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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,

16



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

|
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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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w zakresie funduszy pomocowych i zamoéwiesi publicznych:

1) przeprowadzania i dokumentowania postepowari o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawg prawo zaméwier publicznych,

2) udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zaméwien
publicznych  oraz  zasadami  udzielania = zaméwienn  publicznych
obowiagzujacymi w Gminie,

3) przeprowadzania przez komisje konkursowa konkurséw p0przedza]qcych
postgpowanie o zaméwienie publiczne na twoércze prace projektowe. -

4) opracowywania i rozliczania wnioskéw dotyczacych Wspoifmansowama

inwestycji ze srodkéw pomocowych krajowych i Unii Europejskie;j. |I

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

6) biezacego monitorowania i nadzoru nad reahzac]q wdrazanych projektow, ‘

7) biezgcego informowania Burmistrza o mozhwosaach pozyskiwania srodkow
pomocowych, * ‘

8) koordynowania dziatan Gminy w zaLresae pozyskiwania érodkéw
pomocowych i wspélpracy w partnerami zagramcznyrm, 'y

§22 :

Do zadah Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarkl Komunalne] naleza w
szczegolnosci sprawy:

w zakresie rolnictwa i le$nictwa:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych, i

prowadzenie spraw zwigzanych z proﬁlaktykq w zakresie produkcji roslinnej
i zwierzgecej w zakresie nalezacym do kompetencji gminy oraz lecznictwa
weterynaryjnego, kontroli zywnosci pochodzenia zwierzecego, zwalczania
zakaznych choréb zwierzecych we wspélpracy z samorzadem Iekarzy
weterynarii, !

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat w tym bezdomnych,
rejestracja pséw w tym ras uznanych za agresywne, ‘ ‘ f
opiniowanie rocznych planéw towieckich,

nadzor nad gospodarka w lasach mienia komunalnego i wiejskiego,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewéw,
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8) opiniowanie wnioskéw o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru, !

9) inwentaryzowanie stanu laséw stanowigcych wiasnosé gminy i powiekszania
zasobow lesnych Gminy,

10) opracowywanie uproszczonych planéw urzadzania laséw nalezacych do Gminy
i wykonywanie zadari zawartych w tych planach,

11) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych oraz
wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej,

12) wspélpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, Izbg Rolniczg, Regionalnym
Oddziatem ARiMR oraz Rejonowym Zwigzkiem Spétek Wodnych,.

13) poswiadczanie o$wiadczeri ‘rolnikéw o posiadaniu gospodarstwa dla celé6w
obrotu ziemig, '

14) przygotowywanie projekiéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania referatu,,

w zakresie ochrony $rodowiska:

1) nadz6ér nad ochrong ziemi, powietrza i wéd przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym halasem i innymi czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla
srodowiska w zakresie nalezagcym do kompetencji Gminy,

2) nadzér nad szczegdlnym korzystaniem ze Srodowiska i naliczanie oplat za
korzystanie ze sSrodowiska,

3) przeprowadzanie kontroli przesﬁ'zegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska, a takze skladania wnioskéw o przeprowadzenie kontroli przez
panistwowg inspekcje ochrony §rodowiska,

4) wymierzania kar pienieznych za naruszenie wymagant ochrony $rodowiska
w zakresie nalezgcym do kompetencji Gminy,

5) prowadzenie postepowari zwigzanych z oceng oddziatywan przedsiewzieé¢ na
srodowisko i wydawanie decyzji zgodnie zobowigzujagcym prawem,

6) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

7) wspélpraca z organami ochrony &rodowiska miedzy innymi: Regionalnym
Dyrektorem Ochrony  Srodowiska (RDOS), Paristwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym (PPIS) itp.,

8) ustanawianie pomnikéw przyrody, parkéw na obszarze gminy oraz
uzgadnianie i opiniowanie tworzenia parkéw krajobrazowych oraz obszaréw
majacych znaczenie dla Wspdélnoty UE, w tym obszaréw NATURA 2000,

9) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Gminnego Planu
Gospodarki Odpadami,

10) realizacja zadari wynikajacych z prawa wodnego,
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11) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegarﬁé gospodarki wodno - éciekowej
i gospodarki odpadami komunalnymi,

