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ZARZADZENIE Nr 27/2014
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 28 lutego 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rymanowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 1. poz. 594 ze zm,) zarzadza sie co nastgpuje;

g1

1. Wprowadza sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Rymanowie w nadany Zarzadzeniem nr 4/11 Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 10 stycznia 2011 r.

2. Jednolity tekst uwzglednia zmiany wprowadzone:

a) Zarzadzeniem nr 108/11 Burmistrza Gminy Rymanéw 2z dnia
1lipca 2011 t.,

b) Zarzadzeniem nr 230/11 Burmistrza Gminy Rymanow 2z dnia
30 grudnia 2011 r.,

c) Zarzadzaniem nr 164/12 Burmistrza Gminy Rymanow z dnia
27 wrzesnia 2012 r,,

d) Zarzadzeniem nr 17/13 Burmistrza Gminy Rymanow z dnia
18 lutego 2013 1.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 roku i podlega publikacji na
tablicy ogloszert w Urzedzie Gminy w Rymanowie.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 27/2014
Burmistrza Gminy Rymandw
z dnia 28 lutego 2014 roku
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RYMANOW

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Rymanow zwany dalej Regulaminem,
okreéla:

1.

A

-
it

zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy,
strukture organizacyjna Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy, poszczeglnych komorek
organizacyjnych i stanowisk,

zasady funkcjonowania Urzedu,

§2

Nekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

T

EJ'I-

Gminie - nalezy przez to rozumied Gming Rymanow;
Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Rymanowie;

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumied¢ jednostki
organizacyjne Gminy Rymanow;

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Rymanow;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku,
Kierowniku USC - nalezy przez to rozumiet odpowiednio: Burmistrza Gminy
Rymanéw, Zastgpce Burmistrza Gminy Rymanow, Skarbnika Gminy
Rymanéw, Sekretarza Gminy Rymanow, Kierownika Referatu w Urzedzie
Gminy Rymanéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy Rymanow,
Komarkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Rymanow .

§3

1. Siedziba Urzedu jest miasto Rymanow w powiecie krognieriskim,
w wojewodztwie podkarpackim.



II. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU GMINY

§4
Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.
Urzad jest jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w calosci objete sa
budzetem Gminy.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

§5
Urzad jest czynny od poniedzialku do piagtku kazdego tygodnia z wyjatkiem
Swiat:
a. w poniedzialek w godzinach od 7% do 16%.
b. od wtorku do piatku wlacznie w godzinach od 7% do 159,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubéw réwniez w dni powszednie,
wolne od pracy w godzinach uzgodnionych indywidualnie.

Straznicy Strazy Miejskiej w Rymanowie pracuja w godzinach ustalonych
odrebnym zarzadzeniem.

§6

Urzad realizuje nastepujace zadania:

1.

2

wlasne, okreslone ustawami i uchwalami Rady,

zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane Gminie z mocy przepiséw
ogolnie obowigzujgcych,

powierzone w drodze porozumieri z organami administracji rzadowej,

4. powierzone w drodze porozumieni z organami powiatow i wojewddztw,

5. wynikajace z innych przepisdéw szczegolnych.

§7

Urzad dziala w oparciu o zasady:

1.

2
3.
£

praworzgdnosci;

. sluzebnosci wobec spolecznodci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

. jednoosobowego kierownictwa,



1.

Do

§8

zadart Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetendji.
W szezegdlnose do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien, zarzadzen i innych akiow 2 zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - CZYNNOSCL
faktycznych wechodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawniert wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwal organéw Gruny,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

wspoludzial w  przeprowadzeniu inwentaryzacji skladnikéw mienia
komunalnego,

stosowanie jednolitych zasad i trybu postepowania w sprawach dotyczacych
zaméwien publicznych udzielanych przez Urzad Gminy w imieniu Gminy
Rymanow,

realizacja obowiazkéw i uprawnieft zwiazanych z zadaniami burmistrza
jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.



III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9
1. Podstawowa strukture Urzedu tworzg referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.
2. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa, uchwal Rady,
zarzadzen Burmistrza, okélnikéw i polecer Burmistrza.

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

4. Dla realizacji zadan o szczegOlnym znaczeniu mogg by¢ tworzone samodzielne
stanowiska pracy. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad referatow.

5. Dla rozwiazywania szczegolnych problemow zwiazanych z funkcjonowaniem
Gminy moga by¢ powolywane w drodze zarzadzenia Burmistrza zespoly
zadaniowe. W pracach zespoléw moga by¢ wykorzystywane w charakterze
ekspertow osoby spoza Urzedu.

6. Do realizagji zadan szczegOlnych moga byé powolywani pelnomocnicy
Burmistrza.

§10
1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Spoleczno-Organizacyjny, uzywajacy oznaczenia ,ORG”
2) Referat Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy, uzywajacy oznaczenia ,RF”

3) Referat Inwestycji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Zamowien
Publicznych, uzywajacy oznaczenia ,INW”

4) Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
uzywajacy oznaczenia LROS”
5) Referat Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Promoci, uzywajacy oznaczenia ,OZK"
§) Referat Spraw Obywatelskich, uzywajacy oznaczenia ,, RSO
7) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia S
8) Straz Miejska, uzywajgca oznaczenia JOM
9) Samodzielne stanowiska pracy:
a. Obstuga Prawna, uzywajaca oznaczenia , RP”
b. Inspektor ds. kontroli wewngtrznej, uzywajacy oznaczenia KW
¢. Audytor wewnetrzny, uzywajacy oznaczenia wAW"

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, uzywajacy oznaczenia
”S‘Z.]”

.



e. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia
HDI "

f. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, uzywajacy oznaczenia , ABL"

2 Referatami kieruja Kierownicy Referatow.

3. W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy,
Kierownik Referatu Spoleczno-Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Inwestycji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej
i Zamo6wien Publicznych,

Kierownik Referatu Rolnictwa Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej,

Kierownik Referatu Oéwiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji,

Kierownik USC pelnigey réwnoczeénie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich,

10) Komendant Strazy Miejskiej.

4.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi.

§11

Podzialu Referatéw na stanowiska pracy i zespoly pracownicze dokonuje na
wniosek Sekretarza - Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§12

Obsluge prawna Urzedu sprawujg radcy prawni.

§13

Strukture organizacyjna Urzedu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy zalgoznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



V. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU GMINY
§14

Do kompetencji Burmistrza Gminy nalezy w szczegblnosci:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji W sprawach
dotyczacych Gminy,

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4. Powolywanie Zastgpcy Burmistrza,

Wystepowanie Z wnioskiem o powolanie i odwolanie Skarbnika Gminy
(Gléwnego Ksiegowego Budzetu), Kierownika i Zastepcy Kierownika USC,

m

6. Skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraw
zwiazanych z prowadzeniem biezace] dziatalnoéci Gminy oraz zarzadu mieniem
komunalnym,

7. Udgzielanie pelnomocnictw W sprawach nalezacych do jego wylacznej
kam]:retennji,

8. Wydawanie decyzji W indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

9. Niezwloczne oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania
w trybie przewidzianym dla przepiséw prawa miejscowego oraz innych uchwal,

10. Przedkladanie uchwal i zarzadzen organow Gminy Wojewodzie, a uchwal
zwiazanych z realizacjy budZetu takze Regionalnej lzbie Obrachunkowe]
w terminach ustawowych,

11. Wspétdzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadari zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

12. Wykonywanie funkgji Kierownika Urzedu,

13, Prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,

14, Wykonywanie —uprawnien swierzchnika stuzbowego w  stosunku do
pracownikow Urzedu,

15. Wykonywanie —uprawnien swierzchnika stuzbowego w  stosunku do
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 dzialalnoscia:
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

2) Komérek organizacyjnych:



a) Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy,

b) Referatu Inwestycji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej 1 Zamowien
Publicznych,

¢) skreslony
d) Referatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji,
e) Obslugi Prawnej,
f) Inspektora ds. kontroli wewngtrznej,
#) Audytora wewngtrznego,
h) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
i) Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
j) Administratora Bezpieczenistwa Informacji.

3) Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

18. Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych powolanych
do wykonywania zadan na rzecz Gminy Rymanow:

1) Gminnego Osrodka Kultury w Rymanowie,

2) Gminngj Biblioteki Publicznej w Rymanowie,

3) Zespolu Obstugi Administracyjnej Szkél i Przedszkoli w Rymanowie,

4) Zespolu Szkét Publicznych w Klimkéwce,

5) Zespotu Szkél Publicznych w Kréliku Polskim,

6) Zespolu Szkét Publicznych w Milezy,

7) Zespotu Szkol Publicznych w Posadzie Gornej,

8) Zespotu Szkél Publicznych w Rymanowie,

9) Zespolu Szkot Fublicznych w Sieniawie,

10) Zespolu Szkoél Publicznych we Wrébliku Szlacheckim,

11) skreslony,

12) skreslony,

13) Zakladu Gospodarki Komunalnej w Rymanowie,

14) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rymanowie.
19. Nadzorowanie realizacji inwestycji,

20. Nadzorowanie wykorzystania 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 uzytecznodei publicznej,



24. Wspoldzialanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami
kultury fizycznej oraz organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego,

75. Nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

26. Nadzorowanie udzielania zamowien publicznych,

97 Nadzorowanie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i
bezpieczenistwa publicznego,

28, Nadzorowanie pomocy spolecznej i §wiadczen rodzinnych,

29, Nadzorowanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym infrastruktury
obiektow jednostek organizacyjnych,

30. Koordynowanie wykonania uchwal Rady oraz skladanie sprawozdan w tym
zakresie,

31. Wykonywanie obowiazkow Szefa Gminnego Zespolu Reagowania,

32. Wykonywanie zadari Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

33, Wspolpraca 2z Dyrektorem Samodzielnego Gminnego Zakladu Opieki
7drowotnej i nadzorowanie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

34 Uczestniczenie w  pracach  zwigzkow, stowarzyszefi samorzadowych
i porozumien komunalnych, o ile Rada nie wyznaczy innego przedstawiciela,

35. Przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow,

36. Wykonywanie innych szadafi i czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza
w przepisach szezegolnych.

§15
Do kompetencji Zastgpey Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1. Zastepowanie Burmistrza Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosc
pelnienia przez niego obowiazkéw, we wszystkich sprawach dotyczacych
Urzedu,

2. Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie z jego
wskazowkami i poleceniami,

1. Nadzorowanie komorek organizacyjnych i upowaznionych pracownikow,
a) Referatu Spoleczno-Organizacyjnego,
b) Referatu Spraw Obywatelskich i USC,
c) Strazy Miejskiej,
d) skreslony,

¢) Referatu Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej

4. Wspéldziatanie z Rada i Komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

10



5, Nadzorowanie spraw dotyczacych ewidencji dzialalnosci gospodarcze;,

6. Nadzorowanie spraw 2z zakresu ustawy o wychowaniu w frzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, '

7. Nadzorowanie prawidlowe] informacji publicznej w dzialalnosci Urzedu, w tym
nadzorowanie redagowania Biuletynu Informacji TPublicznej i strony
internetowej Gminy,

8. Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza.

§16
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegodlnosci:
1. Opracowanie projektéw zmian Regulaminu,
2. Przedkladanie Burmistrzowi projektow podzialow referatow na stanowiska
pracy,
Przygotowanie schematu organizacyjnego Urzedu,
Opracowanie zakresow czynnoéci na stanowiska pracy,

Przedkladanie Burmistrzowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

o

!.,I‘l

Koordynowanie prac remontowych w Urzedzie,
Nadzorowanie zakupow srodkéw trwatych,
Koordynowanie 1 organizowanie spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

o ;N o

Zapewnienie  wladciwego  wykorzystania czasu  pracy  pracownikow

samorzgdowych,

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

11.W porozumieniu z kierownikami referatow organizowanie zastgpstw
pracownikéw nieobecnych w pracy,

12. Nadzorowanie dyscypliny pracy,

13. Nadzorowanie przestrzegania obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i
obiegu dokumentow,

14. Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

15.Nadzorowanie spraw zwiazanych 2z wydawaniem 2zaéwiadczeri oraz
zalatwianiem skarg i wnioskow kierowanych do organéw gminy,

16. Koordynowanie dzialai w porozumieniu z Administratorem Bezpieczenstwa
Informagji dotyczacych przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

17. Wspdldziatanie z Urzedem Pracy w zakresie ograniczenia bezrobocia na obszarze
gminy,
18. Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

11



19, Nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

20. Nadzorowanie terminowego i wiasciwego oglaszania przepisow gminnych i
innych uchwat bad2 zarzadzert organdw gminy,

21. Terminowe przygotowanie materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady,

22. Organizowanie i nadzorowanie wspotpracy Urzedu i innych gminnych jednostek
organizacyjnych z przewodniczacymi Zarzadéw Osiedli i soltysami,

23, Uczestniczenie w zebraniach mieszkaricow i przyjmowanie ich w sprawach
indywidualnych pod nieobecnosé Burmistrza i jego Zastepcy,

24. Peinienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i zapewnianie mu
wymaganych warunkéw technicznych, bhp i p.poz,

25. Przyjmowanie o$wiadczenia o ostatniej woli spadkodawcow i spisywanie ich w
protokotach,

28. Prowadzenie prac wdrozeniowych z zakresu systemu zarzadzania jakoscig 150.

29. Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza;

30. Wykenywanie innych prac doraZnie zleconych przez Burmistrza:

§17
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoSci:
1. Dokonywanie biezgcej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy,
2. Opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz projektow uchwal i zarzadzen

zmieniajacych budzet,
3. Organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
4. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
oraz zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi,
Kontrolowanie gospodarki finansowe] jednostek pomocniczych i organizacyjnych
Gminy,
6. Organizowanie i doskonalenie wewngtrznej informacji ekonomicznej w Gminie,

o

7. Organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,
8. Kierowanie rachunkowoscia Urzedu i odpowiedzialnos¢ z tego tytulu,

9. Udzielanie kontrasygnaty do czynnosci prawnych powodujacych powstawanie
zobowiazan pienieznych dla Gminy,

10. Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,
11. Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,
12. Opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

12



13. Przestrzeganie  dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, a takZze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznych w tym w szczegolnosel:

a) nadzorowanie prawidlowego ustalania naleznoéci budzetu,

b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzar Gminy,

¢) czuwanie nad przestrzeganiem zasad udzielania zaméwien publicznych,

d) czuwanie nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
oraz uzgadnianie zakresu i termindéw inwentaryzacji z Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacvinej,

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 organizacyjnych
Gminy,

15. Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow podleglego referatu w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

16. Wsp6lpraca w przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie srodkow z funduszy
pomacowych,

17. Realizacja ustawy o dochodach Gminy, o finansach publicznych, o podatkach i

oplatach lokalnych, oplacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych dotyezacych
finansowe] dzialalnosci Gminy,

18, Wspoldzialanie z Urzedem Skarbowym i Komornikiem Sadowym,
19. Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza Gminy.

§18
Do zadan Referatu Spoleczno-Organizacyjnego nalezy:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1. Przygotowanie oraz  udzielanie  pomocy  komisjom — wyborczym
przeprowadzajacym wybory do Sejmu i Senatu, wybory Prezydenta RT, wybory
do rad gmin, burmistrza, rady powiatu i sejmiku wojewddzkiego,

2. Przygotowanie i udzielanie pomocy komisjom przeprowadzajacym referenda
oraz konsultacje z mieszkaricami gminy,

3. Przygotowanie oraz  udzielanie  pomocy  komisjom  wyborczym
przeprowadzajacym wybory organdw wykonawezych w  jednostkach
pomocniczych gminy,



n

10.

15.
16.

17.

