Zatgceznik do zarzgdzenia Nr 3/08
Burmistrza Gminy Rymandéw
z dnia 4 stycznia 208 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W RYMANOWIE

Rozdziatl I. Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rymanowie zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Rymanowie zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz poszczegélnych referatow i
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rymandw,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Rymanowie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego - nalezy prze to rozumieé: Burmistrza Gminy Rymanéw,
Zastepce Burmistrza Gminy Rymanéw, Sekretarza Gminy Rymanéw, Skarbnika
Gminy Rymanéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rymanowie.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest Miasto Rymanoéw.



§4
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku kazdego tygodnia z wyjatkiem
Swiat:
a) poniedziatek w godzinach od 8% do 16".
b) w pozostatych dniach w godzinach od 7% do 15%.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, Swieta
i dni powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych
indywidualnie .

Rozdzial II Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady, jej komisji i Burmistrza oraz innych

organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zadann dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan przyjetych w drodze porozumien.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w
wykonywaniu ich zadar i kompetencji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

D)

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien, zarzadzen i innych aktéow 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 mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,

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

realizacja innych obowigzkéw i uprawniern wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organé6w Gminy,



6)

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa , a w szczegd6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przechowywanie i wysylanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien zwigzanych z zadaniami burmistrza
jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

pracy:

Rozdziatl III Struktura organizacyjna Urzedu.

§7
1) W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
Referat Spoteczno - Organizacyjny ORG
Referat Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy RF

Referat Inwestycji, Drogownictwa i Gospodarki Przestrzennej INW

Referat Rolnictwa, Leénictwa, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Komunalnej ROS
Referat Oswiaty, Zdrowia i Kultury OZK
Referat Spraw Obywatelskich RSO
Urzad Stanu Cywilnego usC
Samodzielne stanowisko ds. Wspoétpracy Zagranicznej,

Promocji Gminy i Rozwoju Lokalnego RL
Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Informatycznej Ol
Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Prawnej Urzedu RP
Straz Miejska SM

2) Referatami kieruja kierownicy.

3) Kierownikiem Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy jest
Skarbnik Gminy.



5) Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.

6) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi.

§8
1. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.

2. Podzialu referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV. Zasady funkcjonowania Urzedu.

§10
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznoséci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadarn pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne Referaty
(stanowiska pracy) oraz wzajemnego wspo6tdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scislego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadann Urzedu i swoich obowigzkéw sa
obowiazani stuzy¢ Paristwu i Gminie.



§13

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwient publicznych.

§14

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za
realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy realizacje zadann przez Referaty i ponosza za to
odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem.

. Kierownicy poszczegdélnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi
przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzér.

. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikoéw referatow
okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§15

. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i
wykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§16

. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

. Referaty sa zobowigzane do wspéldziatania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnej konsultagcji.

Rozdzial V.Zakresy zadah Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy



§17
Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci.

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych
w celu uzgodnienia ich wspoéldziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspétpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10)czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan Urzedu,
11)przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12)upowaznienie zastepcy burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

13)przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od zastepcy burmistrza,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych i
0s6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu burmistrza, a takze innych
os$wiadczent pracownikéw samorzadowych o zakresie prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej i faktach o ktérych mowa w art. 24 j ust. 1i 2 ustawy o samorzadzie
gminnym,

14)ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnoéci kancelaryjnych,

15)obstuga zebran i indywidualnych spotkarn z mieszkaricami gminy,

16) przyjmowanie mieszkanicow w sprawie skarg i wnioskow w zakresie dziatalnosci
Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych i pomocniczych oraz innych
probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy.

17)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulaminu oraz uchwaty Rady.



§18

1. Zastepca Burmistrza realizuje sprawy powierzone przez Burmistrza oraz
zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastepca Burmistrza w zakresie upowaznienia udzielonego mu przez
Burmistrza koordynuje dzialania podporzadkowanych mu referatow:

1) Oswiaty, Zdrowia i Kultury,

2) Spraw Obywatelskich.

W ramach tej koordynacji Zastepca Burmistrza:

sprawuje bezposredni nadzér nad praca podporzadkowanych mu Referatow
i prawidtowq realizacja wydatkéw okreslonych w budzecie gminy,

inicjuje rozwigzania stuzace usprawnieniu funkcjonowania Referatow,
dokonuje biezacej oceny pracy ich kierownikéw,

podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznienia udzielonego mu przez Burmistrza,

3. Wykonuje obstuge zebran i indywidualnych spotkan z mieszkaricami gminy,

4. Przyjmuje mieszkaricOw w sprawie skarg i wnioskow w zakresie dotyczacym
indywidualnych spraw mieszkancéw i funkcjonowania gminy,

5. Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 19

1.Sekretarz Urzedu zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidlowa
organizacje Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie w szczegd6lnosci:

1)

B WN

)
)
)
5)

opracowanie projektow zmian Regulaminu,

opracowanie projektow podzialéw referatéw na stanowiska pracy,
przygotowanie schematu organizacyjnego Urzedu,

opracowanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,

przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad pracami remontowymi w
Urzedzie,

nadzorowanie zakupéw Srodkéw trwalych oraz stosowanie przepiséw
ustawy o zamoéwieniach publicznych,

koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

zapewnienie wtlasciwego wykorzystania czasu pracy pracownikéw
samorzadowych,



10) wspoltdzialania z radca prawnym w zakresie przestrzegania prawa we
wszystkich dziataniach i czynnosciach podejmowanych przez Urzad,

11) w porozumieniu z kierownikami referatow organizowanie zastepstw
pracownikéw nieobecnych w pracy,

12) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacej w Urzedzie instrukcji
kancelaryjnej i obiegu dokumentow

13) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw,

14) organizowanie obstugi prawnej Urzedu i funkcjonujacych w nim referatéw,

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczenn oraz
zalatwianiem skarg i wnioskéw kierowanych do organéw gminy,

16) koordynowania dzialari zwigzanych ze stosowaniem w Urzedzie przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych,

17) wspotdzialania z urzedem pracy w zakresie ograniczenia bezrobocia na
obszarze gminy,

18) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
19) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

20) nadzorowanie terminowego i wlasciwego oglaszania przepisow gminnych i
innych uchwat badz zarzadzen organéw gminy,

21) terminowe przygotowanie materialéw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia
komisji Rady,

22) organizowanie i nadzorowanie wspodlpracy Urzedu i innych gminnych
jednostek organizacyjnych z przewodniczacymi Zarzadéw Osiedli i
soltysami,