12) popularyzacja zasad ochrony srodowiska, inspirowanie i podejmowanie dziatar
stuzacych temu celowi,

13) opiniowanie projektéw prac geologicznych niewymagajacych koncesji oraz
planéw ruchu zakladu gérniczego, |

{
2

w zakresie gospodarki komunalnej:

1) biezgce nadzorowanie i wspoéldzialanie z Zakladem Gospodarki Komunalne?j
w Rymanowie w zakresie kompetencji referatd, (m.in. nadzorem nad odbiorerfrj
odpadéw komunalnych, zaopatrzeniem w wode, unieszkodliwianiem éciekém(;
utrzymaniem zieleni miejskiej, utrzymaniem czystoéci na placach i ulicach
miejskich, utrzymaniem placow targowych, szalet miejskich, przechowamem
walesajgcych sie zwierzat),

2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem parkéw,
zieleficow i skweréw miejskich (wykaszanie, nasadzanie drzew i krzewow,
utrzymanie rabat kwiatowych, zasiewy, grabeme lidci), ;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu czystosc1
i porzadku w gminach, 'E

4) opracowywanie wymagan dla przedsigbiorcow ubiegajgcych sie o uzyskaxﬁ?a
zezwolenia na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie odbierania odpad(’)f)v
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz na prowadzenie dzialaboééi
w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu meczystosa
ciektych, I

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkyg odpadami, w tym tworzeme
warunkoéw do selektywnej zbiérki odpadéw, ~ "{

6) ustalania stawek oplat za ustugi w zakresie usuwania i umeszkothlama
opadéw komunalnych, |

7) opiniowanie wnioskéw taryfowych na wode 1sc1e1<1, .

8) udzielanie zezwolen na dzialalno$¢ w zakresie usuwania, wykorzystywama
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, - ]

9) wydawanie opinii dotyczacych zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci

w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania, transportu Iub zbierania odpadéw, |

10)nadzér nad powierzeniem i prowadzeniem zarzadu na gminnych cmentarzach
komunalnych oraz kaplicy cmentarnej, ;

11)nadzér nad biezgcym utrzymaniem oraz pracami konserwacyjnymi
i remontowymi cmentarzy i mogit wojennych (realizacja zadani powierzonych
przez wojewode, w tym sprawozdaii w wykonania planéw i lustracji tych
obiektéw),

12) organizowanie i zarzgdzanie systemem gospodarowania odpadami w Gminie,
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13) zlecenie spraw zwigzanych z odbieraniem odpadéw komunalnych od whascicieli
nieruchomoéci na terenie gminy oraz zapewnienie warunkéw nalezytej ochrony
§rodowiska oraz utrzymania porzgdku i czystoéci w Gminie,

14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

15) kontrolowanie przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym realizacji zadai powierzonych podmiotom odbierajagcym
odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

17) przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za

" gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) prowadzenie bazy danych wladcicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami kémunalnynﬁ na terenie gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezloZenia deklaracji
przez wiascicieli nieruchomosci,

20) organizacja zbierania odpadéw komunalnych,

21) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposéb
zapewniajacy latwy dostep dla wszystkich mieszkaficbw gminy, w tym
wskazanie miejsca, w ktérym moga byé prowadzone zbiérki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektromagnetycznego pochodzacego z gospodarstw rolnych,

22) podejmowanie dziatari w celu zapewnienia osiggniecia odpowiednich pozioméw
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami
oraz ograniczenia masy édpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania.

23) prowadzenie dziatan informatycznych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegé]noéci w  zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

24) przeprowadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami kémunalnymi,

w zakresie ochrony przeciwpoZarowej:
1) realizacje zadani wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

2) nadzér nad dzialalnoécig Ochotniczych Strazy Pozarnych w  zakresie
przygotowania i wyposazenia do udzialu w akcach przeciwpozarowych,
w zapobieganiu i usuwaniu klesk zywiotlowych Iub innych miejscowych
zagrozen, :
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3) przygotowywanie projektu budzetu przeznacgbnego na utrzymanie Jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych i realizacje zadafi w zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

4) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw, pomieszezen i innych‘
$wiadczen okreslonych w ustawie o ochronie p.poz. |

5) wspolprace z Komendantem Gminnym OSP oraz Zarzadem Gmmnym
Zwigzku Ochotniczych strazy Pozarnych,

6) zawieranie uméw cywilno - prawnych z kierowcami - operatorami sprzc;tﬁf
gasniczego, :

7) rozliczanie kierowcéw z paliwa przeznaczonego dla samochodéw straZackich{
motopomp i innego sprzetu, |

8) koordynowanie zadafi z zakresu remontu i napraw sprzetu pozarmczego,
zakupu czeéci zamiennych i sprzetu pozarniczego, [

i

i

w zakresie pozostalych spraw:

1) prowadzenie funduszu sofeckiego.

|

§23 “'

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Uizgdu Stanu Cywilnego nalezq
w szczegdlnosci sprawy:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktéw
urodzenia, malzefistwa izgonu wraz z prowadzeniem akt zbiorowych
1 skorowidzéw do ksiag,

2) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,
3) wpisywanie treéci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicag do
prowadzonej przez urzad ksiegi stanu cywilnego,

4) wspolpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

5) wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego
i zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku,
prowadzenie ewidencji wydanych odpis6w wraz z ewidencja pobranej 0p1aty
skarbowej, |

6) wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego, |

7) prostowanie w ksiggach stanu cywilnego oczywi'stego bledu pisarskiego,

8) wystepowanie w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu

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

10) wydawanie zaSwiadczenn o zdolnosci prawnej do zawarcia malzeristwa za
granica,
11) przyjmowanie o$wiadczed o:+
a) wstgpieniu w zwigzek mélier’lski,
b) braku okolicznosci wyiacé;zajqcych zawarcie malZzeristwa,

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

d) wstgpieniu w zwigzek matzeriski poza lokalem USC,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem
malzeristwa,

f) uznaniu ojcostwa, -
g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
h) ostatniej woli spadkodawcy,

12)wydawanie zezwolefi na zawarcie malzeristwa przed uplywem miesiecznego
terminu,

13)wydawanie za$wiadczenn stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzeristwa, '

14)wystepowanie do sgdu w sprawach mozZno$ci lub niemoZnosci zawarcia
matzenstwa,

15)przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,Za Dlugoletnie Pozycie
Matzeriskie”,

16) przechowywanie ksigg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do
Archiwum Panistwowego ksiag 100 - letnich,

17)wsp6lpraca z polskimi placéwkami konsularnymi za granica,

18) prowadzenie statystyki GUS i wsp6lpraca z organami ewidencji ludnosci,

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

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w ,Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci, rejestrach mieszkaticow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow”
oraz prowadzenie archiwum kart osobowych mieszkaricéw,

2) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci,

3) wydawanie decyzji administrécyjnych z zakresu zameldowari i wymeldowari,

32



4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyf staty i czasowy,

5) wspétdziatanie z "PESEL", USC, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi
w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowej, a takZze w zwigzku z wystawianiem dokumentow
fozsamosci,

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

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

9) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,

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

11)wspoétdziatanie i pomoc przy przeprowadzeniu spisu ludnosci w ra_mach
»~Powszechnego Spisu Ludnoéci i Mieszkan”,

12)zadania wynikajgce z przygotowania i przeprowadzenia wyboréwr: Prezydentié'

RP, do Sejmu i Senatu RP, Burmistrza, do Rady Miejskiej, Rady Powiatu, Sejmikit

Wojewodzkiego, Sottyséw i Rad Soteckich Gminy, do Parlamentu Europejskiegb
oraz referendéw w ramach prowadzenia re]estru wyborcow , a w szczegdlnosei: i

a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw Gminy, i,‘

b) sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja spiséw wyborcow, §

c) skladanie meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego, |

d) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do rejestru Wyborcéw,

e) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania. |

13)nadzorowanie zbiérek publicznych, o ile zbiérka ma by¢ przeprowadzona na
obszarze Gminy, prowadzenie ich rejestru,

14) sprawowanie nadzoru mnad zgromadzeniami, imprezami i zbidrkami
publicznymi, l