Prowadzenie rtejestru aktow prawa migjscowego, W formie papierowej
: elektronicznej (uchwaly Rady, zarzadzenia Burmistrza, regulaminy),

Prowadzenie biblioteki Urzedu,

Wspoldzialanie Z jednostkami pomocniczymi  gminy i ich organami
wykonawczymi, udzielanie im pomocy W organizowaniu zebraf mieszkancow
i realizacji podjetych uchwat i zgloszonych wnioskow,

Wspoldziatanie migdzygminne oraz wspotpraca # samorzadami: powiatowym
i wojewodzkim,

Zapewnianie terminowego zalatwiania interpelacji i wnioskow radnych oraz
skarg i wnioskow mieszkancow gminy.,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
Obstuga obywateli w zakresie kompetencji stuzbowej referatu,

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,

. Prenumerata czasopisn,

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

Przygotowanie pomieszczer i obshiga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

Utrzymanie porzadku i czvstoscl w pomieszczeniach Urzedu,

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

Prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

w zakresie stanowiska obstugi klienta:

1

2

Wdrazanie, prowadzenie i administracja elektronicznym Systemem Obiegu
Dokumentow ,SOD” w Urzedzie,

Wdrazanie i administracja Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej ,ePUAP” w Urzedzie,

Udgielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zalatwiania spraw,

Udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej oraz organizacjach
pozarzadowych,

Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw,

Udzielanie informacji © dyzurach radnych Rady oraz informowanie ©
planowanych sesjach Rady i pracach Komisji,

Udostepnianie drukow, wnioskéw, formularzy i udzielanie poemocy W ich
wypelnianiu, -
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3.

Przyjmowanie korespondencji kierowane] do Urzedu, ktora jest niezwlocznie
przekazywana do odpowiednich kemérek organizacyjnych Urzedu.

do zadan stanowiska Obstugi Rady Miejskiej nalezy

L

10.

H.

12.

13,
14.

Zapewnienie  obslugi  kancelaryjnoe -  biurowe] organéw  Rady
i Przewodniczacego Rady,

Protokolowanie sesji Rady i sporzadzanie peinej dokumentacji z przebiegu obrad
sesji,

Protokolowanie posiedzert Komisji Rady i sporzadzanie pelnej dokumentacji z
przebiegu posiedzen Komisji,

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

Przygotowywanie i przesylanie do Wojewody Podkarpackiego podijetych
uchwal Rady,

Prowadzenie rejestru zapytan i wnioskow radnych,

Przyjmowanie 1 rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien /pisemnych/ na
zapytania i wnioski radnych przestanych przez zalatwiajace je jednostki,

Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji Rady,
Informowanie radnych o skladaniu o$wiadezen majatkowych,
Wspdludzial w opracowywaniu planéw pracy :

- rocznych planéw pracy Rady,

- planéw pracy Komisji Rady z inicjatywy Przewodniczacych Komisiji.
Wspdludzial w opracowywaniu sprawozdan rocznych z dzialalnosci Rady i jej
organow,

Wspoludziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybordow:

- do Sejmu, Senatu RP i Prezydenta RP,

- Burmistrza Gminy,

- do Rady Miejskiej i Rady Powiatu,

- do Sejmiku Wojewddztwa,

- referendow,

Zapewnienie obslugi referendum, konsultacii spolecznych,
Zapewnienie obstugi wybordw fawnikéw do sadow powszechnych,

Zapewnienie realizacji  obowiazku  udostepniania  zainteresowanym
dokumentacji Rady i jej organéw,



16.

Wspélpraca z pracownikiem obslugi informatycznej dotyczaca publikacji
dokumentéw Rady w tym protokolu i podjetych uchwal Rady na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. '

w zakresie spraw kadrowyclt:

1.

(]

Lad

Ly

10.
11.

12.

13.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunkn
pracy z pracownikami, udzielaniem urlopéw, zwolnier, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikow,

Organizowanie konkurséw na nabér nowych pracownikow do pracy na
stanowiskach urzedniczych Urzedu,

Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy),
Prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych w celach
prywatnych i stuzbowych,

Przygotowanie  kart  umozliwiajgcych identyfikacje ~ poszczegolnych
pracownikow, ich stanowisk oraz czasu pracy,

Przygotowywanie wnioskéw dla celéw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
Opracowywanie sprawozdawezosci o stanie za trudnienia,

Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne i okresowe,
Organizowanie praktyk zawodowych dla studentow i ucznidw w Urzedzie,

Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umow o
stazyst6w, o prace dla absolwentéw i o prace interwencyne,

Wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji, polegajaca na
wymianie informacji dotyczacych zmian na stanowiskach pracy, zakresow
czynnosci, dostepéw do informacji i ochrony danych osobowych majgca na celu
nadanie odpowiednich uprawnien do systemow informatycznych,

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie,
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych.

w zakresie dzialalnosci gospodarczef:

1.

RN

E.J'I

Prowadzenie ewidencji dzialalnogci gospodarczej (rejestru  podmiotow
gospodarczych) oraz banku informacji i gromadzenie w nim danych dotyczacych
podmiotow prowadzacych dziatalnosé gospodarcza na terenie Gminy,

Przygotowywanie wersji elektronicznej wniosku i przestanie do CEIDG,
skreslony,
skreslony,

skreslony,
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6. skreslony,

7. Wydawanie zezwolen na przewtz oséb,

8. Kontrola dzialalnosci gospodarczej prowadzone] przez przedsigbiorcow

i posiadaczy zezwolen na przewéz, pod katem zgodnosci z trescia wpisu do

ewidencji dzialalnoéci gospodarczej,

Zapewnienie zainteresowanym prowadzeniem dzialalnodci gospodarczej:

1) wegladu do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD),

2) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg, umozliwiajacych
rejestr 0sob fizycznych wykonujacych dzialalno$¢ gospodarcza i spélek
jawnych,

3) dostepu do informacji 0 wysokosci oplat, sposobie ich uiszczania oraz o
wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych.

10. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych

do zakresu dziatania referatu.

w zakresie zezwoleti na sprzedaz napojéw alkoholowych i profilaktyki:

5

Wydawanie zezwolen na sprzedaZ napojow alkoholowych do spozycia w miejscu
jak i poza miejscem sprzedazy,
Naliczanie oplat przed wydaniem zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych,

3. Naliczanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

w

Przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy i wsparcia rodzinom
dotknietym patologia spoleczna,

Zalatwianie spraw zwigzanych z uzaleznieniami mieszkaricow.

8. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach naleZacych

do zakresu dzialania referatu.

w zakresie obstugi informatycznej:

L
2,

Nadzdr nad praca sprzetu komputerowego w Urzedzie,
Analiza i ocena stanu technicznego istniejgcego sprzetu i sieci komputerowe;
w Urzedzie,

Opracowywanie  wnioskow  zmierzajacych do  usprawnienia  procesu
informatycznego w Urzedzie,

(Ocena, nadzér i aktualizacja programéw oraz systeméw informatycznych,



Wspélpraca z serwisami sprzetu komputerowego, biezace naprawy i konserwacja

sprzetu komputerowego,

6. Udzielanie instrukcji pracownikom Urzedu dotyczacych dzialania sprzetu

komputerowego w zakresie lepszego jego wykorzystania i usprawnienia pracy,

Administracja stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Rymanow oraz strony Urzgdu,

8. Nadawanie uprawnieri dostgpu do Biuletynu [nformacji oraz strony Urzedu dla
pracownikow wyznaczonych przez Burmistrza lub osoby przez niego
uprawnione, celem ich biezacej aktualizacji,

9. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg systemu
informatycznego Urzedu,

10. Koordynacja ~ zakupow  sprzetu komputerowego, telefonicznego  oraz
oprogramowania,

11. Koordynacja i nadzor nad zadaniami zwiazanymi z dzialaniem sprzgtu
teleinformatycznego,

12 Wspétpraca ze Straza Miejska, dotyczaca funkcjonowania monitoringu

w Urzedzie,

w

1

§19

Do =zadafi Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy nalezy
w szezegolnosci:

w zakresie finanséw i ksiegowosci:

1. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych Gminy

i gospodarki pozabudzetowej oraz podejmowanie dzialar zapewniajacych

rytmiczna realizacje planu dochodéw i wydatkéw z zachowaniem rownowagi

budzetowej,

Opracowywanie projektow uchwal, decyzji w sprawach zmian W budzecie

w granicach upowaznien,

3, Dokeonywanie okresowych analiz, ocen wykonania budzetu, gospodarki
pozabudzetowej,