23) uczestniczenie w zebraniach mieszkanicow i przyjmowanie ich w sprawach
indywidualnych pod nieobecnos¢ Burmistrza i jego Zastepcy,

24)

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

26) przyjmowanie oSwiadczenia o ostatniej woli spadkodawcéw i spisywanie ich
w protokotach,

27) organizowanie szkolern wewnetrznych i kontroli wewnetrznej w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych gminy,

28) prowadzenie spraw w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegélnosci:

a. zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,

b. zapewnieniem ochrony systemoéw i sieci informatycznych,



c. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji,

d. okresowga kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,
e. opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

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

29) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)

9)

kierowanie praca referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy,

udzielanie lub odmowa udzielenia kontrasygnaty czynnos$ciom prawnym,
ktére powoduja powstanie zobowigzan pienieznych,

koordynowanie czynnosci wynikajacych z procedury uchwalenia budzetu
gminy,

przygotowanie materialéw stuzacych opracowaniu projektu budzetu gminy
oraz zatacznikéw do projektu budzetu,

przygotowanie propozycji zmian uchwaly budzetowej w okresie
wykonywania budzetu,

prowadzenie rachunkowosci urzedu, wykonywanie dyspozycji $rodkami
pienieznymi i wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie zleconych przez burmistrza obowigzkéw w zakresie kontroli
finansowej proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
Srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem,

czuwanie nad prawidlowa realizacja uchwaty budzetowej i innych uchwat
Rady podjetych w zakresie gospodarki finansowej,

10) wydawanie opinii w sprawie operacji gospodarczych, ktére wywoluja skutki

finansowe dla budzetu gminy,

11) koordynowanie pracami zwigzanymi z opracowaniem sprawozdawczosci

budzetowe;j,

12) nadzorowanie postepowania w zakresie udzielania dotacji, sposobu ich

rozliczania oraz kontroli wykonania zadaii gminy przez podmioty nie
zaliczone do sektora finanséw publicznych,

13) biezaca analiza dochodéw i wydatkéw budzetowych i sktadanie o ich stanie

informacji Burmistrzowi,



14) prowadzenie ewidencji majatku gminy,

15) analiza realizacji bankowej obslugi rachunku gminy i przedklada w tej

sprawie wnioski Burmistrzowi,

16) opracowanie projektéow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci,

17) wykonanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z poleceri lub upowaznieft Burmistrza.

§21

Urzedzie Gminy tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

kierownik Referatu Spoleczno-Organizacyjnego
kierownik Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

kierownik Referatu Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej,

kierownik Referatu Oswiaty, Zdrowia i Kultury,
kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
komendant Strazy Miejskiej.

Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe
wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie dla podlegtych im
referatéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w
ramach posiadanych upowaznien,

nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow,

organizowanie pracy i podzial zadain wykonywanych przez podleglych
pracownikéw,

zapewnienie wlaSciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz
bezposredni nadzor nad przestrzeganiem przez nich niniejszego Regulaminu,
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
regulaminu pracy, zasad przeprowadzania inwentaryzacji, przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych i innych
przepiséw prawnych,

wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do upowaznienn udzielonych

przez Burmistrza lub Sekretarza,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialéw
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



7) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

9) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

10) wspétdziatanie z referatem Spoteczno-Organizacyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego podleglych pracownikéw,

11) przechowywanie akt i stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

12) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych do referatow

13) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych
przez obywateli do innych organéw,

14) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
jego Zastepce lub Sekretarza.

Rozdzial VI. Podzial zadan pomiedzy Referatami

§22
Do zadan Referatu Spoleczno-Organizacyjnego naleza sprawy w zakresie:

1) przygotowania oraz udzielanie pomocy komisjom = wyborczym
przeprowadzajacym wybory do Sejmu i Senatu, wybory Prezydenta RP,
wybory do rad gmin, burmistrza, rady powiatu i sejmiku wojewé6dzkiego,

2) przygotowania i udzielania pomocy komisjom przeprowadzajacym referenda
oraz konsultacje z mieszkaricami gminy,

3) przygotowania oraz udzielanie = pomocy  komisjom = wyborczym
przeprowadzajacym wybory organéw wykonawczych w jednostkach
pomocniczych gminy,

4) obstugi kancelaryjno - biurowej i organizacyjno - technicznej organéw
gminy, Rady i Burmistrza, przygotowanie sesji i posiedzeni komisji Rady,

5) przygotowania materialdéw pomocniczych dla Rady, komisji Rady i
Burmistrza,

6) organizowania procesu realizacji uchwal Rady, zarzadzen i decyzji
Burmistrza,

7) prowadzenia zbioru przepisow gminnych, dostepnego do publicznego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) organizowanie biblioteki Urzedu i dbatosc¢ o state uzupetnianie jej zbioréw, w
tym gltéwnie o aktualne akty normatywne,



9) prowadzenia  spraw  kadrowych  pracownikéw  samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz pracownikéw zatrudnionych jako kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wspétdziatania z jednostkami pomocniczymi gminy i ich organami
wykonawczymi, udzielanie im pomocy w organizowaniu zebran
mieszkanicow i realizacji podjetych na nich uchwat i zgtoszonych wnioskéw,

11) wspétdziatania miedzygminnego oraz wspoétpracy z samorzadami:
powiatowym i wojewo6dzkim,

12) zapewniania terminowego zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych oraz
skarg i wnioskéw mieszkaficow gminy,

13) prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zmian stanu faktycznego i
prawnego odnoszacych sie do przedsiebiorcow oraz dzialalnosci
gospodarczej, a takze wydawania zaswiadczen o wpisie lub wykresleniu z tej
ewidencji,

14) wydawania i cofanie zezwoleni na krajowy zarobkowy przew6z os6b na
obszarze gminy, w tym takze na zarobkowy przewoéz takséwkami,

15) prowadzenia dzialann zwigzanych 2z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych w tym opracowywania projektéw programéw w
tym zakresie i sprawozdan z ich wykonania.

