotowywanie projektow uchwal, materialow informacyjnych i analiz bedacych przedmiotem obrad
Rady i jej komisji oraz dla potrzeb Burmistrza,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
4) wspoélpraca z komisjami Rady,

5) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza informacji iinnych materiatow niezbednych do udzielania
odpowiedzi i wyjasnien na zgtoszone przez radnych wnioski, zapytania i interpelacje,

6) podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan okreslonych
w programach i planach rozwoju Gminy,

7) opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu Gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki,

8) planowanie $rodkoéw budzetowych na zadania realizowane przez referaty, biura, samodzielne stanowiska
pracy i wykonywanie planow wydatkow w granicach okreslonych przez budzet,

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

10) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz wlasciwymi organami administracji,
przy realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju i budzecie Gminy,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

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

13) wspotdziatanie zinnymi referatami/biurami/samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych
uzgodnien miedzy nimi,

14) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania danej
komorki organizacyjnej,

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

16) organizowanie postepowan o udzielenie zamowienia w oparciu o ustawe prawo zamoédwien publicznych
w zakresie prowadzonych spraw,

Id: BEF8894D-F625-4894-AAB1-4288A351E1AS8. Podpisany Strona 8



17) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktualizacja BIP w zakresie spraw
prowadzonych przez komoérke organizacyjnag,

18) wspotpraca z Referatem Infrastruktury w zakresie realizowanych zadan, w szczegdlnosci:

a) dzialania na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych §rodkoéw pomocowych na zadania realizowane przez
gming,

b) uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkow UE,

19) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz innych
ustawowo chronionych tajemnic,

20) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilne;j
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

21) prowadzenie rejestrow spraw realizowanych przez komorki organizacyjne,
22) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w zakresie objetym ustawa.
§ 19. Do zadan Referatu Administracji i O§wiaty nalezy w szczegolnoSci:
w zakresie spraw administracyjnych:

1) przygotowanie oraz udzielanie pomocy komisjom wyborczym przeprowadzajacym wybory do Sejmu
i Senatu, wybory Prezydenta RP, wybory do rad gmin, burmistrza, rady powiatu i sejmiku wojewodzkiego,

2) przygotowanie iudzielanie pomocy komisjom przeprowadzajacym referenda oraz konsultacje
z mieszkancami gminy,

3) przygotowanie oraz udzielanie pomocy komisjom wyborczym przeprowadzajagcym wybory organow
wykonawczych w jednostkach pomocniczych gminy,

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

5) prowadzenie biblioteki Urzedu,

6) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy i ich organami wykonawczymi, udzielanie im pomocy
w organizowaniu zebran mieszkancow i realizacji podjetych uchwat i zgloszonych wnioskow,

7) wspotdziatanie migdzygminne oraz wspotpraca z samorzadami: powiatowym i wojewodzkim,
8) obstuga obywateli w zakresie kompetencji stuzbowej referatu,

9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,
10) prenumerata czasopism,

11) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

12) przygotowanie pomieszczen iobstuga spotkan izebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza,

13) utrzymanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach Urzedu,
14) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
15) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz gromadzenie, ewidencjonowanie iprzechowywanie akt
archiwalnych,

w zakresie stanowiska obstugi klienta:

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

2) wdrazanie i administracja Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ,,ePUAP” w Urzedzie,
3) potwierdzanie profilu zaufanego,

4) udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
w zakresie i trybie zatatwiania spraw,
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5) udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej oraz organizacjach pozarzadowych,

6) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw,

7) udzielanie informacji o dyzurach radnych Rady oraz informowanie o planowanych sesjach Rady i pracach
Komisji,

8) udostepnianie drukdéw, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu,

9) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzedu, ktora jest niezwlocznie przekazywana do
odpowiednich komorek organizacyjnych Urzedu,

10) prowadzenie kancelarii ogolnej (BOK) i sekretariatu Burmistrza,
w zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zzawieraniem irozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami,
udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem pracownikow,

3) organizowanie konkursow na nabor nowych pracownikéw do pracy na stanowiskach urzedniczych Urzedu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy),
5) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych,

6) przygotowanie kart umozliwiajacych identyfikacje poszczegdlnych pracownikow, ich stanowisk oraz czasu
pracy,

7) przygotowywanie wnioskow dla celow rentowych 1 emerytalnych pracownikow,
8) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
9) organizowanie praktyk zawodowych dla studentow i uczniow w Urzedzie,

10) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umoéw o stazystow, o prace dla
absolwentdw i o prace interwencyjne,

11) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych polegajaca na wymianie informacji dotyczacych zmian na
stanowiskach pracy, zakresow czynnosci, dostepéw do informacji i ochrony danych osobowych majaca na
celu nadanie odpowiednich uprawnien do systemow informatycznych,

12) prowadzenie spraw  z zakresu bezpieczenstwa 1higieny pracy w Urzedzie, wynikajacych
z obowiazujacych przepisoéw prawnych,

w zakresie oswiaty:

1. zaktadanie, prowadzenie i likwidowanie publicznych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow oraz
faczenia ich w zespoty, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie uczniom bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu
uczniéw do szkot,

2) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

2. wydawanie zezwolen na zalozenie przedszkola lub szkoty publicznej przez osobe prawnag lub fizyczna,
w odniesieniu do tych szkdét, ktorych prowadzenie nalezy do gminy,

3. nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

4. okreslanie zasad udzielania dotacji publicznym i niepublicznym przedszkolom i szkotom na podstawie
art. 80 1 90 ustawy o systemie o§wiaty,

5. prowadzenie ewidencji przedszkoli iszkdt niepublicznych w odniesieniu do tych typow przedszkoli
i szkot, ktorych prowadzenie nalezy do Gminy oraz dokonywania w tej ewidencji stosownych wpisow,

w zakresie stuiby zdrowia:
1) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,

2) udzielanie dotacji budzetowych i dokonywanie zakupow aparatury i sprzetu medycznego dla zaktadow
opieki zdrowotne;j,
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3) przeprowadzanie konkurséw i zatrudnianie na okreslonych stanowiskach w zaktadach opieki zdrowotne;j,