15)prowadzenie zadahi zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych
organizowania imprez masowych, -

w zakresie spraw obrony cywilnej: | '
1) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
2) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej, k

3) tworzenie i przygotowywanie do dziatadi jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, <

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczeri obrony cywilnej,

5) organizowanie szkoleri Iudnoéci w zakresie powszechnej samoobrony, ‘;




6) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,
8) planowanie wydatk6éw finansowych na dziatalno$¢ obrony cywilnej w Gminie,

9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek
Zagrozenia zniszczeniem,

10) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadari obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji,
eksploatacji i remontu,

w zakresie spraw wojskowych: '~
1) realizowanie zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych,

2) wspéldzialanie w przeprowadzaniu rejestracji przedpoborowych oraz
w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru przez Powiatowa Komisje
Kwalifikacyjnag,

3) prowadzenie ewidencji 0s6b 0 nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

4) orzekanie o uznaniu zolnierza posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny, :

5) przyznawanie i naliczanie zasitkéw czlonkom rodzin Zolnierzy oraz naleznosci
i oplat mieszkaniowych,

6) nakladanie obowigzkéw wykonywania $wiadczefl osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnodci kraju,

7) wspéldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci powszechnego obowigzku obronnoéci,

8) prowadzenie zadari specjalnych i wojskowych wynikajacych z przepiséw prawa,

w zakresie zarzqdzania w sytuacjach kryzysowych:

1) zapewnienie Burmistrzowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspétdziatania
wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek klesk zZywiotowych i innych
nadzwyczajnych zagrozen ludnosci,

2) prowadzenie obstugi Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego 'oraz
organizowanije wspOlpracy -w tym zakresie z referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie,

3) prowadzenie wspélpracy poprzez utrzymywanie stalego kontaktu
z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz stalego monitoringu w
zakresie potencjalnych zagrozen dla mieszkaficow lub obszaru Gminy,

4) informowanie Burmistrza - Szefa Zarzgdzania Kryzysowego o kazdej sprawie
czy sytuacji, ktéra moze mie¢ wplyw na bezpieczeristwo ludnosci albo stanowic
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5)

6)

Do zadan Referatu Strazy Miejskiej naleza w szczeg6lnosci sprawy z zakresu: ,

1)
2)

3)

4)

)
9)

1 .
zagrozenie dla Gminy, koordynowanie wszelkich dzialari w zakresie
zarzgdzania kryzysowego,
kontrolowanie w jednostkach organizacyjnych podleglych Burmistrzowi stanu
przygotowania do reagowania w wypadku sytuacji kryzysowych,
organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lgcznosci radiowej z
Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego iCentrum Zarzgdzania
Wojewody,
wyznaczanie instytucji, firm i oséb prywatnych bedacych w pos1adamu
nieruchomosci, sprzetu i srodkéw materialowych, ktére mogg by¢ mezbe;dne
w wypadku zaistnienia na obszarze gminy katastrofy lub kleski zywiotowej,
planowanie $rodkéw finansowych na zabezpieczenie wymienionych Wyze]
zadar. !

§ 24 j

ochrony spokoju i porzgdku w miejscach publicznych, “
czuwania nad porzadkiem i kontrolg ruchu drogowego w zakresie okreslonym

w przepisach o ruchu drogowym, ii

wsp6ldziatania z Policjg, Straza Pozarng i Pogotowiem Ratunkowym w zakresie
ratowania zdrowia i zycia mieszkaricéw Gminy Rymanéw, pomoc w usuwaniu
awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych i innych rme]scowych
zagrozen, |

zabezpieczania miejsc przestepstw, katastrofy lub innego zdarzenia albo miejséa
zagrozonego takim zdarzeniem przed dostepern oséb postronnych do momentu
przybycia odpowiednich stuzb, a takze ustalenia, w miare mozliwosci sw1ad1<ow
zdarzenia,

doprowadzenia lub dowozenia os6b nietrzezwych do policyjnej izby zatrzyman
Iub miejsca zamieszkania jezeli osoba ta zachowaniem swoim daje powdéd do
zgorszenia w miejscu publicznym, badZ znajduje sie w okolicznosciach
zagrazajacych jej zdrowiu i zyciu albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych o0séb, .