16) prowadzenia ewidencji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych a takze
przestrzeganie zasad ich usytuowania oraz warunkoéw sprzedazy alkoholu,

17) przygotowania decyzji Burmistrza w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, cofniecia zezwoleni lub stwierdzenia ich wygasniecia,

18) przyjmowania o$wiadczerr o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz
rozliczania oplaty wnoszonej w ratach przez przedsiebiorcéw prowadzacych
sprzedaz napojow alkoholowych,

19) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatlalnodcia gminnej Kkomisji
rozwigzywania probleméw alkoholowych i wudzielania jej pomocy w
czynnosciach zmierzajacych do leczenia oséb uzaleznionych,

20) sporzadzania sprawozdan i informacji stuzbom statystycznym oraz udziat w
badaniach statystycznych,

21) przygotowywania materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

22) przygotowania projektow planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

23) przygotowania i wydawania $wiadectw pracy,
24) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw,
25) kompletowania wnioskéw emerytalno-rentowych,

26) prowadzenia indywidualnej obstugi obywateli w zakresie kompetencji
stuzbowej referatu,



27) prowadzenia ewidencji korespondencji,

28) przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

29) prowadzenia rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

30) prenumeraty czasopism i dziennikéw urzedowych,
31) nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

32) przygotowania pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

33) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

34) zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

35) prowadzenia magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

36) stosowania ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywaniu
zakupow i zlecerr zwigzanych z obstuga zewnetrzna Urzedu.

§23

Do zadan Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy naleza sprawy
w zakresie:

1) opracowania projektu procedury uchwalania budzetu oraz rodzaju i
szczegOlowosci materialéow informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu gminy,

2) nadzorowania finanséw publicznych, obejmujacych procesy zwigzane z
gromadzeniem  przez gmine S$rodkéw  publicznych  oraz  ich
rozdysponowaniem, a w szczegd6lnosci:

- przygotowywania projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami 1 informacji o
stanie mienia komunalnego

- przygotowywania projektéw uchwatl zmieniajacych uchwalte budzetowa w
ciagu roku,

- przygotowywania prowizorium budzetowego gminy na okres jaki objety
jest prowizorium budzetowym paristwa,

- przygotowywania wykazu limitéw wydatkéw na wieloletnie programy
inwestycyjne,

- przygotowywania uchwal w sprawie zaciggania przez gmine kredytéw i
pozyczek oraz emitowania papieréw wartosciowych,

- przygotowywania uchwal w sprawie udzielania przez gmine pozyczek,
poreczen i gwarandji,

- przekazywania gminnym jednostkom = organizacyjnym informacji



niezbednych do opracowania projektéw, a nastepnie planéw finansowych
tych jednostek,

- opracowywania planu finansowego Urzedu,

- sporzadzania planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych gminie ustawami,

- dokonywania zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu gminy w
trakcie roku budzetowego,

- dysponowania przez Burmistrza Gminy rezerwa ogodlna i rezerwami
celowymi utworzonymi w budzecie gminy,

- czuwania nad przestrzeganiem w toku wykonywania budzetu gminy zasad
gospodarki finansowej, a takze niedopuszczania do naruszeni dyscypliny
finanséw publicznych,

- ustalania wykazu wydatkéw do ktérych nie stosuje sie zasady wygasniecia
nie zrealizowanych kwot wydatkéw z uplywem roku budzetowego,

- wyboru przez Rade Miejska, w trybie okreSlonym w przepisach o
zamowieniach publicznych, banku wykonujacego obstuge budzetu i
wspolpracy z tym bankiem,

- przygotowywania informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I
potrocze,

- przygotowywania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

- sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej z zakresu
spraw finansowych,

3) ustalania na podstawie ustaw i pobierania podatkéw stanowiacych dochéd
gminy: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz
oplat od posiadania pséw i lokalnych, a w szczegdlnosci:

- przygotowywanie projektow uchwat ustalajagcych wysokos¢ stawek
podatkowych i oplat, wprowadzania zwolnien od podatkéw i oplat,
zarzadzania ich poboru w drodze inkasa, okreslania inkasentéow i
wysokosci wynagrodzenia za inkaso,

- przyjmowanie informacji oraz deklaracji podatkowych na podatek od
nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny i podatek od Srodkow
transportowych,

- przygotowywanie decyzji i nakazéw platniczych ustalajagcych wysokos¢
zobowigzan podatkowych i terminy platnosci podatkéw, a takze zmian tych
decyzji i nakazéw w ciggu roku podatkowego,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat
oraz kontroli terminowej realizacji zobowigzari podatkowych i likwidacji
nadplfat,



5)

realizacji dochodéw gminy, ktére na podstawie odrebnych przepisow
pobierane sg przez Urzedy Skarbowe i biezacego wspoétdziatania z tymi
Urzedami.

realizacji otrzymywanej przez gmine z budzetu paristwa subwencji ogdlnej, a
takze dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie okreslonych w
odrebnych przepisach zadan wiasnych gminy,

przyjmowania i przekazywania dotacji na zadania realizowane na podstawie
porozumien gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i
organami administracji rzagdowe;j,

realizacji dochodéw gminy z tytulu wykonywania praw wiasnosci i innych
praw majatkowych oraz z wykonywania posiadania,

udzielania ulg, odraczania, umarzania, rozkladania na raty oraz zaniechania
poboru w zakresie podatkéw i oplat stanowiacych dochod gminy, a takze
umarzania wierzytelnodci gminy z tytulu naleznosci pienieznych do ktérych
nie stosuje si¢ przepisoéw Ordynacji podatkowej,

ustalania hipoteki przymusowej na nieruchomosciach podatnika z tytulu
zobowiazan oraz zaleglosci podatkowych w podatkach stanowiacych dochod
gminy, oraz zastawu skarbowego na rzeczach ruchomych podatnika na
zasadach okreslonych w Ordynacji podatkowe;j,

10) wprowadzania oplaty prolongacyjnej z tytulu rozkladania na raty lub

odraczania terminéw platnosci podatkéw

11) przeprowadzania kontroli podatkowej,

12) przygotowania propozycji obstugi finansowej zespotéw szkét publicznych i

szk6l podstawowych oraz sprawowania nadzoru nad ich dzialalnoscia w
zakresie spraw finansowych,

13) udzielania pomocy finansowej na zagospodarowanie osobom przybylym do

14)

Polski na podstawie wizy repatriacyjnej,

okreslenia zasad i prowadzenia wedlug nich rachunkowosci, a w
szczegOlnosci :

prowadzenia ksiag rachunkowych i obstugi kasowe;j,

okresowego wustalania i sprawdzania w drodze inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

wyceny aktywoéw i pasywow,
rozliczania kosztow realizacji zaméwieni publicznych,

sporzadzania sprawozdani finansowych i innych opracowan, ktoére
wynikaja z ksigg, rachunkowych,

gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowe;j,

15) dochodzenia naleznosci pienieznych gminy w postepowaniu egzekucyjnym

w administracji,



16) dochodzenia naleznoséci pienieznych gminy w drodze czynnosci
wykonywanych przez komornikéw dziatajacych przy sadach powszechnych,