4) funkcjonowanie rad spotecznych przy =zaktadach opieki zdrowotnej jako organow inicjujacych
i opiniodawczych gminy,

5) wyrazanie zgody na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej albo wniesienie tego majatku do spotek lub fundacji,

6) dokonywanie kontroli oceny dziatalnosci zaktadow opieki zdrowotnej utworzonych przez gming,
7) wstrzymywanie sprzecznych z prawem decyzji kierownika zaktadu opieki zdrowotne;j,

8) naktadanie na zaktad opieki zdrowotnej obowigzku wykonania dodatkowego zadania w sytuacjach, gdy jest
to niezbedne ze wzgledu na potrzeby systemu opieki zdrowotnej i w przypadku kleski zywiotowe;,

9) inicjowanie badan lekarskich majacych na celu wykrycie ileczenie gruzlicy iinnych choréb zakaznych
oraz szczepien ochronnych przeciwko tym chorobom,

10) zapobieganie epidemiom chorob zakaznych,
11) przeciwdziatanie narkomanii,
w zakresie kultury, turystyki i sportu:
1) zapewnianie warunkdéw prawnych i organizacyjnych dla ochrony débr kultury,
2) ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa i przepisami wydanymi na jej podstawie,

3) prowadzenie rejestru zabytkow znajdujacych si¢ na obszarze Gminy nie wpisanych do rejestru zabytkow
prowadzonego przez wlasciwego konserwatora zabytkow,

4) stala wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow,

5) sprawowanie opieki nad dziatalno$cig kulturalng oraz ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiagnigcia
w dziedzinie kultury,

6) tworzenie instytucji kultury i zapewniania im warunkow dziatania,

7) zawieranie kontraktow menedzerskich w sprawach powierzenia osobie fizycznej zarzadzania instytucja
kultury,

8) realizowanie zadan nalezacych do Gminy w zakresie kultury fizycznej, w szczego6lno$ci poprzez:

a) popularyzowanie walorow rekreacji ruchowej, organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji
ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialnie - technicznych do jej rozwoju,

b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,
¢) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,
d) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,

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

10) organizowanie rozwoju gminnej biblioteki publicznej oraz zapewnianie warunkéw do prawidlowego jej
funkcjonowania,

11) propagowanie i koordynowanie rozwoju sportu, kultury fizycznej i turystyki na terenie gminy,

12) prowadzenie zadan z zakresu sportu i turystyki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami,
itp.,
13) organizowanie wspoéldziatania w zakresie upowszechniania sportu i turystyki z innymi organizacjami,

14) przedstawianie wnioskow w sprawach nagrod i wyrdznien za osiggnigcia wysokich wynikow we
wspotzawodnictwie sportowym.

§ 20. Do zadan Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy nalezy w szczegoélnos$ci:

w zakresie finansow i ksiggowosci:
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1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Gminy i gospodarki pozabudzetowej
oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych rytmiczng realizacje planu dochodow 1 wydatkow
z zachowaniem rownowagi budzetowej,

2) opracowywanie projektéw uchwat, decyzji w sprawach zmian w budzecie w granicach upowaznien,
3) dokonywanie okresowych analiz, ocen wykonania budzetu, gospodarki pozabudzetowej,

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

5)nadzér nad opracowywaniem projektow irealizacjg zatwierdzonych plandéw finansowych jednostek,
zaktadow budzetowych wykonujacych budzet Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, gospodarki pozabudzetowej oraz z wymiaru
1 poboru zobowigzan podatkowych, a takze wnioskéw i analiz polityki podatkowej na terenie Gminy,

7) sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego iinnych jednostek zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie rachunkowosci Gminy,
9) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej jednostek pomocniczych Gminy,
10) nadzér nad prawidlowoscig prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne,

11) obstuga finansowo — ksiegowa Urzgdu Gminy, w tym prowadzenie spraw ptacowych pracownikow
i wszelkich rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym i ubezpieczycielami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych zobstuga bankowg budzetu Gminy, atakze ewidencjonowaniem
i rozliczaniem $rodkow pozabudzetowych otrzymanych przez Gming,

13) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksieggowosci podatkowej i dochodéw niepodatkowych, wydatkéw
budzetowych, srodkow pozabudzetowych oraz srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

14) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow budzetowych oraz $rodkow
trwatych w budowie i §rodkéw pozabudzetowych,

15) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

16) przyjmowanie optaty skarbowej na realizacje zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowe;j,
17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne §rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
18) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

19) przekazywanie optat i sktadek na cele ubezpieczycieli wynikajace z odrgbnych przepisow,

20) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw,

21) nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji,

22) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz ich przechowywanie i dokonywanie
zwrotu po uplywie okresu waznosci,

23) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Urzedami Skarbowymi,
w zakresie ewidencji i poboru podatkow:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podatkowego oraz wydawanie decyzji w zakresie ustalania
wysokosci podatkow i optat lokalnych,

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

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien,

5) wystawianie upomnien, tytuldw wykonawczych i ustanowienia hipotek w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

6) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,
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7) opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy oraz projektow uchwat Rady w sprawach podatkow
i optat lokalnych,

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych — skarg, wnioskow oraz listow,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie dochodowosci
z gospodarstw rolnych; prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu, windykacji naleznosci podatkowych i optat,

11) sporzadzanie sprawozdan dla Glownego Urzedu Statystycznego 1iinnych jednostek, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

12) rozliczanie inkasentow z wysokosci i termindw poboru podatkow i optat lokalnych,

13) koordynowanie spraw z zakresu pomocy publicznej przedsiebiorcom, sporzadzanie sprawozdan z tego
zakresu,

14) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie windykacji nalezno$ci podatkowych i optat,

15) kontrola realizacji wptywow dochodow budzetu gminy oraz nadzér nad przestrzeganiem ordynacji
podatkowe;j,

w zakresie gospodarki mieniem gminy:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw mienia komunalnego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i podzialem miejscowosci,
3) nadawanie numerdéw nieruchomosci,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem osob prawnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Gminy,
6) wykonywanie w imieniu Gminy prawa pierwokupu nieruchomosci,

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

8) gospodarowanie nieruchomos$ciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad oraz windykacja
naleznosci z tego tytutu,

