BURMISTRZ GM”' ZARZADZENIE Nr 104//2018 )
58480, RYMANGI BURMISTRZA GMINY RYMANOW
woj. podkarpackic z dnia 31 sierpnia 2018 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Rymanow
wprowadzonego zarzadzeniem nr 179/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rymanéw stanowiacym =zalacznik do
Zarzadzenia nr 179/2015 Burmistrza Gminy Rymanow z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rymanowie wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1. § 10 otrzymuje brzmienie:

"1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty. Biura i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Administracji 1 O$wiaty uzywajacy oznaczenia .RA™

2) Referat Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy, uzywajacy oznaczenia ,.RF”

3) Referat Infrastruktury. uzywajacy oznaczenia ..RIN™

4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej. uzywajacy oznaczenia

.ROS™

5) Referat Spraw Obywatelskich. uzywajacy oznaczenia .RSO™

6) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia ,,USC™

7) skreslony

7') Biuro ds. obstugi informatycznej i rady miejskiej "OI"

8) Samodzielne stanowiska pracy:
a. Inspektor ds. kontroli wewngtrznej, uzywajacy oznaczenia ,,KW™
b. skreslony
¢. Audytor wewnetrzny. uzywajacy oznaczenia .,AW"
d. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia ..OIN™
e. Inspektor Ochrony Danych, uzywajacy oznaczenia "IOD"

. Referatami lub biurem kieruja Kierownicy Referatéw lub Biura. Koordynator kieruje
wydzielonym zespolem pracownikow lub zespolem zadaniowym.
3. W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska Kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy, pelnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy,

4) Kierownik Referatu Administracji i Oswiaty,

5) Kierownik Referatu Infrastruktury,

6) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej.

7) Kierownik USC pelniacy réwnoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich,

8) skreslony,

9) Kierownik Biura ds. obstugi informatycznej i rady miejskie;j.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi.  Koordynatorzy  podlegaja  bezposrednio  Kierownikowi  Referatu,



z wylaczeniem inspektora ds. zadan o§wiatowych, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Koordynatorowi podlegaja wydzielone zespoly pracownikow."

2. w § 14 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

"17) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:

1) Zastgpcy Burmistrza. Sekretarza, Skarbnika.
2) Komorek organizacyjnych i stanowisk pracy:
a) Referatu Infrastruktury.
b) Referatu Spraw Obywatelskich,
¢) Urzedu Stanu Cywilnego.
d) Inspektora ds. kontroli wewngtrznej,
e) Biurem ds. obstugi informatycznej i rady miejskie;j,
f) Audytora wewnetrznego.
g) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
h) Inspektora Ochrony Danych.
1) Inspektora ds. zadan oSwiatowych",

3. w§ 16 pkt 15 otrzymuje brzmienie:

"15) koordynowanie dzialan w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych
dotyczacych przepisow ustawy o ochronie danych osobowych."

4. w § 19 otrzymuje brzmienie:

"Do zadan Referatu Administracji i OSwiaty nalezy w szczegélnosci:

w zakresie spraw administracyjnych:

1)

3)
4)
5)
0)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

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

przygotowanie i udzielanie pomocy komisjom przeprowadzajacym referenda oraz
konsultacje z mieszkancami gminy,

przygotowanie oraz udzielanie pomocy komisjom wyborczym przeprowadzajacym
wybory organéw wykonawczych w jednostkach pomocniczych gminy,

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

prowadzenie biblioteki Urzedu.

wspoldzialanie z jednostkami pomocniczymi Gminy i ich organami wykonawczymi,
udzielanie im pomocy w organizowaniu zebran mieszkancow
i realizacji podjetych uchwal i zgloszonych wnioskow,

wspoldzialanie miedzygminne oraz wspélpraca z samorzadami: powiatowym
i wojewodzkim,

obsluga obywateli w zakresie kompetencji stuzbowej referatu.

prowadzenie rejestru skarg. wnioskow. petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu.

prenumerata czasopism,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przygotowanie pomieszczen 1 obsluga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,



16) prowadzenie archiwum  zakladowego oraz gromadzenie. ewidencjonowanie

1 przechowywanie akt archiwalnych,

w zakresie stanowiska obslugi klienta:

1)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

W

1)

3)

4)
5)

0)
7)

8)
9)

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

wdrazanie i administracja Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej
»wePUAP™ w Urzedzie.

potwierdzanie profilu zaufanego,

udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosei  poszczegolnych  komorek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zalatwiania spraw,

udzielanie informacji o wurzedach administracji publicznej oraz organizacjach
pozarzadowych.

udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw.