17) ustanawiania zastawu rejestrowego w celu zabezpieczania wierzytelnosci
gminy,

18) wspolpracy z Regionalng Izba Obrachunkowg, opracowywania na jej zadanie
informacji z zakresu realizacji budzetu i gospodarki finansowej, a takze
wnioskowania o przeprowadzenie kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

19) opracowywania okresowych analiz i innych materialéw o sytuacji finansowej
gminy i zagrozeniach w realizacji zadan gospodarczych,

20) uchwalania planéw przychodéw i rozchodéw bedacych podstawa
gospodarki finansowej gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

21) wykonywania zadan platnika zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

22) gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy, a w
szczegOlnosci:
- gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci i gminnym zasobem

mieszkaniowym,

- realizowania zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci
gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dtuzszy niz trzy
lata,

- oddawania osobom fizycznym i prawnym w uzytkowanie wieczyste
gruntéw stanowiacych wilasnoé¢ gminy,

- sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy, oddawania w wieczyste
uzytkowanie, uzytkowanie, najem i dzierzawe,

- przeprowadzania bezprzetargowej sprzedazy nieruchomosci w sytuacjach
okreslonych w odrebnych przepisach,

- ustalania za posrednictwem rzeczoznawcé4w majatkowych wartosci
nieruchomosci nalezacych do gminy,

- zadania rozwigzywania uméw uzytkowania wieczystego przed uplywem
ustalonego okresu na podstawie art. 240 Kodeksu cywilnego

- ustalania i wygaszania trwalego zarzadu nieruchomos$ciami na rzecz
gminnych jednostek organizacyjnych,

- ustalania i aktualizacji oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
gruntéw i oplat za nieruchomosci oddane w trwaty zarzad,

- wydawania decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

- ujawniania w ksiegach wieczystych praw gminy do nieruchomosci, w tym
takze do dziatek gruntu wydzielonych pod drogi,



ustalania i realizacji optat adiacenckich,

wykonywania  przyslugujagcego ~ gminie = prawa  pierwokupu
nieruchomosci,

prowadzenia rokowan o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci
niezbednych do realizacji celéw publicznych,

wnioskowania o wszczecie postepowania wywlaszczeniowego i
podejmowania dzialan zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci na
rzecz gminy,

stwierdzania nabycia z mocy ustawy prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw wtasnosci budynkéw, innych urzadzen i lokali (uwlaszczania) w
odniesieniu do nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

nadzoru nad  prawidlowym, zgodnym =z  przeznaczeniem,
zagospodarowaniem majatku  gminy, szczegélnie nieruchomosci
gruntowych i budowlanych.

23) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom

fizycznym w prawo wlasnosci,

24) ustalania lokalizacji i regulaminéw prowadzenia targowisk,

25)

zaspakajania potrzeb mieszkaniowych mieszkaficow gminy, a w

szczegOlnosci:

przygotowywania wieloletnich programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

opracowania projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy,

wynajmowania samodzielnych lokali mieszkalnych i lokali socjalnych

opracowywania projektéw ugéd w sprawach zaplaty przez lokatoréw
zalegtych i biezacych naleznosci,

przyznawania i wyplacania dodatkéw mieszkaniowych,

26) ustanawiania odrebnej wlasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych w

budynkach stanowigcych wlasnoé¢ gminy oraz reprezentowania gminy
jako wlasciciela lokali w powstatych wspdélnotach mieszkaniowych

27) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i

obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

28) dokonywania rozgraniczenia nieruchomosci,

29) wydawania decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci,

30) rozstrzygania spraw spornych zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic

nieruchomosci na obszarach objetych scalaniem

31)zadania wydania przez sad orzeczenia niewaznosci nabycia

nieruchomosci przez cudzoziemca,



32) wykonywania zadain Gminy dotyczacych wspélnot gruntowych, a w

szczegOlnosci:

- zatwierdzania statutu sp6tki powolanej do sprawowania zarzadu nad
wspoélnotg gruntowa i j ego zmian,

- zatwierdzania planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania
gruntow i urzadzen spotki sprawujacej zarzad na wspdlnota
gruntowy,

- utworzenia spétki przymusowej jesli uprawnieni nie przedstawia w
terminie statutu spotki,

- powolywania organéw spotki sposréd osob nie bedacych czlonkami
spotki oraz ustalania im wynagrodzenia,

- wyrazania zgody na zbycie, zamiane, jak réwniez przeznaczenie na
cele publiczne lub spoteczne wspdlnot gruntowych lub ich czesci oraz
na zacigganie pozyczek pienieznych przez spoétke,

- wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci stanowigcej
wspdlnote gruntowy,

- sporzadzania i zatwierdzania aktu zbycia udzialu we wspdlnocie
gruntowej,

§24

Do zadan Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Gospodarki Przestrzennej naleza
sprawy w zakresie:

1)
2)

opracowywania projektéw programéw gospodarczych,

programowania inwestycji, przygotowywania dokumentacji dla inwestycji,
organizowania nadzoru inwestorskiego, odbioru inwestycji i ich koncowego
rozliczania,

udzielania zamoéwien publicznych w tym przygotowywania i przeprowadzania
przez komisje przetargowa czynnosci w zakresie:

wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

przygotowywania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
przeprowadzania przetargéw i postepowari o zamoéwienia w innym trybie
zawierania uméw w sprawach zamoéwien publicznych,

zabezpieczania nalezytego wykonania uméw przez dostawcow
i wykonawcow,

przygotowywania materialow zwigzanych z rozstrzyganiem
protestow dostawcow i wykonawcow,

4) przeprowadzania przez komisje konkursowa konkurséw poprzedzajacych
postepowanie o zaméwienie publiczne na tworcze prace projektowe.