4. Opracowywanie projektow planow finansowych zadan z zakresu administracji
rzadowej i dla innych zadan zleconych Gminie ustawami,

2

Nadzér nad opracowywaniem projektow i realizacja zatwierdzonych planow
finansowych jednostek, zakladow budzetowych wykonujacych budzet Gminy,

6. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzeta Gminy, gospodarki
pozabudzetowej oraz z wymiaru i poboru zobowigzan podatkowych, a takze
wnioskéw i analiz polityki podatkowej na terenie Gminy,

5
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7. Sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego i innych
jednostek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8. Prowadzenie rachunkowosci Gminy,

9. Prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowej jednostek pomocniczych Gminy,

10. Nadzér nad prawidlowoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne,

11. Obsluga finansowo - ksiegowa Urzedu Gminy, w tym prowadzenie spraw
placowych pracownikow iwszelkich rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych, Urzedem Skarbowym i ubezpieczycielami,

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga bankowa budzetu Gminy, a takze
ewidencjonowaniem i rozliczaniem $rodkow pozabudzetowych otrzymanych
przez Gmine,

13. Prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci podatkowej i dochodéw
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, srodkow pozabudietowych oraz
srodkéw trwalych w budowie (inwestycii),

14. Prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow
budZetowych oraz érodkéw trwalych w budowie i srodkéw pozabudzetowych,

15. Prowadzenie obslugi kasowej Urzedu,

16, Przyjmowanie oplaty skarbowej na realizacje zadarh wynikajacych z ustawy
o oplacie skarbowej,

17. Ksiggowanie syntetyczne 1 analityczne Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

18. Prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania,

19. Przekazywanie oplat i skladek na cele ubezpieczycieli wynikajgce z odrebnych
przepisow,

20. Zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw,

21. Nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

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

23. Wspatpraca z Regionalng Izba Obrachunkowq oraz Urzedami Skarbowymi,

w zakresie ewidencyi i poboru podatkéw:
1. Prowadzenie ewidencdji analitycznej podatkow i oplat lokalnych,

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego oraz wydawanie
decyzji w zakresie ustalania wysokosci podatkow i oplat lokalnych,

3. Prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen, roziozenia na
raty naleznosci podatkowych i oplat oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie,
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4 Prowadzenie egzekudji administracyjnej w granicach uprawniet,

Wystawianie upomnien, tytuléw wykonawezych i ustanowienia hipotek w

zakresie podatkdéw i oplat lokalnych, :

6. Prowadzenie ewidencji upomnieri i tytulow wykonawczych,

7. Opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy oraz projektow uchwal
Rady w sprawach podatkow i oplat lokalnych,

8. Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowiazar podatkowych - skarg,
wnioskaw oraz listow,

wl

9, Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz w
zakresie dochodowoéci z gospodarstw rolnych; prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

10. Sporzadzanie sprawozdan 2 realizacji budzetu, windykacji naleznosci
pudatknwych i oplat,

11. Sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego i innych
jednostek, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12. Rozliczanie inkasentow z wysokosci i terminow poboru podatkow i oplat
lokalnych,

13. Koordynowanie spraw Z zakresu pomocy publicznej przedsigbiorcom,
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

14. Wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie windykacji naleznodci
podatkowych i oplat,

15. Kontrola realizacji wplywow dochodéw budzetu gminy oraz nadzér nad
przestrzeganiem ordynacji podatkowej.

16. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania referatu.

w zakresie gospodarki mieniem gminy:
Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw mienia komunalnego,

Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulie i podzialem miejscowosci,

W oo

Nadawanie numerow nieruchomosci,

Prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszezeniem 0sob prawnych,

s

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Gminy,

Wykonywanie w imieniu Gminy prawa pierwokupu nieruchomosci,

N oW

Prowadzenie wykupu gruntow na cele inwestycji publicznych realizowanych
przez Gming, zgodnie z prayjetym programent przez Rade,

8§, Gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste i trwaly
zarzad oraz windykacja naleznogci z tego tytulu,



9. Czuwanie nad zagospodarowaniem nieruchomosci gminnych poprzez: sprzedaz,
oddanie w najem, dzierzawg Ilub uzZyczenie, wieczyste uzytkowanie,
ustanowienie ograniczonych praw rzeczowych, itp.,

10. Rozgraniczanie nieruchomuosci,

11. Zapewnienie udzialu w kesztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej -
pobor oplaty adiacenckiej,

12, Organizowanie dzialari i przygotowanie postepowan wywlaszczeniowych
nieruchomoéei polozonych na obszarach przeznaczanych w planach miejscowych
na cele publiczne,

13. Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosei dotyczace
osob fizycznych, zgodnie z naplywajacymi wnioskami od uzytkownikéw
wieczystych,
14. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy, w tynu
1) tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy na poziomie umozliwiajacym
zaspokojenie potrzeb rodzin o niskich dochodach,

2) lokalami socjalnymi i zastepczymi,

3) przydzialami, zamianami mieszkan,

4) sprzedaza lokali mieszkalnych,

5) przygotowanie propozycji stawki bazowej czynszu za lokale mieszkalne i
uzytkowe,

6) ustalanie stawki za najem lokali socjalnych,

15. Wspoldzialanie i zarzad Wspélnotami Mieszkaniowymi,

16. Przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych na zarzad mieniem
komunalnym,

17. Wspoludzial w  przeprowadzaniu  inwentaryzacii  skladnikéw  mienia
komunalnego.

18. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania referatu.

§20

Do zadan Referatu Inwestycji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej
i Zambéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

w zakresie inwestycfi { zamowier publicznych:
1. Opracowywanie projekiéw programéw gospodarczych,

2. Programowanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji dla inwestydji,
organizowanie nadzoru inwestorskiego, odbioru inwestyci i ich koricowego
rozliczania,



3. Przygotowywanie wrioskéw o udzielenie zezwolenia na zakiadanie
i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciggow drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych dd przesylania plynow, pary, gazéw, energii elekiryczne
i innych,

4. Wydawanie polecen podjecia  dzialan zmierzajacych do  usunigcia
bezposredniego zagrozenia Zycia lub sdrowia ludzi, zwigzanego z budowg,
utrzymaniem lub rozbiérka obiektow budowlanych,

5. Organizowanie okresowej kontroli komunalnych obiektow budowlanych
polegajacej na sprawdzaniu stanu technicznego budynkow i budowli,
stanowiacych wlasnos¢ gminy,

6. Przekazywanie Skarbnikowi dokumentow pnmierdzajacc}'ch wykonanie
inwestycji celem ewidenci ksipgowe] i majatkowej,

7. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadar:

1) Udzielanie zaméwien publicznych zgodnie 2z Ustawa o zamowieniach
publicznych  oraz sasadami  udzielania ~ zamowien publicznych
obowiazujacymi w Gminie,

2) Przeprowadzanie przez komisje konkursowa konkursow poprzedzajacych
postepowanie 0 zamowienie publiczne na bworcze prace projektowe.

8. Opracowywanie wnioskéw dotyczacych wsp6Hinansowania inwestycji ze
srodkéw pomocowych Unii Europejskiej.

w zakresie planowania prrestrzennego i architektury nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowanie i koordynowanie zadan zwiazanych ze sporzadzaniem projektow
planu zagospodarowania przestrZzennego,

2. Wydawanie decyzji © warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
okreslajacych mozliwosci zabudowy, zalesienia i zasady podziatu nieruchomosci,

3. Wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego,

4. Analiza zmian W zagospodarowaniu przestrzentym Gminy, ocena postgpow W
opracowaniu planow miejscowych i opracowanie wieloletnich programow,

5. Wydawanie opinii © przeznaczeniu terenu W planie zagospodarowania
przestrzennego,

6. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

7. Wykonywanie wyrysow i Wypisow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Rymanow,

8. Koordynowanie opracowania studium  kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz strategii rozwoju Gminy i ich aktualizacja,

9. Koordynowanie opracowania planow zagospodarowania przestrzennego oraz ich
Zrmian,
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10. Uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego i studium gmin
sasiednich,

11. Opiniowanie protestéw i zarzutow do projektu planu zagospodarowania
przestrzennego,

12. Uzgadnianie projektow inwestycji na terenie Gminy,

13. Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie,

14. Przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

15. Prowadzenie scalania i podzialu nieruchomosci pod zabudowe jednorodzinna -
realizacja scalania na wniosek wlascicieli nieruchomosei,

16. Opiniowanie projektow podzialu nieruchomoéci - realizacja wnioskéw od os6b
fizycznych, prawnych, a takze podzialéw z urzedu,

17. Wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci na podstawie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do celéw komunalizacji
mienia.

18. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania referatu.

w zakresie drogownictiwa:

1. Prowadzenie ewidencji drog i obiektow inzynierskich stanowiacych wlasnose
Gminy,

2. Wspdldzialanie z zarzadzajacymi innych drog publicznych,

3. Koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem zimowego i letniego utrzymania
drog, placow i ciagow pieszych administrowanych przez Gming,

4. Nadzor nad biezacym utrzymaniem, remontami drég i obiektéw inzynierskich
zarzadzanych i administrowanych przez Gmine,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym oraz
biezace utrzymanie go w nalezytym stanie,

6. Wnioskowanie w sprawie oznakowania drog i ulic oraz przyvstankow
komunikagji na drogach publicznych innych niz gminne,

7. Okreslanie szczegdlnego korzystania z drog,

8. Prowadzenie innych zadan wynikajacych 2z ustawy o drogach w ramach
kompetendji urzedowych samorzadu gminnego,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych dotyczacych
prowadzenia infrastruktury drég dojazdowych do pél,

10. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania referatu.
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§21

Do zadaf Referatu Rolnictwa, LeSnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej naleza sprawy z zakresu:

w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1 Prowadzenie spraw zwigzanych 2 ochrona gruntéw rolnych i leénych,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka W zakresie produkcji roslinne
i zwierzecej w zakresie naleZacym do kompetencji gminy oraz lecznictwa
weterynaryjnego, kontroli zywneéci  pochodzenia zwierzecego, zwalczania
zakaznych chordb zwierzecych we wspolpracy Z samorzadem lekarzy
weterynarii,

3, Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierzat w tym bezdomnych,

4, Rejestracja psow w tym ras uznanych za agresywne,

5. Opiniowanie rocznych planow lowieckich,

6. Nadzor nad gospodarka w lasach mienia komunalnego i wiejskiego,

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow,

8. Opiniowanie wnioskow O uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego

charakteru,
g Inwentaryzowanie stanu lasow stanowiacych wlasnos¢ gminy i powigkszania
zasobow lesnych gminy,

10. Opracowywanie uproszczonych planow urzadzania lasow nalezacych do gminy
i wykonywanie zadan zawartych w tych planach,

11. Koordynacja prac zwiazanych 2z przeprowadzaniem spisow rolnych oraz
wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej,

12. Wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, 1zba Rolnicza, Regionalnym
Oddzialem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz RejonowyTn
Zwiazkiem Spoélek Wodnych,

24



13,

14.

PoSwiadczanie o$wiadezen rolnikéw o posiadaniu gospodarstwa dla celow
obrotu ziemia,

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania referatu.

w zakresie ochrony $rodowiska:

1.

:Ln

Nadzér nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym halasem i innymi czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla
srodowiska w zakresie nalezacym do kompetencji gminy,

Nadzor nad szczeg6lnym korzystaniem ze érodowiska i naliczanie oplat za
korzystanie ze srodowiska,

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
§rodowiska, a takzZe skladania wnioskow o przeprowadzenie kontroli przez
panstwowy inspekcje ochrony érodowiska,

Wymierzania kar pieniginych za naruszenie wymagari ochrony érodowiska w
zakresie nalezacym do kompetencji gminy,

Prowadzenie postepowati zwiazanych z ocena oddzialywan przedsiewzie¢ na
srodowisko i wydawanie decyzji zgodnie zobowigzujgcym prawem ,
Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,

Wspélpraca z organami ochrony srodowiska miedzy innymi: Regionalnym
Dyrektorem Ochrony  Srodowiska (RDOS), Panstwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym (PPIS) itp.,

Ustanawianie pomnikéw przyrody, parkéw na obszarze gminy oraz

uzgadnianie i opiniowanie tworzenia parkéw krajobrazowych oraz obszaréw
majacych znaczenie dla Wspélnoty UE, w tym obszaréw NATURA 2000,

Realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Gminnego Planu
Gospodarki Odpadami,

10. Realizacja zadari wynikajacych z prawa wodnego,
11. Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gospodarki wodno - éciekowej

i gospodarki odpadami komunalnymi,

12. Popularyzacja zasad ochrony $rodowiska, inspirowanie i podejmowanie dziatan

stuzacych temu celowi,

13. Opiniowanie projektow prac geologicznych niewymagajacych koncesji oraz

planéw ruchu zakladu gérniczego.

14. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych

do zakresu dziafania referatu.



w zakresie gospodarki komunalnej:

1. Biezace nadzorowanie i wspoldzialanie 2 7akladem Gospodarki Komunalnej w
Rymanowie w zakresie kompetencyi referatu, (4. nadzorem nad odbiorem
odpadéw komunalnych, zaopatrzeniem w wode, unieszkodliwianiem §ciekow,
utrzymaniem zieleni miejskiej, utrzymaniem czystodci na placach i ulicach
miejskich, utrzymaniem placow targowych, szalet miejskich, przechowaniem
walesajacych sig zwierzat),

2. Koordynowanie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem parkow,
zielenicow i skwerow miejskich (wykaszanie, nasadzanie drzew 1 Krzewow,
utrzymanie rabat kwiatowych, zasiewy, grabanie lisci),

3, Prowadzenie spraw swiazanych z realizacjy ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w grminach,

4. Opracowywanie wymagan dla przedsigbiorcow ubiegajacych sig o uzyskanie

zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wlascicieli nieruchomoéei oraz na prowadzenie dzialalnosci w

zakresie oprozniania shiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci

cieklych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami, w tym tworzenie

warunkow do selektywnej zbiorki odpadow,

6. Ustalania stawek oplat za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania

opadow komunalnych,

Opiniowanie wnioskow taryfowych na wodg 1 scieki,

8 Udzielanie zezwoleri na dzialalnosc w zakresie usuwania, wykorzystywania
i unieszkodliwiania odpadow komunalnych,.

9. Wydawanie opinii dotyczacych zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania, transportu lub zbierania odpadow,

10. Nadzoér nad powierzeniem i prowadzeniem zarzadu na gminnych cmentarzach
komunalnych oraz kaplicy cmentarnej,

11.Nadzér nad biezacym utrzymaniem oraz pracami konserwacyjnymi
i remontowymi cmentarzy i mogit wojennych (realizacja zadan powierzonych
przez wojewodg, w tym sprawozdan w wykonania planow i lustracji tych
obiektow).

12. Organizowanie i zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami w Gminie
Rymanow,

13. Opracowanie projektow uchwal z zakresu gospodarowania odpadami,

14. Objecie  systemem gospodarowania odpadami komunalnymi  wiascicieli
nieruchomosci na podstawie uchwaly Rady,

15. Zlecenie spraw zwigzanych z adbieraniem odpadéw komunalnych od
wilaécicieli nieruchomoéci na terenie gminy oraz zapewnienie warunkow
nalezytej ochrony srodowiska oraz utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

16. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

17. Kontrolowanie przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne,

18, Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym
odpady kemunalne od wiascicieli nieruchomasci,
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19, Przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20. Prowadzenie bazy danych wiascicieli nieruchomosci objetych systemern
gospedarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy,

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezlozenia deklaracji
przez wiascicieli nieruchomosci,

22. Organizacja zbierania odpadéw komunalnych,

23, Tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob
zapewniajacy fatwy dostep dla wszystkich mieszkancéw gminy, w tym
wskazanie miejsca, w kt6rym mogg by¢ prowadzone zbiérki zuzytego sprzetu
elekirycznego i elektromagnetycznego pochodzacego z gospodarstw rolnych,

4. Podejmowanie dzialan w celu zapewnienia osiagnigcia odpowiednich
pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do skladowania.