informowania i uczestnictwa w dziataniach majgcych na celu zapobiegar’ﬁe
popeinieniu przestepstw 1 wykroczeri, wspdldziatania w tym zakre51e
z Komisariatem Policji i innymi formacjami ochr ony zaklad6éw pracy,

wspéldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzqdku
podczas zgromadzeri i imprez publicznych,

wspéldziatania z Policja dla zapewnienia bezpieczeristwa publicznego, |

!
zwalczania wykroczeni zwlaszcza w zakresie naruszen przepisow wynikajacych
z ustaw, rozporzadzeri i przepiséw prawa miejscowego o utrzymaniu porzadku
i czystosci przeciwko porzadkowi i spokojowi publicznemu, bezpieczefistwu
0s6b i mienia, bezpieczeristwu i porzgdkowi w komunikacji,



10) asystowania przy pobieralﬁu oplat ustalonych na podstawie przepiséw
o podatkach i oplatach lokalnych,

11) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

12) konwojowania dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub gotéwki dla
potrzeb Urzeduy, :

13) prowadzenia spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

14) obserwowania i rejestrowania przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu
zdarzeri w miejscach publicznych,

15) prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§25
Do zadan inspektora ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdInoSci:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczagcym proceséw pobjerania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielania zamoéwieri publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

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

4) organizacja jednostki,

5) wykonywanie zadan statutowych jednostki oraz innych zadar pomerzonych
przez organy Gminy.

§ 26

Do zadat inspektora ds. obstugi informatycznej w szczego6lnosci nalezy:

w zakresie obstugi informatycznej:
1) nadzér nad pracg sprzetu komputerowego w Urzedzie,

2) analiza i ocena stanu techmcznego istniejacego sprzetu i sieci komputerowej
w Urzedzie,

3) opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do  usprawnienia  procesu
informatycznego w Urzedzie,

4) ocena, nadzér i aktualizacja pfogram()w oraz systeméw informatycznych,

5) wsp6lpraca z serwisami sprzetu komputerowego, biezace naprawy i konserwacja
sprzetu komputerowego,
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6) udzielanie instrukcji pracownikom Urzedu dotyczacych dziatania sprzetu
komputerowego w zakresie lepszego jego wykorzystania i usprawnienia pracy,

7) administracja stron podmiotowych Bluletynu Informacji Publicznej Gminy

Rymandw oraz strony Urzedu,

8) nadawanie uprawniei dostepu do Biuletynu Informacji oraz strony Urzedu dla
pracownikéw wyznaczonych przez Burmistrza lub osoby przez ruego
uprawnione, celem ich biezacej aktualizacji, , i

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

10)koordynacja. zakupdéw  sprzetu komputefowego, telefonicznego  oraz
oprogramowania, ;'
11)koordynacja i nadzér nad zadaniami zwmzanyrm z dziataniem sprzgtu
teleinformatycznego, co .

12)wspoltpraca z Referatem Strazy Miejskiej, dotyczqca funkcjonowania momtormgu
w Urzedzie. i

§ 27 . |
Do zadah Audytora Wewnetrznego w szczegolnosq nalezy:

1) przygotowanie karty audytu wewnetrznego oraz ksigzki procedur audy’cu
wewnetrznego, . |

2) przygotowanie planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem, i!

3) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych oraz -czynnosci doradczych na
podstawie planu audytu wewnetrznego,

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

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

{!

§28 ]

Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informac;l Niejawnych w szczegolnosc1
nalezy: I

Prowadzenie spraw w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu zw1qzanych
z ochrong ta]emmcy, a w szczegoblnosci: . !