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

udostepnianie drukow, wnioskow. formularzy i udzielanie pomocy w ich wypelnianiu,
przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzedu, ktora jest niezwlocznie
przekazywana do odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu.

prowadzenie kancelarii ogélnej (BOK) i sekretariatu Burmistrza,

zakresie spraw kadrowych:
prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunku pracy z
pracownikami, udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem
pracownikow,
organizowanie konkurséw na nabér nowych pracownikéw do pracy na stanowiskach
urzedniczych Urzedu.
prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy),
prowadzenie  listy  obecnosci.  ewidencji  wyj§¢ w  godzinach  pracy
w celach stuzbowych.
przygotowanie Kart umozliwiajacych identyfikacje poszezegdlnych pracownikow, ich
stanowisk oraz czasu pracy,
przygotowywanie wnioskow dla celow rentowych 1 emerytalnych pracownikéw,
kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
organizowanie praktyk zawodowych dla studentow i uczniow w Urzedzie.

10) wspolpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w sprawach zawierania umow

0 stazystow, o pracg dla absolwentow i o prace interwencyjne,

11) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych polegajaca na wymianie informacji

dotyczacych zmian na stanowiskach pracy. zakresow czynnosci. dostepéw do informacji
i ochrony danych osobowych majaca na celu nadanie odpowiednich uprawnien do
systemoOw informatycznych.

12) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, wynikajacych

z obowiazujacych przepisow prawnych,

w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1)

2)
3)

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej (rejestru podmiotow gospodarczych)
oraz banku informacji i gromadzenie w nim danych dotyczacych podmiotow
prowadzacych dzialalnosé¢ gospodarcza na terenie Gminy,

przygotowywanie wersji elektronicznej wniosku i przestanie do CEIDG.

skreslony,

4 skreslonys

3)

zapewnienie zainteresowanym prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:



a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD),

b) urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa. umozliwiajacych rejestr osob
fizycznych wykonujacych dzialalnos¢ gospodarcza i spolek jawnych.

¢) dostepu do informacji o wysokosci oplat, sposobie ich uiszczania oraz
o wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych,

w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i profilaktyki:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu jak i poza
miejscem sprzedazy.

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

3) naliczanie oplat za Korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

5) obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy i wsparcia rodzinom dotknigtym
patologia spoleczna.

7) zalatwianie spraw zwiazanych z uzaleznieniami mieszkancow,

w zakresie oswiaty:

|. zakladanie. prowadzenie i likwidowanie publicznych przedszkoli. szkol podstawowych

i gimnazjow oraz laczenia ich w zespoly. a w szczegolnosci:

1) zapewnienie uczniom bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu lub zwrotu
kosztéw przejazdu uczniow do szkol.
2) kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki.

wydawanie zezwolen na zalozenie przedszkola lub szkoly publicznej przez osobg prawna

lub fizyczna. w odniesieniu do tych szkol, ktorych prowadzenie nalezy do gminy.

3. nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

4. okreslanie zasad udzielania dotacji publicznym i niepublicznym przedszkolom
i szkolom na podstawie art. 80 i 90 ustawy o systemie oswiaty.

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

6. przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkotly publiczne;j.

)

w zakresie stuzby zdrowia:

1) tworzenie. przeksztalcanie i likwidacja zakladow opieki zdrowotnej,

2) udzielanie dotacji budzetowych i dokonywanie zakupow aparatury i sprzetu medycznego
dla zakladow opieki zdrowotne;j.

3) przeprowadzanie konkurséw i  zatrudnianie na  okreslonych  stanowiskach
w zakladach opieki zdrowotne;j.

4) funkcjonowanie rad spolecznych przy zakladach opieki zdrowotnej jako organow
inicjujacych i opiniodawczych gminy.

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

6) dokonywanie kontroli oceny dzialalnosci zakladow opieki zdrowotnej utworzonych przez
gming,

7) wstrzymywanie sprzecznych z prawem decyzji kierownika zakladu opieki zdrowotne;j,

8) nakladanie na zaklad opieki zdrowotnej obowiazku wykonania dodatkowego zadania w
sytuacjach. gdy jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby systemu opieki zdrowotnej i w
przypadku klgski zywiolowej.

9) inicjowanie badan lekarskich majacych na celu wykrycie i leczenie gruzlicy
i innych choréb zakaznych oraz szczepien ochronnych przeciwko tym chorobom.

10) zapobieganie epidemiom chordb zakaznych.



11) przeciwdzialanie narkomanii,

w zakresie kultury, turystvki, sportu i spraw uzdrowiskowych:

1.
2.

3.