5) opracowywania wnioskéw dotyczacych wspétfinansowania inwestycji ze
srodkéw pomocowych Unii Europejskiej ,

6) przygotowywania wnioskéw o udzielenie zezwolenia na zakladanie
i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciaggéw drenazowych, przewodéw
i urzadzen stuzacych do przesylania ptynéw, pary, gazéw, energii elektrycznej
i innych,

7) ustalania przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu, a w szczegélnosci:

przechowywania planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawania odpiséw i wyryséw z tych planéw,

prowadzenie spraw  zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

dokonywania ocen i analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
sporzadzania i zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

orzekania o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenia ich rejestru,

ustalania i pobierania optat za wzrost wartosci nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowania zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z
ustaleniami planu miejscowego

8) wydawania polecenn podjecia dzialan zmierzajacych do usuniecia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi, zwigzanego z budowa,
utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych,

9) organizowania okresowej kontroli komunalnych obiektéw budowlanych
polegajacej na sprawdzaniu stanu technicznego budynkéw i budowli,
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

10) wykonywania obowiazkéw zwiazanych z zaliczeniem drég do kategorii drog
gminnych oraz ze sprawowaniem zarzadu nad tymi drogami, w tym w
szczegOlnosci:

opracowywania projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

wspoéldziatania z Referatem Finansowym i Gospodarki Mieniem Gminy w
opracowywaniu projektéw planéw finansowania, budowy, utrzymania
i ochrony drég oraz obiektéow mostowych,

pelnienia funkcji inwestora,



- utrzymania nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- realizacji zadan z zakresu inzynierii ruchu,

- przygotowywania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywania zadan na rzecz obronnosci kraju,
- koordynacji rob6t w pasie drogowym,

- wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na
przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez fadunku o
masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w
odrebnych przepisach oraz pobierania optat i kar pienieznych,

- prowadzenia ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,
przeprowadzania okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

- wykonywania robét interwencyjnych, rob6ét w zakresie utrzymania i
zabezpieczenia na drogach gminnych,

- przeciwdzialania niszczeniu drég przez ich uzytkownikoéw,

- wprowadzania ograniczen badZz zamykania drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa oséb lub mienia,

- dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

sadzenia, utrzymywania oraz usuwania drzew i krzewéw oraz pielegnacja
zieleni w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,

- urzadzania czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa
drogowego w razie przerwy komunikacji na drodze,

- ustawiania na gruntach przylegtych do pasa drogowego zaslon
przeciwsnieznych,

- orzekania o przywroéceniu do stanu poprzedniego pasa drogowego w razie
samowolnego jego naruszenia,

11) oswietlenia ulic, placéw i drég znajdujacych sie na terenie gminy.

12) gromadzenia i przechowywania dokumentacji z zakresu dziatania referatu.

§ 25

Do zadah Referatu Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej naleza sprawy w zakresie:

1) opiniowania wnioskéw o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru,

2) inwentaryzowania stanu laséw stanowigcych wiasnoé¢ gminy i powiekszania
zasobow lesnych gminy,



3) opracowywania uproszczonych planéw urzadzania laséw nalezacych do gminy i
wykonywania zadarn zawartych w tych planach,

4) nadzorowania spraw lowiectwa

5) podejmowania nalezacych do gminy dziatati zwigzanych z usuwaniem odpadow
niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne, skladowaniem ich na sktadowiskach
oraz prowadzeniem ewidencji sktadowisk odpadow,

6) przygotowania projektu a nastepnie realizacji programu ochrony srodowiska w
gminie,

7) ustalania zadan sluzacych ochronie srodowiska i wynikajacych z zasady
zrOwnowazonego rozwoju,

8) ustanawiania i utrzymywania parkéw na obszarze gminy oraz uzgadniania
tworzenia parku krajobrazowego,

9) wydawania zezwoleni na usuniecie drzew i krzewéw oraz naliczania i pobierania
oplat z tego tytuluy,

10)ograniczania w korzystaniu z urzadzefi technicznych, Srodkéw transportu i
komunikacji uciazliwych dla srodowiska w zakresie hatasu i wibragji,

11)prowadzenia gospodarki komunalnej, w tym spraw z zakresu zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekéw,

12)powotywania, likwidowania lub przeksztalcania komunalnych zakltadow
budzetowych,

13)powierzania zadann z zakresu gospodarki komunalnej innym podmiotom
gospodarczym,

14)tworzenia i przystepowania przez gmine do spélek dzialajacych w sferze
gospodarki komunalnej

15)ustalania wysokosci cen i oplat za ustugi komunalne o charakterze uzytecznosci
publicznej oraz za korzystanie z obiektéw i urzadzen uzytecznosSci publicznej
gminy,

16) utrzymywania czystosci i porzadku oraz tworzenia warunkéw niezbednych do
ich utrzymania na terenie gminy,

17)ustalania stawek oplat za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych,

18)udzielania zezwolen na dzialalnos¢ w zakresie usuwania, wykorzystywania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

19)utrzymywania i zarzadzania cmentarzami komunalnymi oraz sprawowania
bezposredniego dozoru nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych,

20)nakazywania osobom fizycznym wykonania czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddzialywania na $rodowisko instalacji
eksploatowanych w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska, a takze
wstrzymywania uzytkowania takich instalacji,



21)przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
Srodowiska, a takze skladania wnioskéw o przeprowadzenie kontroli przez
wlasciwego inspektora ochrony srodowiska,

22)nakladanie obowiazku prowadzenia przez osoby fizyczne eksploatujace
instalacje lub wuzytkujace inne wurzadzenia, pomiaru wielkoSci emisji i
przedkiadania ich wynikow.

23)przyjmowanie od oséb fizycznych zgloszen o eksploatacji instalacji mogacych
negatywnie oddzialywac na srodowisko a ktére nie wymagaja pozwolenia,

24)okreslanie wymagan w zakresie ochrony Srodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji na ktdre nie jest wymagane pozwolenie,

25)przedkiadanie Wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska,

26)wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie rodowiska,

27)udzielania pomocy organizacjom spolecznym w ich dziatalnoSci z zakresu
ochrony srodowiska,

28)podejmowania dzialann zwigzanych z przeciwdzialaniem nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowisku,

29)dziatarn wynikajacych z ustawy Prawo wodne i przepisow wydanych na jej
podstawie, a w szczegdlnosci:

- zatwierdzania ugéd tredcig ktérych wilasciciele ustalaja takie zmiany stanu
wody na gruntach, ktére nie wpltyna szkodliwie na inne nieruchomosci,

- rozstrzygania spraw o przywroceniu stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego lub o wykonanie urzadzen zapobiegajacych powstawaniu
szkody na gruncie,

- wyznaczanie czesci nieruchomosci przylegltych do powierzchniowych woéd
publicznych umozliwiajacych dostep do wody objetej powszechnym
korzystaniem,

- wydawania w  wypadkach szczegélnie uzasadnionych pozwolent
wodnoprawnych na zwykle korzystanie z cudzej wody,

- opracowania planu operacyjnego ochrony przed powodzia i jego realizacja w
sytuacjach zagrozenia ,

30)opiniowania i uzgadniania spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

31)ochrony gruntéw rolnych i leénych w ramach kompetencji gminy okreslonych
ustawg,