9) czuwanie nad zagospodarowaniem nieruchomosci gminnych poprzez: sprzedaz, oddanie w najem,
dzierzawe lub uzyczenie, wieczyste uzytkowanie, ustanowienie ograniczonych praw rzeczowych, itp.,

10) rozgraniczanie nieruchomosci,
11) zapewnienie udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej — pobdr optaty adiacenckiej,

12) organizowanie dziatan i przygotowanie postgpowan wywlaszczeniowych nieruchomosci potozonych na
obszarach przeznaczanych w planach miejscowych na cele publiczne,

13) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci dotyczace osob fizycznych, zgodnie
z naplywajacymi wnioskami od uzytkownikoéw wieczystych,

14) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:

a) tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy na poziomie umozliwiajacym zaspokojenie potrzeb rodzin
o niskich dochodach,

b) lokalami socjalnymi i zastepczymi,
¢) przydzialami, zamianami mieszkan,
d) sprzedaza lokali mieszkalnych,
e) przygotowanie propozycji stawki bazowej czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,
f) ustalanie stawki za najem lokali socjalnych,
15) wspotdziatanie i zarzagd Wspdlnotami Mieszkaniowymi,

16) przygotowanie i prowadzenie postegpowan przetargowych na zarzad mieniem komunalnym,
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17) wspotudziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw mienia komunalnego.
§ 21. Do zadan Referatu Infrastruktury naleza w szczego6lnoS$ci sprawy:
w zakresie inwestycji:

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

2) przygotowywanie  wnioskow o udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na
nieruchomosciach ciagdw drenazowych, przewodow iurzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary,
gazow, energii elektrycznej i innych,

3) wydawanie polecen podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia ludzi, zwigzanego z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektow budowlanych,

4) organizowanie okresowej kontroli komunalnych obiektéw budowlanych polegajacej na sprawdzaniu stanu
technicznego budynkow i budowli, stanowigcych wlasno$¢ gminy,

5) przekazywanie Skarbnikowi dokumentow potwierdzajacych wykonanie inwestycji celem ewidencji
ksiegowej i majatkowe;j,

w zakresie planowania przestrzennego i architektury:

1) przygotowanie i koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem projektow planu zagospodarowania
przestrzennego,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu, okre$lajacych mozliwosci
zabudowy, zalesienia i zasady podziatu nieruchomosci,

3) wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego,

4) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postepoOw Ww opracowaniu planow
miejscowych i opracowanie wieloletnich programéw,

5) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

7) wykonywanie wyrysOw 1 wypisow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta
i gminy Rymanow,

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

9) koordynowanie opracowania planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,
10) uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego i studium gmin sasiednich,

11) opiniowanie protestow i zarzutéw do projektu planu zagospodarowania przestrzennego,
12) uzgadnianie projektow inwestycji na terenie Gminy,

13) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie,

14) prowadzenie scalania i podziatu nieruchomosci pod zabudowg jednorodzinng — realizacja scalania na
wniosek wilascicieli nieruchomosci,

15) opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci — realizacja wnioskéw od 0sob fizycznych, prawnych,
a takze podziatow z urzedu,

16) wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci na podstawie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego do celow komunalizacji mienia,

w zakresie drogownictwa:
1) prowadzenie ewidencji drog i obiektow inzynierskich stanowiacych wiasno$¢ Gminy,
2) wspotdziatanie z zarzadzajacymi innych drég publicznych,

3) koordynowanie inadzér nad prowadzeniem zimowego 1iletniego utrzymania drog, placow iciagow
pieszych administrowanych przez Gmine,
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4)nadzér nad biezacym utrzymaniem, remontami drdég 1obiektéw inzynierskich zarzadzanych
i administrowanych przez Gmine,

5) prowadzenie spraw zwigzanych zoznakowaniem pionowym ipoziomym oraz biezace utrzymanie go
w nalezytym stanie,

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

7) okreslanie szczegolnego korzystania z drog,

8) prowadzenie innych zadan wynikajacych zustawy o drogach wramach kompetencji urzgdowych
samorzadu gminnego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych dotyczacych prowadzenia infrastruktury drog
dojazdowych do pol,

w zakresie funduszy pomocowych i zamowien publicznych:

1) przeprowadzania i dokumentowania postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych,

2) udzielania zamdwien publicznych zgodnie zustawa prawo zamowien publicznych oraz zasadami
udzielania zamowien publicznych obowigzujacymi w Gminie,

3) przeprowadzania przez komisje konkursowa konkurséw poprzedzajacych postgpowanie o zamoéwienie
publiczne na twércze prace projektowe.

4) opracowywania irozliczania wnioskéw dotyczacych wspotfinansowania inwestycji ze Srodkow
pomocowych krajowych i Unii Europejskie;.

5) przygotowania i koordynowania wnioskow oraz wystgpien do funduszy europejskich celem pozyskania
srodkéw pomocowych dla Gminy,

6) biezgcego monitorowania i nadzoru nad realizacjg wdrazanych projektow,
7) biezacego informowania Burmistrza o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych,

8) koordynowania dziatan Gminy w zakresie pozyskiwania §rodkéw pomocowych i wspolpracy w partnerami
zagranicznymi,

§ 22. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej naleza w szczegolnosci
sprawy:

w zakresie utrzymania cgystosci i porzgdku w gminach:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi, w tym tworzenie warunkéw do
selektywnej zbiorki odpaddéw, w celu zapewnienia osiagniecia odpowiednich poziomdéw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia iodzysku oraz ograniczania masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji, a przekazywanych do sktadowania,

2) przyjmowania i wprowadzania do systemu deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, naliczania opfat,

3) wydawania kodéw kreskowych na worki irozdysponowania workéw na odpady komunalne,
rozdysponowania pojemnikow do zbiorki odpadéw zmieszanych oraz pojemnikéw do selektywnej zbiorki
odpadow,

4) prowadzenie ewidencji kompostownikow i przydomowych zbiornikdw na nieczystosci ciekte,
5) ustalania regulaminu PSZOK-u i nadzoér nad jego biezagcym utrzymaniem,
6) kontrola posesji w zakresie prawidlowej segregacji odpadow,

7) prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadoéw komunalnych,

8) ustalania harmonogramow wywozu odpadow,
9) ustalania stawek optat, zawiadamiania o zmianie stawek optat,

10) organizowania i okre$lania zakresu dziatan do procedury przetargowe;j,
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11) prowadzenia spraw dot. zawieranych umow, rozliczanie umow,

12) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie §wiadczenia ustug polegajacych na odbieraniu
odpadow komunalnych z terenu gminy,

13) utrzymania czystosci i porzadku na posesjach na terenie gminy Rymanow,

14) utrzymania zwierzat, zgodnie zregulaminem utrzymania czysto$ci iporzadku w gminie, w tym
zapewnienie workow na odchody zwierzgce.