: i
1) zapewmemem ochrony informacji niejawnych, 1

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przep1séw o
ochronie tych informacji, -

3) okresowa kontrolg ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,
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4) opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkoleniem (pouczanie) pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§29

Do zadah Administratora Bezpieczefistwa Informacji w szczegolnoéci nalezy:

1. Nadz6ér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych w Urzedzie:

D
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli'zgodnosci przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie dokumentacji opisujgcej spos6b przetwarzania danych
osobowych, :

prowadzenie ewidencji, osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych,
przygotowywanie wnioskéw zgloszeniowych i aktualizacyjnych zbioréw
danych osobowych do GIODO,

nadzér nad wudostepnianiem zbjoréw danych osobowych podmiotom
zewnetrznym (umowy powierzenia danych),

nadzér nad systemami informatycznymi, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

organizowanie szkolefi dla pracownikéw Urzedu z zakresu ochrony danych
osobowych,

wspélpraca z referatem RA, polegajaca na wymianie informacji dotyczacych
zmian na stanowiskach pracy, zakresé6w czynnosci, dostepéw do informacji -
i ochrony danych osobowych majgca na celu nadanie odpowiednich
uprawnieri do systeméw informatycznych.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 30

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W Urzedzie stosuje sig ]ednohty rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okres§la odrgbne Zarzadzenie
Burmistrza.

§31
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Burmistrz reprezentujagc Gming na zewnatrz oraz podpisuje pisma urzedowe na
zasadach okreslonych poniZej.

§32

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw,
a takze pracowmkéw Urzedu do podpisywania korespondencji i wydanych decyzp
administracyjnych w jego imieniu.

§ 33
Burmistrz podpisuje osobiécie:

1) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego, |
2) korespondencje z naczelnymi i terenowymi organami rzadowej administracji
ogoélnej 1 specjalnej, . :
3) korespondencje z organami partii politycznych i organizacji spotecznych, ;
4) korespondencje z postami, senatorami i radnymi, if'

5) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady; radnych oraz wnioski i pos’culaty
wyborcéw, i

6) odpowiedzi na skargi i wnioski, ;1

7) korespondencje z organami Sgdéw, Prokura’mry, Najwyzszej Izby Kontrolr
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

8) wnioski o nadanie odznaczen paristwowych,
9) projekty uchwat i materiatéw na sesje Rady,

10) zarzgdzenia, decyzje, postanowienia, pisma okélne i polecenia sluzbowe
dotyczace dzialalnosci Urzedu,

11) wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy placowm_kow Urzedu, dyrektorow
i kierownikéw podleglych ]ed:aostek organizacyjnych, ‘!

12) pisma z zakresu obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej oraz z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP,

13) upowaznienia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

14) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza Gminy odrebnymi przepisami lub
majgce ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie.

§ 34

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma odp0W1edmo do
podziatu kompetencji na podstawie udzielonego upowaznienia.



§ 35

Kierownicy referatéw i pracownicy podpisujg pisma oraz decyzje administracyjne
zgodnie z zakresem upowaznienia.

§ 36

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zaIathamu spraw
okresla instrukcja kancelaryjna dla Urzc—;dow Gmin.

§ 37

1. Dokumenty i materialy przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza powinny by¢ uprzednio aprobowane przez kierownika
referatu opracowujgcego i kierownikéw referatéw, z ktérymi zostaty uzgodnione
lub przez pracownika samod'zielnego stanowiska pracy. Decyzje administracyjne
muszg byé parafowane przez radce prawnego lub adwokata pod wzgledem
formalno - prawnym.

2. Na projektach dokumentéw okreSlonych w wust. 1, powinna byé takze
zamieszczona adnotacja wymieniajaca nazwisko pracownika opracowujacego.

§ 38

1. Burmistrz sprawuje nadzér nad organizacjg i prawidiowym dziataniem kontroli
wewngetrznej, a takze nalezytym wykorzystaniem wynikéw kontroli.

2. Kontrole w zakresie swoich uprawnien wykonuja takze :
1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownicy Referatow,
5) Koordynatorzy.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do przeprowadzenia kontroli
doraZnych lub problemowych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 39

1. Zakres kontroli dla stanowiska do spraw kontroli oraz pozostatych podmiotéw
dokonujgcych kontroli ustala Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem
w rocznym planie kontroli.

2. Plan kontroli obejmuje kontrole kompleksowe i problemowe, nie uwzglednia
natomiast kontroli doraznych.
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3. Szczegélowe zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli okre$la Burmistrz

w drodze Zarzgdzenia.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§40 |
Zmiany postanowieri niniejszego regulaminu dokonywane sg w drodze Zarzadzenia

Burmistrza.

| a1
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