32)zwalczania klesk zywiotowych i koordynowania dzialaii prowadzonych na
obszarze gminy w celu zapobiezenia kleskom zywiolowym i zmierzajacych do
ich usuniecia,

33)zwalczania choréb zakaznych zwierzat i ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:



- odebrania wtlascicielowi zwierzecia, ktére jest okrutnie traktowane lub
zaniedbane,

- zezwalania i cofania wydanych zezwolei na prowadzenie hodowli i na
utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

- zapewniania opieki bezdomnym zwierzetom, ich wylapywania i
rozstrzygania o dalszym postepowaniu z tymi zwierzetami,

- opracowanie programéw dzialafi zapobiegajacym bezdomnosci zwierzat,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom ich wylapywania i rozstrzygania
o dalszym postepowaniu z tymi zwierzetami,

- tworzenia i utrzymywania grzebowisk zwierzat oraz miejsc spalania zwlok
zwierzecych i ich czesci,

- wydawania $wiadectw pochodzenia i znakowania zwierzat, ktore
wprowadzane sa do obrotu,

- polecenia podjecia dziatann zmierzajagcych do wusuniecia bezposredniego
zagrozenia sanitarnego i weterynaryjnego,

34)zawiadamiania o zagrozeniach upraw roslin ze strony szkodliwych organizmoéw,

35)opiniowania mozliwosci wprowadzania zakazu uprawiania niektérych roslin lub
zakazu stosowania okre$lonego materialu siewnego,

36)inicjowania przedsiewzie¢ na rzecz wzrostu produkgji rolnej i wspoéldziatanie z
inwestorami w realizacji zadan inwestycyjnych w rolnictwie,

37)wspoldziatania z izba rolnicza w zakresie produkcji rolnej oraz rynku rolnego,
38)gromadzenia i przekazywania dokumentacji z zakresu dzialania referatu,

39)dokonywania zaméwien na dostawe rzeczy i ustug na podstawie ustawy o
zamoOwieniach publicznych.

§ 26
Do zadan Referatu Oswiaty, Zdrowia i Kultury naleza sprawy w zakresie:

1) zakladania, prowadzenia i likwidowania publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow oraz laczenia ich w zespoly, a w szczeg6lnosci:

- zapewniania warunkéw dzialania szkét, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki,

- ustalania potrzeb w zakresie remontéw obiektéw szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w o$wiacie,

- nadzorowania obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkot,

- wyposazania szkél w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej
realizacji programéw nauczania,



- obowigzku zapewnienia uczniom bezplatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu uczniéw do szkoét,

- przygotowywania aktow zalozycielskich szkét oraz nadawania im
pierwszego statutu,

- przeprowadzania konkurséw na funkcje dyrektorow szkét i ich zespotow,
powierzania tych funkgji i odwolywania z nich,

- udzielania uczniom pomocy materialnej ze srodkéw budzetu gminy,
- kontroli spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

ustalania sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjow, ktérych
prowadzenie nalezy do gminy,

sprawowania nadzoru nad szkotami w zakresie spraw administracyjnych,
wykonywania zalecert wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujacego
nadzér pedagogiczny,

przygotowania projektow uchwal dotyczacych wydatkéw na o$wiate,
przedszkola, szkoly podstawowe i gimnazja oraz innych aktéw prawa
miejscowego wydawanych w sprawach oswiaty,

wspoéldzialania z organem nadzoru pedagogicznego, radami pedagogicznymi i
radami rodzicéw,

wydawania zezwolern na zalozenie przedszkola lub szkoly publicznej przez
osobe prawng lub fizyczna, w odniesieniu do tych szkél, ktérych prowadzenie
nalezy do gminy,

nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

okreslania zasad udzielania dotacji publicznym przedszkolom i szkotlom nie
wymienionym w art. 79 ustawy o systemie oSwiaty,

10) prowadzenia ewidencji przedszkoli i szkot niepublicznych w odniesieniu do tych

typéw przedszkoli i szkél, ktérych prowadzenie nalezy do gminy oraz
dokonywania w tej ewidencji stosownych wpiséw,

11) przejmowania dokumentacji likwidowanej szkoty publicznej,

12) zawierania porozumienri ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli

w sprawach nie ustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych,

13)okreslania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli, dla

ktérych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegélnych okresach roku
szkolnego,

14)okreslania zasad udzielania oraz rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru

godzin zaje¢ oraz przyznawania zwolnieft od obowiazku realizacji zaje¢ przez
dyrektoréw, wicedyrektorow szkét oraz nauczycielom pelnigcym inne
stanowiska kierownicze w szkotach,



15)tworzenia, przeksztalcania i likwidacji zakladow opieki zdrowotnej,
16)udzielania zamoéwien na §wiadczenia zdrowotne,

17)udzielania dotacji budzetowych i dokonywania zakupéw aparatury i sprzetu
medycznego dla zaktadéw opieki zdrowotnej,

18) przeprowadzania konkurséw i zatrudniania na okreslonych stanowiskach w
zakladach opieki zdrowotnej,

19)funkcjonowania rad spolecznych przy zakladach opieki zdrowotnej jako
organéw inicjujacych i opiniodawczych gminy,

20)wyrazania zgody na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej albo wniesienie tego
majatku do spétek lub fundacji,

21)dokonywania kontroli oceny dzialalnosci zakladéw opieki zdrowotnej
utworzonych przez gmine,

22)wstrzymywania sprzecznych z prawem decyzji kierownika zakladu opieki
zdrowotnej,

23)nakladania na zaklad opieki zdrowotnej obowiazku wykonania dodatkowego
zadania w sytuacjach, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby systemu
opieki zdrowotnej i w przypadku kleski zywiotowe;j,

24)wspoéldziatania z organami samorzadu lekarskiego, aptekarskiego, pielegniarek i
potoznych,

25)inicjowania badan lekarskich majacych na celu wykrycie i leczenie gruZlicy i
innych choréb zakaznych oraz szczepierr ochronnych przeciwko tym chorobom,

26) zapobiegania epidemiom choréb zakaznych,
27
28

)
)przeciwdzialania narkomanii,

)zapewniania warunkéw prawnych i organizacyjnych dla ochrony débr kultury,
29)ochrony dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa i przepisami wydanymi
na jej podstawie,

30)prowadzenia rejestru zabytkéw znajdujacych sie na obszarze gminy nie
wpisanych do rejestru zabytkéw prowadzonego przez wilasciwego konserwatora
zabytkow,

31)sprawowania opieki nad dziatalnosScia kulturalng oraz ustanawiania i
przyznawania nagrod za osiaggniecia w dziedzinie kultury,