A

et

zapewnianie warunkow prawnych i organizacyjnych dla ochrony débr kultury,

ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa i przepisami wydanymi na jej

podstawie,

prowadzenie rejestru zabytkow znajdujacych sie na obszarze Gminy nie wpisanych do

rejestru zabytkow prowadzonego przez wlasciwego konserwatora zabytkow,

stala wspolpraca z Konserwatorem Zabytkow.

sprawowanie  opieki nad  dzialalno$cia  kulturalng  oraz  ustanawianie

i przyznawanie nagrod za osiagnigcia w dziedzinie kultury,

tworzenie instytucji kultury i zapewniania im warunkéw dzialania,

zawieranie kontraktow menedzerskich w sprawach powierzenia osobie fizycznej

zarzadzania instytucja kultury.

realizowanie zadan nalezacych do Gminy w zakresie Kultury fizycznej.

w szczegolnosci poprzez:

1) popularyzowanie  walorow  rekreacji ruchowej. organizowanie dzialalnosci
w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialne -
technicznych do jej rozwoju,

2) organizowanie zaj¢¢. zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

3) szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych.

4) tworzenie, utrzymywanie i udost¢pnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j,

udzielanie pomocy w organizowaniu gospodarstw agroturystycznych oraz wykonywania

innych zadan nalezacych do gminy z zakresu turystyki,

organizowanie rozwoju gminnej biblioteki publicznej oraz zapewnianie warunkow do

prawidlowego jej funkcjonowania,

. podejmowanie dzialan sprzyjajacych rozwojowi lecznictwa uzdrowiskowego oraz

zapewnianie warunkow umozliwiajacych wykorzystanie wlasciwosci leczniczych

Rymanowa Zdroju, a w szczegolnosci:

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

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

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

4) zaspakajanie potrzeb Kkuracjuszy. wczasowiczoOw i turystow w zakresie urzadzen
komunalnych, kulturalnych i uslugowych,

5) prowadzenie gminnych zakladow i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego.

w zakresie promocji gminy, wspolpracy zagranicznej i rozwoju lokalnego:

1)

opracowywania programow gospodarczych., w tym wykonywanie prac studialnych i
prognostycznych,

gromadzenia informacji o Gminie i przvgotowywanie materialéw promujacych Gming na
zewnatrz.

koordynowania dzialan promocyjnych na terenie gminy. organizacja i udzial
w masowych imprezach promocyjnych,

nawiazywania i utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu.

przygotowywania, w uzgodnieniu z Burmistrzem, informacji dla mediow
w zakresie aktualnej dzialalnosci Urzedu,

organizowania spotkan z mlodziezg szkolna i pozaszkolna zmierzajacych do promowania
walorow lokalnych i regionalnych,

organizowania i utrzymywania wspolpracy Gminy z zagranica.



8)

10)

1)

h

organizowanie dzialalnosci w sferze zadan publicznych wynikajaca z art. 4 ustawy z dnia

24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie we

wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, prowadzacymi

dzialalno$¢ pozytku publicznego w zakresie odpowiadajacym zadaniom tych organow.,
wspolpraca z pozarzadowymi organizacjami pozytku publicznego i innymi
uprawnionymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 cytowanej wyzej ustawy. przy
realizacji zadan pozytku publicznego w formie:

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

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

¢) konsultowania z organizacjami pozarzadowymi oraz uprawnionymi podmiotami.
odpowiednio do zakresu ich dzialania. projektow aktow normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dzialalnosci statutowej tych organizacji,

d) tworzenia wspolnych zespolow o charakterze doradczym i inicjatywnym. zlozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzadowych. uprawnionych podmiotow oraz
przedstawicieli wlasciwych organéw administracji publicznej.

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

f) przygotowania rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
uprawnionymi podmiotami.

corocznego przygotowywania programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie pozytku publicznego.

przystepowania przez gming do miedzynarodowych spolecznosci lokalnych

i regionalnych oraz uczestniczenia w nich w granicach swoich zadan

i kompetencji.
wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy oraz organizacjami
spolecznymi i innymi w podejmowaniu dzialan promocyjnych

i roznorodnych form wspolpracy z partnerami zagranicznymi,

wspierania dzialalnosci gospodarczej w szczegdlnosci poprzez:

a) promowanie przedsigbiorczos$ci na terenie Gminy. powiatu i wojewodztwa.

b) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i oSwiatowej. w tym organizowanie szkolen
w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci.

¢) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym. organizacjami pracodawcow oraz
innymi organizacjami przedsigbiorcow."

§ 29 zmienia brzmienie w zakresie zapisu: "Do zadan Inspektora Ochrony Danych w
szczegolnoscei nalezy:"

§2

Pozostale postanowienia pozostaja bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | wrzesnia 2018 r. i podlega publikacji w BIP oraz

tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Rymanowie.