15) przeprowadzania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami,

w zakresie odpadow oraz prawa ochrony srodowiska:
1) wydawania decyzji na usuwanie odpadoéw z miejsc do tego nie przeznaczonych,
2) naliczania optat za korzystanie ze Srodowiska,

3) pozyskiwania srodkow na usuwanie azbestu, realizacja programu usuwania azbestu oraz aktualizacja bazy
azbestowej,

4) prowadzenia akcji usuwania odpadéw niebezpiecznych, w tym azbestu, usuwanie przeterminowanych
lekow, baterii oraz padtych zwierzat,

5) wspolpraca z zaktadami utylizacyjnymi,
w zakresie ochrony zwierzgt:
1) zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

2) wspoélpraca z gabinetami weterynarii, opiekunami zwierzat w zakresie ochrony zwierzat bezdomnych
wylapywania i zapewnienia miejsca w schronisku,

3) opracowywania projektow planéw ochrony zwierzat, ochrony zwierzat gospodarskich, przydzielana opieki
nad zwierzetami gospodarskimi,

4) inne wykroczenia zudzialem zwierzat, wtym problematyki niehumanitarnego traktowania zwierzat
znecania si¢ nad zwierzetami (odbidr zwierzgcia w trybie art. 7 ustawy o ochronie zwierzat) oraz
wykroczenia przeciwko zwierzgtom,

5) ochrony zwierzat dzikich przez zapewnienie powrotu do Srodowiska naturalnego lub zapewnienie opieki,
6) wypadki z udziatem zwierzat,

7) opieka nad zwierzetami w regulaminach utrzymania czystosci i porzagdku w gminie oraz programach opieki
nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy,

8) wydawania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.
w zakresie realizacji prawa ltowieckiego:

1) opiniowania dzierzawy obwodow towieckich oraz planéw towieckich, upubliczniania planow towieckich,
w zakresie prawa gorniczego i geologicznego:

1) opiniowania plandéw ruchu kopaln, zakladow goérniczych na podstawie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) opiniowania koncesji gorniczych na rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na podstawie
dokumentow planistycznych gminy.

w zakresie udostgpniania informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko:

1) prowadzenia postepowan z zakresu srodowiskowych uwarunkowan na realizacje przedsiewzig¢ mogacych
znaczaco oddziatywac na srodowisko, w tym:

a) przedsiewzi¢¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywac na srodowisko,

b) przedsiewzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddzialywac na srodowisko,
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2) sprawozdawczo$¢ z zakresu udostgpniania informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko.

w zakresie zbiorowego zaopatrywania w wode i odprowadzania Sciekow:
1) upubliczniania decyzji stwierdzajacych przydatno$¢ wody do spozycia,
2) upubliczniania ustalonych taryf przez przedsigbiorstwa wodociggowo kanalizacyjne,
3) rozliczanie dotacji do przydomowych oczyszczalni sciekow,
4) wykorzystania wody do celéw przeciwpozarowych.
w zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych:
1) informowania rolnikoéw i producentdéw rolnych o programach, akcjach dot. ochrony roslin i zwierzat,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z profilaktyka w zakresie produkcji roslinne;j,
3) zlecenia badanie gleb,
4) zwalczania chorob zakaznych zwierzecych,

5) umieszczania komunikatow dotyczgcych niekorzystnych zjawisk atmosferycznych, majacych wptyw na
produkcje roslinng i zwierzeca.

w zakresie ochrony przyrody:

1) przygotowywania projektow uchwal dotyczacych ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody ¢tj.
pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,

2) opiniowania form ochrony obszarow NATURA 2000, oraz Planéw Zadan Ochronnych PZO,

3) wystepowania z wnioskami o ploszenie, przesiedlanie osobnikow podlegajacych ochronie gatunkowej
zwierzat,

4) prowadzenia postepowan z zakresu wycinki drzew,

5) organizowania usuwania drzew ikrzewow zterenow gminnych nie podlegajacych, jak ipodlegajacych
Konserwatorowi Zabytkoéw lub Przyrody,

6) promowania na stronach internetowych dziatan z zakresu ochrony $rodowiska oraz organizowania akcji
edukacyjnych z zakresu ksztaltowania postaw ekologicznych.

w zakresie realizacji ustawy o lasach:
1) nadzér i gospodarowanie w lasach mienia komunalnego i wiejskiego,
2) nadzér nad magazynem i sprzedaza pozyskanego drewna z terenow lesnych,
3) nadzér nad magazynem i sprzedaza pozyskanego drewna z terenéw nielesnych,

4) zlecenie uproszczonych planéw urzadzania laséw, ana ich podstawie gospodarowanie w lasach,
wspotpraca z RDOS i Nadle$nictwami,

w zakresie realizacji ustawy prawo wodne:

1) spory wodne, naruszenie stanu wody na gruncie,

2) nadzorowanie gruntéw pokrytych wodami,

3) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

4) ewidencja kapielisk,

5) optaty za ushugi wodne,

6) wspotpraca Wodami Polskimi PGW w zakresie gospodarowania wodami,
w zakresie realizacji ustawy o efektywnosci energetycznej:

1) opiniowania wojewddzkich planow gospodarki niskoemisyjnej,

2) realizacja gminnego planu gospodarki niskoemisyjnej,

3) edukacja ekologiczna w zakresie ochrony powietrza,
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w zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzoru  nad  dzialalnoscia  zakladu  budzetowego  w zakresie  zaopatrzenia  w wodg,
unieszkodliwianiem $ciekow,

2) nadzoru nad dziatalnoscig zaktadu budzetowego w zakresie utrzymania zieleni miejskiej w Rymanowie
i Rymanowie -Zdroju, w tym koszenie terenow gminnych, nasadzania drzew i krzewow, formowania drzew
1 krzewow,

3) nadzoru nad dziatalnoscia zaktadu budzetowego w zakresie utrzymania czystosci na placach iulicach
miejskich, utrzymania placow targowych, szalet miejskich, tezni, fontann itp.