32)tworzenia instytucji kultury i zapewniania im warunkéw dziatania,

33)zawierania kontraktow menedzerskich w sprawach powierzenia osobie fizycznej
zarzadzania instytucja kultury,

34)realizowania zadari nalezacych do gminy w zakresie kultury fizycznej, w
szczegO6lnosci poprzez:



popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej, organizowania dziatalnosci w
dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich warunkéow
materialne - technicznych do jej rozwoju,

organizowanie zajeé, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej

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

36) organizowania i rozwoju gminnej biblioteki publicznej oraz zapewniania
warunkow do prawidlowego jej funkcjonowania,

37)podejmowania dziatan sprzyjajacych rozwojowi lecznictwa uzdrowiskowego
oraz zapewniania warunkéw umozliwiajacych wykorzystanie wlasSciwosci
leczniczych Rymanowa Zdroju, a w szczegélnosci:

rozwijania gospodarki miejscowej z uwzglednieniem potrzeb lecznictwa
uzdrowiskowego oraz jednostek wczasowych i turystycznych,

czuwania nad tym, aby warunki naturalne uzdrowiska nie ulegly zniszczeniu,
ograniczeniu lub znieksztalceniu,

prowadzenia jednostek gospodarczych zaspakajajacych wspodlne potrzeby
zakladéw lecznictwa uzdrowiskowego, jezeli przemawiaja za tym zasady
racjonalnego wykorzystania srodkéw materialnych,

zaspakajania potrzeb kuracjuszy, wczasowiczow i turystow w zakresie
urzadzen komunalnych, kulturalnych i ustugowych,

prowadzenia gminnych zakladéw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego,

38)prowadzenia archiwum zakladowego oraz gromadzenia, ewidencjonowania i
przechowywania akt archiwalnych,

39) gromadzenia, prowadzenia i przechowywania dokumentacji z zakresu dziatania
referatu,

40)dokonywania zlecerr i zakupéw w oparciu o ustawe o zamoéwieniach
publicznych.

§27

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy w zakresie:

1) ochrony bezpieczeristwa i porzadku publicznego w gminie,

2) przyjmowania rocznych sprawozdan z dziatalnoSci Policji oraz o stanie
bezpieczefistwa i porzadku publicznego w gminie,



okreslania istotnych dla mieszkaricow gminy zagrozeri bezpieczenistwa i
porzadku publicznego,

zadania od wilasciwych organéw Policji przywrécenia stanu zgodnego z
porzadkiem prawnym lub podjecia dziatani zapobiegajacych naruszeniu prawa,

ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

wyposazania, utrzymywania szkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych,

wspoétudzialu w ponoszeniu kosztéw budowy straznic Panstwowej Strazy
Pozarnej, ich wyposazania i utrzymania,

udzielania zezwolen na zbiérki publiczne na terenie gminy lub jej czesci,

prowadzenia ewidencji ludnoéci oraz dokonywania zameldowania i
wymeldowania os6b; zawiadamiania dyrektoréw szkot o stanie i zmianach w
ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat,

10)prowadzenia stalego rejestru wyborcéw w Gminie,

11) wydawania dowodéw osobistych,

12)realizacji uprawnien i ulg dla kombatantéw i 0s6b represjonowanych,

13)koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

tworzenia formacji tej obrony oraz okre$lania obowiazkéw z zakresu
powszechnej samoobrony ludnoéci,

14)przeprowadzania czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego

obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci:

- wspobldzialania z terenowymi organami wojskowymi wlasciwymi w prawach
administrowania rezerwami osobowymi,

- prowadzenia rejestracji przedpoborowych, poborowych i wzywania ich do
stawienia sie do poboru,

- wspoldziatania w przeprowadzaniu poboru,

- nakladania grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzania przymusowego
doprowadzania przez Policje przedpoborowych i poborowych w trybie
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w razie nie
stawienia sie przedpoborowego do rejestracji lub poborowego przed komisje
lekarska albo komisje poborowa,

- zawiadamiania wojskowych komendantéw uzupelnien i organéw ewidencji
ludnosci o zameldowaniu i wymeldowaniu oséb podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej,

- organizowania doreczeni i doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny,



- uznawania poborowego i zolnierza za posiadajacego na wyltacznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny i orzekania o koniecznosci sprawowania przez
zolnierza bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny,

- wyplacania Zolnierzom wuznanym za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz zolnierzom samotnym w czasie
odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej naleznosci i oplat
okres$lonych w art. 131 ust. 1 pkt. 1 ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP,

- ustalania i wyplacania §wiadczenn pienieznych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie zolnierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢wiczenia wojskowe
trwajace nie krécej niz 24 godziny,

- organizowania stuzby zastepczej poborowych na rzecz ochrony srodowiska,
gospodarki wodnej, ochrony przeciwpozarowej oraz gminnych jednostek
uzytecznosci publicznej,

- nakladania Swiadczen osobistych i rzeczowych w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny,

15) ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenia kancelarii tajnej,

l6)wydawania zezwolefi na przeprowadzenie imprezy masowej i ich
zabezpieczania, a takze postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen,

17)wydawania zakazu odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

18) wystepowania z wnioskami o wszczecie postepowania antymonopolowego oraz
sprawowania zadan z zakresu ochrony konsumentéw,

19)gromadzenia i przechowywania dokumentéw (akt) w zakresie dzialania referatu.

§ 28

Samodzielne stanowisko ds. Wspoélpracy Zagranicznej, Promocji Gminy i

Rozwoju Lokalnego wykonuje zadania w zakresie:

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

2) analizy i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

3) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
Gmine na zewnatrz

4) koordynowania dzialan promocyjnych na terenie gminy, organizacja i udziat w
masowych imprezach promocyjnych,

5) nawigzywania i utrzymywania biezacych kontaktéw z przedstawicielami
Srodkéw masowego przekazu,

6) organizowania spotkan z milodzieza szkolna i pozaszkolng zmierzajacych do
promowania waloréw lokalnych i regionalnych,



7) organizowania i utrzymywania wspoétpracy Gminy z zagranica,

8) przystepowania przez gmine do miedzynarodowych spolecznosci lokalnych i
regionalnych oraz uczestniczenia w nich w granicach swoich zadan i
kompetencji,

9) przygotowania wnioskow i wystapien do funduszy europejskich celem
pozyskania sSrodkéw pomocowych dla Gminy,

10) koordynowania dzialart Gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych
i wspolpracy w partnerami zagranicznymi,

11)gromadzenia i przechowywania dokumentacji w zakresie okreSlonym niniejszym
regulaminem,

12)wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy oraz
organizacjami spolecznymi i innymi w podejmowaniu dzialai promocyjnych i
réznorodnych form wspélpracy z partnerami zagranicznymi.

§29

Samodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej wykonuje zadania w
zakresie:

1) nadzoru nad praca sprzetu komputerowego w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

2) analizy i oceny stanu technicznego istniejacego sprzetu i sieci komputerowej,

3) opracowywania i skladania Burmistrzowi i Sekretarzowi wnioskéw
zmierzajacych do usprawnienia procesu informatycznego w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych gminy,

4) oceny, nadzoru i usprawniania korzystania z programéw komputerowych,
5) biezacych napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

6) udzielania instrukcji i pouczent pracownikom obstugujacym sprzet komputerowy
w zakresie lepszego jego wykorzystania i usprawnienia pracy,

7) prowadzenia szkoleri 0s6b przysposobionych do obstugi komputeréw,
8) spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych

9) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z obsluga systemu
informatycznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§ 30

Do zadan obslugi prawnej Urzedu nalezy wykonywanie dzialarn okreslonych w
ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 123, poz.
1059 ze zmianami).

§31



Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczeg6lnoSci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre§lonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z Policja, Strazg Pozarng , Pogotowiem Ratunkowym z zakresie
ratowania zdrowia i zZycia mieszkaricow pomoc w usuwaniu awarii technicznych
i skutkow klesk zywiolowych oraz i zagrozen,

4) zabezpieczanie miejsc przestepstw, katastrof lub innych zdarzen albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych do momentu
przybycia odpowiednich stuzb, a takze ustalanie w miare mozliwosci swiadkow
zdarzenia,

5) doprowadzanie lub dowozenie os6b nietrzezZwych do policyjnej izby zatrzyman
lub miejsca zamieszkania , jezeli osoby te swoim zachowaniem daja powdéd do
zgorszenia w miejscu publicznym lub znajduja sie w okolicznosdciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu,

6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzeni i imprez publicznych,

7) zwalczanie wykroczen zwlaszcza w zakresie naruszen przepiséw wynikajacych z
ustaw, rozporzadzen i przepisbw prawa miejscowego: o utrzymaniu porzadku i
czystosci , przeciwko porzadkowi i spokojowi publicznemu, bezpieczenstwu
0s6b i mienia, bezpieczeristwu i porzadkowi w komunikagji,

8) asystowanie przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepiséw o
podatkach i optatach lokalnych,

9) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

10) konwojowanie dokumentéw , przedmiotéw wartosciowych lub gotéwki dla
potrzeb urzedu Gminy,

11) prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

12) uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu
przestepstw i wykroczen.

§32
Ponadto referaty oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu zobowiazane sa do:

1) rozpatrywania interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw i skarg mieszkaricow
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

2) prowadzenia w ramach posiadanych uprawnierr postepowart administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowania mieniem przekazanym do dyspozycji zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Rade i Burmistrza,



4) realizowania zarzadzen, decyzji i polecert Burmistrza oraz skladanie sprawozdan
w tym zakresie,

5) zapewnienia sprawnej obstugi interesantow,

6) sprawnej wspoélpracy z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w sprawach, ktére wymagaja opinii i uzgodnien,

7) uzyskiwania, zgodnie z przyjetymi zasadami, kontrasygnaty Skarbnika w
sprawach w ktérych podejmowane czynnosci prawne moga spowodowaé
powstanie zobowiazan pienieznych

§33

Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie czynnoéci przewidzianych ustawa z dnia 29 wrzesnia 1996r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004r. Nr 161, poz 1688 z pdzn.
zm.), a w szczegOlnosci:

sporzadzanie aktéw urodzenia, matzeristwa i zgonu w ksiegach stanu
cywilnego,
wydawanie decyzji i postanowiert o odmowie czynnosci zwigzanych z

rejestracja stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczerr o wpisach
lub ich braku w ksiegach stanu cywilnego, a takze zaswiadczenr o
zaginieciu lub zniszczeniu ksiegji,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

wdrazanie systemu réwnoczesnego prowadzenia rejestracji stanu
cywilnego systemem komputerowym,

przechowywanie, zabezpieczanie i konserwowanie ksiag stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji i skorowidzow alfabetycznych,

przekazywanie wlasciwym archiwom panstwowym ksigg stanu
cywilnego wraz z aktami zbiorowymi po uplywie 100 lat od
zamkniecia ksiegi stanu cywilnego,

przygotowywanie wnioskow o nadanie Medalu Za Dlugoletnie
Pozycie Malzeriskie,

2) wykonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie - Kodeks rodzinny i
opiekurczy, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie o$wiadczer o wstgpieniu w zwigzek malzenski,

przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa,

wydanie zaswiadczerr o braku okolicznoéci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa, o ktérych mowa w art. 4' Kodeksu rodzinnego i
opiekuriczego,



odmawianie przyjecia o$wiadczent o wstapieniu w zwiazek matzernski
lub wydania zaswiadczerr,, o ktérych mowa w art. 4.01 Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego w sytuacji okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa, za§ w razie watpliwosci zwracanie si¢ do sadu o
rozstrzygniecie, czy malzeristwo moze by¢ zawarte,

wydanie zezwolenia na zawarcie malzeristwa przed upltywem terminu,
o ktéorym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

sporzadzenie aktu malzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu
rodzinnego i opiekuniczego,

przyjmowanie o$wiadczeni o nieistnieniu okolicznosci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa w przypadku jego zawierania w sytuacji
niebezpieczeristwa grozacego jednej ze stron,

przyjmowanie os$wiadczen o nazwisku, ktére kazdy z malzonkéw
bedzie nosil po zawarciu matzenstwa, a takze nazwisku ich dzieci,

przyjmowanie o$wiadczern o powrocie rozwiedzionego matzonka do
nazwisk, ktoére nosil przed zawarciem malzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczeri o uznaniu dziecka oraz o nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem tego dziecka,

wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce
cudzoziemiec nie majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem
polskim moze zawrze¢ malzeristwo za granica,

powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniach uzasadniajacych
wszczecie postepowania z urzedu,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

3) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

1.

2.

Rozdzial VII. Postanowienia koficowe.

§34

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na
tablicy ogloszerh w Urzedzie gminy.

Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy ustalony zarzadzeniem Nr 9/02 burmistrza Gminy w
Rymanowie z dnia 31 grudnia 2002r.