4) organizowania zakresu i prac i harmonogramu dziatan na utrzymanie klombow, donic i rabat kwiatowych
na terenach miejskich Rymanowa i uzdrowiska Rymanow-Zdroj,

5) nadzorowania realizacji zleconych zadan i rozliczenia zakresu ustalonych prac.
6) wydawania decyzji zezwalajacych na transport publiczny,
7) ustalania przystankow 1 ich utrzymania,

8) przyjmowania deklaracji zwigzanych znaliczaniem optat za zatrzymywanie si¢ na przystankach
autobusowych,

9) utrzymania cmentarzy komunalnych i ewidencji cmentarzy wyznaniowych,

10) nadzoru nad zarzadem i dziatalnoscig zwiazang z utrzymaniem cmentarza komunalnego przez zarzadce
Cmentarza Komunalnego i Kaplicy Cmentarnej ,

11) nadzoru nad prowadzeniem przez zarzadcg ksigg cmentarnych,

12) przygotowywania regulaminéw utrzymania obiektow oraz cennikow optat cmentarnych i korzystania
z kaplicy

13) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,

14) realizacja zadan powierzonych przez wojewode w zakresie cmentarzy i mogit wojennych,

15) planowanie $rodkéw na remonty oraz prace konserwacyjno pielegnacyjne,

16) zlecania biezacego utrzymania i remontoéw oraz prac konserwacyjnych,

17) nadzorowania realizacji zleconych zadan i rozliczenia zakresu ustalonych prac.

18) lustracja stanu obiektow cmentarnictwa wojennego oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
w zakresie spraw ochrony przeciwpoiarowej:

1) zapewnienia bezpieczenstwa iochrony p/pozarowej na terenie gminy oraz przygotowywania projektu
budzetu przeznaczonego na utrzymanie jednostek OSP z terenu gminy,

2) pozyskiwania i rozliczania dotacji przyznanych dla jednostek OSP w ramach $rodkéw MSWiA oraz innych
funduszy,

3) nadzorowania 1ikoordynacji dzialan 18 jednostek Ochotniczych Strazy Pozamych w zakresie
przygotowania igotowosci do udzialu w akcjach ratowniczych, zapobiegania iusuwania klesk
zywiotowych, pozardw i innych miejscowych zagrozen,

4) nadzorowania utrzymania remiz i innych pomieszczen do przechowywania sprzgtow p/pozarowych,

5) nadzorowania zaopatrzenia w paliwo samochodow strazackich, motopomp iinnego sprzgtu, celem
zapewnienia gotowosci,

6) koordynowania remontow i napraw sprzetu pozarniczego,

7) rozliczania kierowcow i operatoroOw sprzetu z pobranego paliwa na podstawie kart drogowych pojazdow
i sprzetu bedacego na stanie jednostek OSP,

8) rozliczania strazakoéw z dziatan ratowniczych, szkolen oraz naliczonych ekwiwalentow za udziat akcjach
ratowniczych, szkoleniach,

9) przygotowywania skierowan na badania specjalistyczne i okresowe,
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10) przygotowywania skierowan na szkolenia specjalistyczne,
11) wspotpraca z Komendantem Gminnym i Zarzagdem Gminnym OSP RP,
w zakresie spraw funduszu soleckiego:

1) w ramach $rodkéw funduszu soleckiego utrzymania obiektow gminnych, na ktore s$rodki zostaty
zaplanowane (domy ludowe, sitownie, place zabaw, itp.),

2) rozliczania z uméw, zamowien i faktur funduszy soleckich i osiedlowych.

§ 23. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lnoSci
sprawy:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu
wraz z prowadzeniem akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag,

2) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

3) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do prowadzonej przez urzad ksiegi stanu
cywilnego,

4) wspoélpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;j,

5) wydawanie odpisow skroconych izupetlnych aktow stanu cywilnego izaswiadczen o dokonanych
w ksiggach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpisow wraz
z ewidencjg pobranej optaty skarbowej,

6) wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
7) prostowanie w ksiggach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,
8) wystepowanie w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

9) uzupehienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu
cywilnego w przypadkach, gdy uzupehienie aktu nie nalezy do sadu,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
11) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa,

d) wstapieniu w zwigzek malzenski poza lokalem USC,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem matzenstwa,

f) uznaniu ojcostwa,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

h) ostatniej woli spadkodawcy,
12) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,
13) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
14) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,
15) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie”,

16) przechowywanie ksigg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do Archiwum Panstwowego
ksigg 100 — letnich,

17) wspotpraca z polskimi placowkami konsularnymi za granica,
18) prowadzenie statystyki GUS i wspotpraca z organami ewidencji ludnosci,

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, organizacji imprez masowych i stowarzyszen:

Id: BEF8894D-F625-4894-AAB1-4288A351E1AS8. Podpisany Strona 19



1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w ,, Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci, rejestrach
mieszkancow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow” oraz prowadzenie archiwum kart osobowych
mieszkancow,

2) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan,
4) wydawanie po§wiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy,

5) wspotdziatanie z "PESEL", USC, urzgdami gmin, organami policji iwojskowymi w sprawach
wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w zwiazku
z wystawianiem dokumentow tozsamosci,

6) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow (np. przedpoborowych),
7) wystepowania z wnioskiem do MSWiA o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL,

8) zalatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i ustawy
o dowodach osobistych,

9) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

10) prowadzenie dokumentacji elektronicznej i w formie papierowej zwigzanej z dowodami osobistymi oraz
prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

11) wspotdziatanie i pomoc przy przeprowadzeniu spisu ludnosci w ramach ,,Powszechnego Spisu Ludnosci
i Mieszkan”,

12) zadania wynikajace z przygotowania i przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
Burmistrza, do Rady Miejskiej, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddzkiego, Sottysow i Rad Soteckich Gminy,
do Parlamentu Europejskiego oraz referendow wramach prowadzenia rejestru wyborcéwa w
szczegolnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow Gminy,
b) sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja spisow wyborcow,
¢) sktadanie meldunkow do Krajowego Biura Wyborczego,

d) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow,
e) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

13) nadzorowanie zbiorek publicznych, oile zbiorka ma by¢ przeprowadzona na obszarze Gminy,
prowadzenie ich rejestru,

14) sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami i zbiérkami publicznymi,
15) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez masowych.
w zakresie zarzgdzania w sytuacjach kryzysowych:

1) opracowania, tworzenia i aktualizowania planéw zarzadzania kryzysowego wraz z ich przygotowaniem do
opiniowania,

2) zapewnienia Burmistrzowi mozliwosci kierowania ikoordynacji wspoétdziatania wszystkich jednostek
organizacyjnych na wypadek klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen ludnosci,

3) prowadzenia obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz organizowanie wspotpracy w tym
zakresie z referatami, biurem i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

4) prowadzenia wspotpracy poprzez utrzymywanie statlego kontaktu z Powiatowym Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz stalego monitoringu w zakresie potencjalnych zagrozen dla mieszkancow lub obszaru
Gminy,

5) informowanie — Szefa Zarzadzania Kryzysowego, o kazdej sprawie, czy sytuacji, ktéra moze mie¢ wplyw
na bezpieczenstwo ludno$ci, albo stanowi¢ zagrozenie dla Gminy, koordynowanie wszelkich dziatan,
w zakresie zarzadzania kryzysowego,

6) kontrolowania w jednostkach organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi stanu przygotowania do
reagowania w wypadku sytuacji kryzysowych,
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7) organizowania iutrzymywania w statej gotowos$ci systemu tgcznosci radiowej z Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Centrum Zarzadzania Wojewody,

8) wyznaczania instytucji, firm i osob prywatnych bgdacych w posiadaniu nieruchomosci, sprzgtu i srodkow
materialowych, ktéore moga by¢ niezbedne w wypadku zaistnienia na obszarze gminy katastrofy lub kleski
zywiotowej,

9) planowanie $rodkow finansowych na zabezpieczenie dziatan kryzysowych,
10) utrzymania magazynu ochrony przeciw powodziowej i zarzadzania kryzysowego,

11) umieszczania komunikatéw oraz powolywania komisji ds. szacowania szkdd w rolnictwie
i infrastrukturze komunalnej powstalych w ramach dziatan kryzysowych, w tym niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych.

w zakresie spraw wojskowych:
1) realizowania zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

2) wspotdziatania w przeprowadzaniu rejestracji przedpoborowych oraz w przygotowaniu i przeprowadzaniu
poboru przez Powiatowa Komisj¢ Kwalifikacyjna,

3) prowadzenia ewidencji 0so6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
4) orzekania o uznaniu zZotierza za posiadajagcego na wylacznym utrzymaniu cztlonkoéw rodziny,
5) przyznawania i naliczania zasitkow czlonkom rodzin Zolierzy oraz naleznosci i optat mieszkaniowych,

6) planowania, naktadania i realizacji obowiazkéw wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

7) wspoldzialania 1 wspotpracy z WKU 1iinnymi instytucjami oraz organami wojskowymi w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci powszechnego obowigzku obronnosci,

8) prowadzenia zadan specjalnych i wojskowych wynikajacych z przepisow prawa.
w zakresie spraw obrony cywilnej:
1) planowania zadan z zakresu obrony cywilnej,

2) opracowywania, tworzenia i aktualizacji planéw dziatan obronnych, wraz zich przygotowaniem do
zaopiniowania,

3) tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,
4) organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

5) organizowania szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony, w tym organizowania akcji
kurierskich,

6) przygotowywania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

7) przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci,
8) planowania wydatkéw finansowych na dziatalno$¢ obrony cywilnej w gminie,
9) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

10) utrzymania magazynu OC oraz zaopatrywania organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki
techniczne i umundurowanie niezbg¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienia
odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji i remontu.

w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej (rejestru podmiotow gospodarczych) oraz banku
informacji i gromadzenie w nim danych dotyczacych podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg na
terenie Gminy,

2) przygotowywanie wersji elektronicznej wniosku i przestanie do CEIDG,

3) zapewnienie zainteresowanym prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej:
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a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),

b) urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestr osob fizycznych
wykonujacych dziatalno$¢ gospodarczg i spolek jawnych,

4) wspierania dziatalnos$ci gospodarczej w szczegdlnosci poprzez:
a) promowanie przedsi¢biorczosci na terenie Gminy, powiatu i wojewodztwa,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i oswiatowej, w tym organizowanie szkolen w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci,

¢) wspodldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoOw oraz innymi organizacjami
przedsiebiorcow.

w zakresie zezwolen na sprzedai napojow alkoholowych i profilaktyki:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu jak ipoza miejscem
sprzedazy,

2) naliczanie optat przed wydaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

4) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
5) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy i wsparcia rodzinom dotknietym patologia
spoleczna,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z uzaleznieniami mieszkancow,
w zakresie wspdldziatania 7 organizacjami pozarzgdowymi:

1) organizowanie dzialalnosci w sferze zadan publicznych wynikajaca z art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego 1o wolontariacie we wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego w zakresie
odpowiadajacym zadaniom tych organow,

2) wspoélpraca z pozarzagdowymi organizacjami pozytku publicznego iinnymi uprawnionymi podmiotami,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 cytowanej wyzej ustawy, przy realizacji zadan pozytku publicznego
w formie:

a) zlecania organizacjom pozarzagdowym oraz uprawnionym podmiotom realizacji zadan publicznych na
zasadach okreslonych w ustawie,

b) wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dzialalno$ci 1 wspoldziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkow,

c) konsultowania z organizacjami pozarzgdowymi oraz uprawnionymi podmiotami, odpowiednio do
zakresu ich dziatania, projektow aktdéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowej tych organizacji,

d) tworzenia wspolnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych, uprawnionych podmiotow oraz przedstawicieli wlasciwych organow
administracji publicznej,

e) czuwanie nad realizacja zadan ze sfery publicznej we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
Wspolpraca ta ma si¢ odbywa¢ na zasadach: pomocniczo$ci, suwerennosci stron, partnerstwa,
efektywnosci, uczciwej konkurencji i jawnosci,

f) przygotowania rocznego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz uprawnionymi
podmiotami.

3) corocznego przygotowywania programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie pozytku publicznego;

w zakresie spraw uzdrowiskowych:
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1) podejmowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi lecznictwa uzdrowiskowego oraz zapewnianie warunkow
umozliwiajacych wykorzystanie wtasciwosci leczniczych Rymanowa - Zdroju, a w szczegdlnosci:

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

2) czuwanie nad tym, aby warunki naturalne uzdrowiska nie ulegly zniszczeniu, ograniczeniu lub
znieksztatceniu,

3) prowadzenie jednostek gospodarczych =zaspakajajacych wspdlne potrzeby zakladow lecznictwa
uzdrowiskowego, jezeli przemawiajg za tym zasady racjonalnego wykorzystania srodkéw materialnych,

4) zaspakajanie potrzeb kuracjuszy, wczasowiczow i turystow w zakresie urzadzen komunalnych,
kulturalnych i ushugowych,

5) prowadzenie gminnych zaktadow i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego;

§ 24. Do zadan Biura ds. Obshlugi Informatycznej i Rady Miejskiej w szczegolnosci nalezy:

w zakresie obstugi informatycznej:

1) nadzér nad praca sprzetu komputerowego w Urzedzie,
2) analiza i ocena stanu technicznego istniejacego sprzetu i sieci komputerowej w Urzedzie,
3) opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia procesu informatycznego w Urzedzie,
4) ocena, nadzor i aktualizacja programow oraz systemoéw informatycznych,
5) wspotpraca z serwisami sprzgtu komputerowego, biezgce naprawy i konserwacja sprzetu komputerowego,

6) udzielanie instrukcji pracownikom Urzedu dotyczacych dziatania sprzetu komputerowego w zakresie
lepszego jego wykorzystania i usprawnienia pracy,

7) administracja stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej Gminy oraz strony Urzegdu,

8) nadawanie uprawnien dostgpu do Biuletynu Informacji oraz strony Urzedu dla pracownikoéw
wyznaczonych przez Burmistrza lub osoby przez niego uprawnione, celem ich biezacej aktualizacji,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga systemu informatycznego Urzedu,

10) koordynacja zakupdéw sprzetu komputerowego, telefonicznego oraz oprogramowania,

11) koordynacja i nadzor nad zadaniami zwigzanymi z dzialaniem sprzetu teleinformatycznego,

12) nadzorowanie monitoringu wizyjnego na terenie gminy.

w zakresie stanowiska obstugi Rady Miejskiej:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej organow Rady i Przewodniczacego Rady,

2) protokolowanie sesji Rady oraz posiedzen Komisji i sporzadzanie petnej dokumentacji z przebiegu obrad
sesji i posiedzen Komisji,

3) wspoétudzial w opracowywaniu, przygotowywaniu i przesylaniu materialow zawiadomien, zaproszen na
sesj¢ Rady oraz zaproszen na posiedzenie Komisji Rady,

4) przygotowywanie i przesylanie do legalizacji oraz publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podkarpackiego podjetych uchwat Rady, przekazywanie ich do realizacji oraz czuwanie nad terminowym
ich zatatwianiem,

5) prowadzenie rejestru zapytan i wnioskow radnych,

6) przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i1 wyjasnien (pisemnych) na zapytania iwnioski radnych
przestanych przez zatatwiajace je jednostki,

7) prowadzenie rejestru wnioskow 1iopinii Komisji Rady oraz zapewnianie terminowego zalatwiania
interpelacji i wnioskéw radnych, skarg i wnioskow mieszkancéw gminy,

8) informowanie radnych o sktadaniu oswiadczen majatkowych,
9) wspoétudziat w opracowywaniu planow pracy:

a) rocznych planow pracy Rady,
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b) planéw pracy Komisji Rady z inicjatywy Przewodniczacych Komisji.

10) wspotudziat w opracowywaniu sprawozdan rocznych z dziatalno$ci Rady i jej organow,
11) wspotudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyborow:

- do Sejmu, Senatu RP i Prezydenta RP,

- Burmistrza,

- do Rady Miejskiej i Rady Powiatu,

- do Sejmiku Wojewodztwa, Parlamentu Europejskiego,

- referendow,
12) zapewnienie obstugi referendum, konsultacji spotecznych,
13) zapewnienie obstugi wyborow tawnikow do sadow powszechnych,
14) zapewnienie realizacji obowigzku udostgpniania zainteresowanym dokumentacji Rady i jej organow,

15) wspotpraca z pracownikiem obstugi informatycznej dotyczaca publikacji dokumentéw Rady w tym
protokotu i podjetych uchwat Rady na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

§ 25. Do zadan inspektora ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlno$ci:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie iporownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia S$rodkow publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych idokonywania
wydatkéw ze §rodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych mowa
w pkt. 2,

4) organizacja jednostki,
5) wykonywanie zadan statutowych jednostki oraz innych zadan powierzonych przez organy Gminy.
§ 26. Do zadan inspektora ds. funduszy zewnetrznych i rozwoju nalezy w szczegolnosci:
w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, wspolpracy zagranicznej i rogwoju lokalnego:

1) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i prognostycznych oraz
przedsiewzig¢ w zakresie rozwoju gminy w zakresie realizacji strategii rozwoju miasta,

2) monitorowanie programow pomocowych w kontekscie realizacji zadan Gminy Rymanow,

3) ustalanie, w porozumieniu z Burmistrzem priorytetéw pozyskiwania funduszy na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych i modernizacyjnych Gminy Rymanéw,

4) wyszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania robot inwestycyjnych oraz innych przedsiewzigc
planowanych i realizowanych przez Gming Rymandw,

5) wspotpraca z dysponentami funduszy pomocowych,

6) poszukiwanie zrédet pozyskiwania s$rodkow finansowych na prowadzenie prac konserwatorskich
i remontowych substancji zabytkowej stanowiacej mienie komunalne,

7) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujgcych Gmine na zewnatrz,

8) koordynowania dzialan promocyjnych na terenie gminy, organizacja iudzial w masowych imprezach
promocyjnych,

9) nawigzywania i utrzymywania biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

10) przygotowywania, w uzgodnieniu z Burmistrzem, informacji dla mediow w zakresie aktualnej
dziatalno$ci Urzedu,

11) organizowania spotkan z mlodzieza szkolng ipozaszkolng zmierzajacych do promowania walorow
lokalnych i regionalnych,

12) organizowania i utrzymywania wspotpracy Gminy z zagranica,
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13) przystepowania przez gmine do miedzynarodowych spotecznosci lokalnych i regionalnych oraz
uczestniczenia w nich w granicach swoich zadan i kompetencji,

14) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi gminy oraz organizacjami spolecznymi
iinnymi w podejmowaniu dzialan promocyjnych 1iréznorodnych form wspdlpracy z partnerami
zagranicznymi,

§ 27. Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:
1) przygotowanie karty audytu wewnetrznego oraz ksigzki procedur audytu wewnetrznego,
2) przygotowanie planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem,

3) przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych na podstawie planu audytu
wewngetrznego,

4) przeprowadzenie zadan zapewniajgcych oraz czynnosci doradczych na zlecenie Burmistrza lub na wniosek
audytora wewnetrznego, poza planem audytu wewnetrznego,

5) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego za mijajacy rok w terminie do
31 stycznia roku nastepnego.

§ 28. Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu zwigzanych z ochrong
tajemnicy, a w szczeg6lnosci:

1) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,
2) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie tych informacji,
3) okresowa kontrolg ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
4) opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkoleniem (pouczanie) pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§ 29. Do zadan Inspektora Ochrony Danych w szczego6lnoS$ci nalezy:
1. Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych w Urzedzie:
1) przeprowadzanie kontroli zgodnosci przetwarzania danych osobowych,
2) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych,
3) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
4) prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych,
5) przygotowywanie wnioskow zgloszeniowych i aktualizacyjnych zbioréw danych osobowych do GIODO,

6) nadzor nad udostgpnianiem zbioréw danych osobowych podmiotom zewngtrznym (umowy powierzenia
danych),

7) nadzér nad systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
8) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu ochrony danych osobowych,

9) wspotpraca z referatem RA, polegajaca na wymianie informacji dotyczacych zmian na stanowiskach pracy,
zakresOw czynnosci, dostepow do informacji i ochrony danych osobowych majgca na celu nadanie
odpowiednich uprawnien do systemow informatycznych.

10) informowanie administratora oraz pracownikow Urzedu o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Ogo6lnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz innych przepisow,

11) udzielanie wskazoéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkow
technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe.

2. Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz podejmowanie
wielokierunkowych dziatan na rzecz zabezpieczenia procesu ich przetwarzania w Urzegdzie.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
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§ 30. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Obieg dokumentdéw finansowo - ksiegowych okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.
§ 31. Burmistrz reprezentujagc Gming na zewnatrz oraz podpisuje pisma urzegdowe na zasadach okreslonych
ponizej.
§ 32. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
a takze pracownikéw Urzedu do podpisywania korespondencji i wydanych decyzji administracyjnych w jego
imieniu.
§ 33. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,
2) korespondencj¢ z naczelnymi i terenowymi organami rzgdowej administracji ogdlnej i specjalne;j,
3) korespondencje z organami partii politycznych i organizacji spotecznych,
4) korespondencje z postami, senatorami i radnymi,
5) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, radnych oraz wnioski i postulaty wyborcow,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) korespondencje zorganami Sadow, Prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli iRegionalnej Izby
Obrachunkowej,

8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
9) projekty uchwal i materiatow na sesj¢ Rady,
10) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe dotyczace dziatalnosci Urzedu,

11) wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu, dyrektoréw i kierownikow podleglych
jednostek organizacyjnych,

12) pisma z zakresu obrony cywilnej iochrony przeciwpowodziowej oraz zustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP,

13) upowaznienia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

14) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza Gminy odr¢bnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

§ 34. Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma odpowiednio do podzialu kompetencji
na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 35. Kierownicy referatow/biur 1 pracownicy podpisuja pisma oraz decyzje administracyjne zgodnie
z zakresem upowaznienia.

§ 36. Zasady itryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przy zalatwianiu spraw okresla instrukcja
kancelaryjna dla Urzgdow Gmin.

§ 37. 1. Dokumenty i materiaty przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza
powinny by¢ uprzednio aprobowane przez kierownika referatu/biura/inspektora koordynatora opracowujacego
i kierownikow referatow, z ktorymi zostaly uzgodnione lub przez pracownika samodzielnego stanowiska pracy.
Decyzje administracyjne musza by¢ parafowane przez radcg prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno -
prawnym.

2.Na projektach dokumentéw okreslonych wust. 1, powinna by¢ takze zamieszczona adnotacja
wymieniajgca nazwisko pracownika opracowujacego.

§ 38. 1. Burmistrz sprawuje nadzor nad organizacjg iprawidlowym dziataniem kontroli wewngtrznej,
a takze nalezytym wykorzystaniem wynikow kontroli.

2. Kontrole w zakresie swoich uprawnien wykonuja takze:

1) Zastepca Burmistrza,

Id: BEF8894D-F625-4894-AAB1-4288A351E1AS8. Podpisany Strona 26



2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownicy Referatow/Biur,
5) Inspektor Koordynator.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzgedu do przeprowadzenia kontroli doraznych Iub
problemowych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 39. 1. Zakres kontroli dla stanowiska do spraw kontroli oraz pozostatych podmiotow dokonujacych
kontroli ustala Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem w rocznym planie kontroli.

2.Plan kontroli obejmuje kontrole kompleksowe i problemowe, nie uwzglgdnia natomiast kontroli
doraznych.

3. Szczegotowe zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli okre§la Burmistrz w drodze Zarzadzenia.
VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w drodze Zarzadzenia Burmistrza.

Burmistrz Gminy Rymanow

Wojciech Farbaniec
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