25. Prowadzenie  dzialan informatycznych i edukacyjnych w  zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci
w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

26. Przeprowadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

w zakresie zarzadzania w sytuacjach kryzysowych:

1. Zapewnienie Burmistrzowi mozliwosci  kierowania i koordynacji
wspoldzialania wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek klesk
zywiolowych i innych nadzwyczajnych zagrozen ludnosci,

2. Prowadzenie obstugi Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
organizowanie wspélpracy 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 zagrozeri dla mieszkaricow lub obszaru Gminy,

4. Informowanie Burmistrza - Szefa Zarzadzania Kryzysowego o kaidej sprawie
czy sytuacji, ktora moze mie¢ wplyw na bezpieczeristwo ludnosci albo stanowi¢
zagrozenie dla Gminy, koordynowanie wszelkich dziatai w zakresie
zarzadzania kryzysowego,

5. Kontrolowanie w jednostkach organizacyjnych podleglych Burmistrzowi stanu
przygotowania do reagowania w wypadku sytuacji kryzysowych,

6. Organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci radiowej
z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego iCentrum Zarzadzania
Wajewody,

7. Wyznaczanie instytucji, firm i oséb prywatnych bedacych w posiadaniu
nieruchomosci, sprzgtu i érodkow materiatowych, ktére moga by¢ niezbedne w
wypadku zaistnienia na obszarze gminy katastrofy lub kleski Zzywiolowej,



8 Planowanie §rodkéw finansowych na zabezpieczenie wymienionych wWyzej

zadan.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1. Realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

2. Nadzér nad dzialalnocig Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
przygotowania i wyposazenia do udzialu w akcjach przeciwpozarowych, w
zapobieganiu i usuwaniu klesk zywiolowych lub innych miejscowych

zagrozen,

3, Przygotowywanie projektu budzetu przeznaczonego na utrzymanie Jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych i realizacje zadan w zakresu ochrony

przeciwpozarowe),

4. Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym srodkow, pomieszczen i innych

swiadczen okreslonych w ustawie o ochronie P-pPoZ.

5. Wspdlpracg z Komendantem gminaym OSP oraz Zarzadem Gminnym

Zwiazku Ochotniczych strazy Pozarnych,

6. Zawieranie uméw cywilno-prawnych 2 kierowcami - operatorami sprzetu

gasniczego,

7 Rozliczanie kierowcéw z paliwa przeznaczonego dla samochod6w strazackich,

motopomp i innego sprzgtu,

8. Koordynowanie zadan z sakresu remontu i napraw sprz¢tu pozarniczego,

zakupu czesci zamiennych i sprzetu poZarniczego.

w zakresie pozostatych spraw:

1. Wspoldziatanie z Urzedem Statystycznym,

> Prowadzenie wymaganej sprawozdawczoscl Z zakresu wykonywanych w
referacie zadan,

3, Stosowanie zasad udzielania zamowien publicznych przy dokonywaniu

zakupow w zakresie dzialalnosci referatu,

4. Opracowywanie i wykonywanie innych zadafi wynikajacych z przepisow

szczegolnych.

§22
Do zadan Referatu Oéwiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji nalezg sprawy;

w zakresie oswiaty:

1. Zakladanie, prowadzenie i likwidowanie publicznych przedszkoli, szkol

podstawowych i gimnazjow oraz taczenia ich w zespoly, aw szczegOlnosci:



ta

1) zapewnianie warunkow dziatania szkol, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki,

2) nadzorowanie obslug; administraq'jnelj i organizacyjnej szkat,

3) wyposazanie szkol w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej
realizacji programéw nauczania,

4) zapewnienie uczniom bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu Jub
zwrotu kosztow przejazdu uczniéw do szkol,

5) przygotowywanie aktéw zalozycielskich szkét oraz nadawanie im pierwszego
statutu,

6) przeprowadzanie konkurséw na funkde dyrektoréw szkél i ich zespolow,
powierzanie tych funkdji i odwolywanie z nich,

7) udzielanie uczniom pomocy materialnej ze érodkéw budzetu gminy,

§) kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

Ustalanie sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw, ktorych

prowadzenie nalezy do gminy,

Sprawowanie nadzoru nad szkolami w zakresie spraw administracyjnych,

Wykonywanie zalecert wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujacego

nadzor pedagogiczny,

Przygotowanie projektéw uchwal dotyczacych wydatkéw na oswiate,

przedszkola, szkoly podstawowe i gimnazia oraz innych aktéw prawa

miejscowego wydawanych w sprawach oéwiaty,

Wspoldzialanie z organem nadzoru pedagogicznego, radami pedagogicznymi i

radami rodzicow,

Wydawanie zezwolen na zalozenie przedszkola lub szkoly publicznej przez osobe

prawng lub fizyczna, w odniesieniu do tych szkel, ktorych prowadzenie nalezy

do gminy,

Nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,

Okreslanie zasad udzielania dotacii publicznym przedszkolom i szkolom
niewymienionym w art. 79 ustawy o systemie odwiaty,

10. Prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkél niepublicznych w odniesieniu do tych

typow przedszkoli i szkol, ktérych prowadzenie nalezy do gminy oraz
dokonywania w tej ewidencji stosownych Wpistw,

11. Przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoly publicznej,

12. Zawieranie porozumien ze zwiazkami zawodowymi Zrzeszajgcymi nauczycieli w

sprawach nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych,
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13, Okreslanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zajgc nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zajec jest roIny W pnszczegﬁln-ych okresach roku

szkolnego, .

14.Okredlanie zasad udzielania oraz rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru
godzin zaj¢¢ oraz przyznawania zwolnieri od obowiazku realizacji zaje¢ przez
dyrektorow, wicedyrektorow szkol oraz nauczycielom  pelniacym inne
stanowiska kierownicze W szkolach.

15. Przygotowywanie projektow decyzii administracyjnych w spawach nalezacych
do zakresu dzialania referatu.

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 zdrowotnej,

Przeprowadzanie konkurséw i zatrudnianie na okreslonych stanowiskach w

zakladach opieki zdrowotnej,

4. Funkcjonowanie rad spolecznych  przy zakladach opieki zdrowotnej jako
organtow inicjujgcych i opiniodawczych gminy,

5. Wyrazanie zgody na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwalego
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotne] albo wniesienie tego
majatku do spolek lub fundadji,

6. Dokonywanie kontroli oceny dziatalnosci  zakladow opieki zdrowotne]
utworzonych przez gming,

7. Wstrzymywanie sprzecznych 2 prawem decyzji kierownika zakladu opieki
zdrowotngj,

8. Nakladanie na zaklad opieki zdrowotnej obowiazku wykonania dodatkowego

sadania w sytuacjach, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby systemu
opieki zdrowotnej i w przypadku kleski zywiolowej,

9. Inicjowanie badan Jekarskich majgcych na celu wykrycie i leczenie gruzlicy i
innych choréb zakaznych oraz szczepien ochronnych przeciwko tym chorobom,

i |

10. Zapobieganie epidemiom choréb zakaznych,
11. Przeciwdzialanie narkomanii,

12. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz gromadzenie, ewidencjonowanie i
przechowywanie akt archiwalnych.
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w zakresie rozwoju kultury, turystyki, sportu i spraw wzdrowiskowych:

1
2

Zapewnianie warunkéw prawnych i organizacyjnych dla ochrony débr kultury,
Ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawsg i przepisami wydanymi
na jej podstawie,

Prowadzenie rejestru zabytkéw znajdujacych sie na obszarze gminy nie
wpisanych do rejestru zabytkéw prowadzonego przez wlasciwego konserwatora
zabytkow,

Stala wspolpraca z Konserwatorem Zabytkow,

Sprawowanie opieki nad dzalalnoscia kulturalng oraz ustanawianie

1 przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie kultury,

Tworzenie instytucji kultury i zapewniania im warunkéw dzialania,

Zawieranie kontraktow menedzerskich w sprawach powierzenia osobie fizycznej

zarzgdzania instytucja kultury,

Realizowanie zadari nalezacych do gminy w zakresie kultury fizycznej,

w szczegdInosci poprzez:

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

2) organizowanie zajec, zawodoéw i imprez sportowo-rekreacyjnych,

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

4) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,

Udzielanie pomocy w organizowaniu gospodarstw agroturystyeznych oraz
wykonywania innych zadan nalezacych do gminy z zakresu turystyki,

10. Organizowanie rozwoju gminnej biblioteki publicznej oraz zapewnianie

warunkow do prawidlowego jej funkgonowania,

11. Podejmowanie dzialari sprzyjajacych rozwojowi leeznictwa uzdrowiskowego

oraz zapewnianie warunkéw umozliwiajacych wykorzystanie wlasciwosci

leczniczych Rymanowa Zdroju, a w szczeg6inoéci:

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 Jub znieksztalceniu,

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

4) zaspakajanie potrzeb kuracjuszy, wczasowiczéw i turystow w zakresie
urzadzen komunalnych, kulturalnych i ustugowych,
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5) prowadzenie gminnych sakladéw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego,

w zakresie promocji gminy, wspdipracy zagraniczngj rozwoju lokalnego do zadar
nalezy:

1L

w

Opracowywania programow gaﬁp-::darczych* w tym wykonywanie Pprac

studialnych1 pmgnc:-stycznych,

Analizy 1 diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodareczych wystgpujacych na

ohszarze Gminy i gmin sasiednich,

Gromadzenia informacji © Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych

Gmine na zewnatrz,

Koordynowania dziatan promocyjnych na terenie gminy, organizacja i udzial

w masowych imprezach promocyjnych,

Nawigzywania i utrzymywania biezacych kontaktow Z przedstawicielami

¢rodkéw masowego przekazt,

Przygotowywanie, W uzgodnieniu 2 Burmistrzem, informacyi dla mediow

w zakresie aktualnej dzialalnosci Urzedu.

Organizowania spotkan 2 milodzieza szkolng i pozaszkolna zmierzajacych do

promowania walorow {okalnych i regionalnych,

Organizowania 1 utrzymywania wspolpracy Gminy z zagranica, Organizowanie

dzialalnosci w sferze zadan publicznj,?-::h wynikajaca z art. 4 ustawy z dnia

74 kwietnia 2003 roku © dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie we

wspolpracy Z organizacjami puzarzqdnwyrfﬁ oraz podmiotami, prowadzacymi

dziatalnoé¢ pozytku publicznego W sakresie odpowiadajacym zadaniom tych
organow,

Wspolpraca Z pnzarzq.dﬂwynﬁ organizacjami pozytku publicznego 1 innymi

uprawrﬂunyﬁﬁ podmiotami, (0 ktorych mowa W art, 3 ust. 3 cytowane] wy2ze

ustawy) przy realizacii zadan pozytku publicznego w formie:

1) zlecania prganizacjom pozarzadowym Oraz uprawnionym podmiotom
realizacji zadafh publicznychna zasadach okreslonych W ustawie,

2) wzajemnego informowania si¢ 0 planowanych kierunkach dzialalnosci
i wspoldzialania W celu zharmonizowania ty ch kierunkow,

3) konsultowania Z organizacjami pozarzadowymi  Oraz uprawnionymi
podmiotami, odpowiednio do zakresu ich dzialania, projektow aktow
normatywnych w dziedzinach dotyczacych dzinlalnoéei statutowej tych
organizacji,

4) tworzenia wspdlnych zespolow © charakterze doradczym i inicjatywnym,
zlozonych 2 przedstawicieli organizacji pmzarzegdowch, uprawnionych
podmiotow  oraz przedstawicieli wlasciwych oOrganow administracii
publicznej, -



5) ezuwanie nad realizacjg zadan ze sfery publicznej we wspolpracy =z
organizacjami pozarzadowymi. Wspélpraca ta ma sie odbywac na zasadach:
pomocniczosci, suwerennosci stron, partnerstwa, efektywnosci, uczciwej
konkurencii i jawnosci,

6) przygotowania rocznego  programu - wspolpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi oraz uprawnionymi pedmiotami.

10.Corocznego  przygotowywania programu wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi prowadzacymi dzialalnosé w zakresie pozytku publicznego,

11. Przystepowania przez gmine do migdzynarodowych spolecznoéci lokalnych
1 regionalnych oraz uczestniczenia w nich w granicach swoich zadan i
kompetencji,

12. Biezace informowanie Burmistrza o mozliwoseiach pozyskiwania Srodkéw
pomocowych,

13. Przygotowania wnioskéw i wystapien do funduszy europejskich celem
pozyskania érodkéw pomocowych dla Gminy,

4. Koordynowania dziatan Gminy w zakresie pozyskiwania érodkéw pomocowych
1 wspélpracy w partnerami zagranicznymi,

15. Wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy oraz
organizacjami spolecznymi i innymi w podejmowaniu dzialari promocyjnych
i réznorodnych form wspélpracy z partnerami zagranicznymi,

16. Wspieranie dzialalnosci gospodarczej w szczegblnosei poprzez:
1) promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy, powiatu { wojew6dztwa,

2) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i o§wiatowej, w tym organizowanie
szkoleri w zakresie rozwoju przedsiebiorczosei,

3) wspéldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow
oraz innymi organizacjami przedsiebiorcéw.

§23

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szezegoOlnosci:

do zadari Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Rejestracia stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktéw
urodzenia, matZeristwa izgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych
i skorowidzéw do ksigg,

2. Odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

3. Wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do
prowadzonej przez urzad ksiegi stanu cywilnego, ;

+. Wspdlpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,



Wydawanie odpistw skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego
i.zaéwiadczen O dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku,
prowadzenie ewidencji wydanych odpisw wraz 2 ewidencjg pobrane] oplaty
skarbowe,

6. Wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

L5 ) ]

7. Prostowanie W ksiegach stant cywilnego oczywistego bledu pisarskiego,

8. Wystepowanie W sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu
stanu cywilnegoe,

9. Uzupelnienie 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 saéwiadezen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za
granica,

11. Przyjmowanie o$wiadczen o

1) wstapieniu w zwigzek malzernski,

2) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

3) wyborze nazwiska, jakie beda nosic matzonkowie i dzieci urodzone Z
malzenistwa,

4) wstapieniu W zwigzek matzeniski poza lokalem USC,

5) powracie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem
malzenistwa,

6) uznaniu ojcostwa,

7) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

8) ostatniej woli Epadlc{:dawcy,

12. Wydawanie zezwolefi na zawarcie malzetistwa przed uplywem miesigcznego
termin,

13, Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoscl wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,

14 Wystgpowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa,

15. skreslony,

16. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali Za Diugoletnie Pozycie
Malzenskie.

17. Przechowywanie ksigg stant cywilnego 1 ich zabezpieczanie, przekazywanie do
Archiwum Pafstwowego ksiag 100 - letnich,

18. skredlony,

19. Wspolpraca Z polskimi placowkami konsularnymi za granica,



20. Prowadzenie statystyki GUS i wspotpraca z organami ewidencji ludnosci.

21. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych

do zakresu dziatania referaty.

W zakresie ewidencji Iudnosci i dowoddw osobistych oraz organizacji imprez
masowych { stowarzyszen:

1,

fud

o

Prowadzenie ewidencji ludnosci w ~Powszechnym Elektronicznym Systemie
Bwidencji Ludnosci, rejestrach mieszkafcéw i rejestrach  zamieszkania
cudzoziemeédw” oraz prowadzenie archiwum kart osobowych mieszkaricow,

Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosei,

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowar: i wymeldowarn,
Wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly i czasowy,
Wspéldzialanie z "PESEL", USC, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi
w sprawach wynikajacych z ruchu ludnodei oraz w zakresie przestrzegania
dyseypliny meldunkowej, a takze w zwiazku z wystawianiem dokumentéw
tozsamaosci,

6. Sporzagdzanie wymaganych ustawowo wykazéw (np. przedpoborowych),
7. Wystepowania z wnioskiem do MSWiA o nadanie lub zmiang numeru PESEL.

9.

Zalatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy
o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych,

Wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosd,

10. Prowadzenie dokumentaciji elektronicznej i w. formie papierowej zwiazanej

z dowodami osobistymi oraz prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

11. Wspéldziatanie i pomoc przy przeprowadzeniu spisu ludnosci w ramach

12.

«Powszechnego Spisu Ludnosci i Mieszkan”,

Zadania wynikajace z przygotowania i przeprowadzenia wybordw: Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu RP, Burmistrza Gminy, do Rady Miejskiej, Rady Powiatu,
Sejmiku  Wojewddzkiego, Soltyséw i Rad Soleckich Gminy, do Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw w ramach prowadzenia rejestru wyborcéw , a w
szczegolnosei:

1) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow Gminy,
2) sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja spiséw wyborcow,

3) skladanie meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego,

4) przyjmowanie wniosk6w o wpisanie do rejestru wyborcow,

5) wydawanie zaswiadczeri o prawie do glosowania.

13. Nadzorowanie zbiérek publicznych, o ile zbicrka ma by¢ przeprowadzona na

obszarze Gminy, prowadzenie ich rejestru,
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14. Sprawowanie nadzoru nad zgmmadzeniami, imprezami 1 zbiorkami
publiczn}rmi, i

15. Prowadzenie sadafi  zwigzanych 2 wydawaniem decyzji + dotyczacych
organizowania imprez masowych.

16. Frzygntuwywania projektow decyzji administracyjnych W sprawach nalezacych
do zakresu dziatania referatu.

w0 zakresie spraw obrony cywilnej:

1. Planowanie zadaf 2 zakresu obrony cywilnej,

2. Dpracmnr}rwairlie { opiniowanie plandw obrony cywilnej,

3, Tworzenie 1 przygo’cc—wywmie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
C?W.Ilnejl

4. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej,

B Urganimwanie szkolen ludnosct w zakresie pnwszechnei samoobrony,

6. Frz}'gntnwaniei zapewnienie dziatania systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wCzesnego ostrzegania O zagrozeniach,

7 Przg,rgntcw}nvarﬂe i organizowanie ewakuacji ludnosci,

3. Planowanie wydatkow finansowych na dzialalnosé obrony cywilnej w Gminie,

g, Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek
zagmierﬁa zniszezeniem,

10. Zaopatrywanie organdw 1 formacjl obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania sadan obrony cywilnej, 2 takze
zapewnienie olipuwiednis:h warunkéw ich przer:hcrwywania, konserwacii,
eksploatacii 1 remonti.

w zakresie spraw wojskowych:
1. Realizowanie zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych,

2. Wspoldzialanie W przepmwadza:ﬂu rejestracji przedpahumwych oraz W

przj.rgmmwaniu i przeprmvadzar:iu poboru  preez Powiatowa Komisj¢
Kwalifikacyjna,

3. Prowadzenie ewidencji osob 0 nienregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

4, Orzekanie © uznaniu zolnierza posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu
czionkow rodziny,

5. Przyznawanie { naliczanie zasilkow cztonkom rodzin Zolnierzy Oraz naleznodci 1
oplat mieszkaniowych,

6. Nakladanie obowigzkow wykeonywania swiadczen osobistyeh i rzeczowych na
rZecrL abronnoscl kraju,



7. Wspéldzialanie 2z organami wojskowymi w  sprawach zwigzanych

z wykonywaniem czynnosci powszechne go obowiazku obronnogci,

8. Prowadzenie zadari specjalnych i wojskowych wynikajacych z przepisow prawa.

§24

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1.
2.

L

10.

{5

13.

14,

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okredlonym
w przepisach o ruchu drogowym,

Wspdéldzialanie z Policja, Straza Pozarng i Pogotowiem Ratunkowym w zakresie
ratowania zdrowia i zycia mieszkancow Gminy Rymanow, pomoc w usuwaniu
awarii technicznych i skutkéw Klesk Zywiolowych i innych miejscowych
zagrozen,

Zabezpieczenie miejsc przestepstw, katastrofy lub innego zdarzenia albo miejsca
zagrozonego takim zdarzeniem przed dostepem 0s6b postronnych do momentu
przybycia odpowiednich stuzb, a takze ustalenie, w miarg mozliwosci swiadkow
zdarzenia,

Doprowadzenie lub dowozenie osoh nietrzezwych do policyjnej izby zatrzyman
lub miejsca zamieszkania jezeli osoba ta zachowaniem swoim daje powoad do
Zgorszenia w miejscu publicznym, badz znajduje si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych jej zdrowiu i zyciu albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych os6b,
Informowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popelnieniu przestepstw i wykroczen, wspoldzialania w tym zakresie z
Komisariatem Policji i innymi formacjami ochrony zakladéw pracy,
Wspdldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

Wspdtdzialanie z Policja dla zapewnienia bezpieczenistwa publicznego,
Zwalczanie wykroczeni zwlaszcza w zakresie naruszen przepiséw wynikajacych
% ustaw, rozporzadzen i przepiséw prawa miejscowego o utrzymaniu porzadku i
czystosci przeciwko porzadkowi i spokojowi publicznemu, bezpieczeristwu oséb
i mienia, bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikacji,

Asystowanie przy pobieraniu opfat ustalonych na podstawie przepisow o
podatkach i oplatach lokalnych,

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub gotowki dla
potrzeb Urzedu,

Prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

Obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu Srodkéw technicznych obrazu
zdarzen w miejscach publicznych,
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15. Prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania.

§25

Do zadan obslugi prawnej nalezy w szczegOlnosci:

1.

Swiadczenie pomocy prawnej majace] na celu ochrone prawna interesdw Gminy
Rymanow,

Udzielanie Burmistrzowi oraz komérkom organizacyjnym Urzedu opinii i porad
prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa, analiza i opinia prawna
dokumentéw do Samorzadowego Kolegium Qdwolawczego i Naczelnego Sadu
Administracyjnego,

Opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza, projektow uchwal Rady, umow,
porozumien, upowaznieri i pelnamocnictw,

Udzielanie wyjasnienn w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Gminy i jej organow,

Informowanie zainteresowanych komoérek o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym dotyczacym przedmiotu dzialania Gminy 1 jej organow,
Wspdéldzialanie z Sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego
pracownikow,

Reprezentacja Gminy przed organami administracji i sqdami w sprawach
wymagajacych zastgpstwa prawnego,

Udvzielanie porad prawnych dla mieszkancow Gminy w ustalonym terminie.

§26

Do zadan inspektora ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

15

Przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

Badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie
dotyczacym procesow pobierania 1 gromadzenia #rodkow publicznych,

zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielania zamowien publicznych craz zwrotu srodkow

publicznych,

Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktorych mowa w pkt, 2,

Drganizacja ‘]Ed_ncstki,

Wykonywanie zadan statutowych jednostki oraz innych zadan powierzonych
przez organy gminy.
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§27

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

b

0

Pr*q,rgntn“ anie Karty audytu wewngtrznego oraz Ksigzki procedur audytu
wewnetrznego,

Przygotowanie planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem,
Przeprowadzanie zadai zapewniajgcych oraz czynnodci doradezych na
podstawie planu audytu wewnetrznego,

Przeprowadzenie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradezych na zlecenie
Burmistrza lub na wniosek audytora wewnetrznego, poza planem audytu
wewnetrznego,

Sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za
mijajacy rok w terminie do 31 stycznia roku nastepnego.

§28

Do zadan pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania JakoScia nalezy:

1) zapewnienie okreslenia, wdrozenia i utrzymywania proceséw Systemu
Zarzadzania Jakoscia (SZ]);

2) nadzér nad adekwatnoécia, aktualizacja i realizacja Polityki Jakosci 1 Celéw
dotyczacych jakosci Urzeduy;

3) nadzér nad identyfikacja, analiza i opisem proceséw zachodzacych w
Urzedzie;

4) nadzér nad dostgpem i aktualizacjs dokumentacji regulujacej przebieg
procesow i wlasciwosci wyrobéw w Urzedzie, w tym procedur i instrukeji;

5) zarzadzanie auditami wewnetrznymi w Urzedzie;
6) inicjowanie szkoleri pracownikow Urzedu w zakresie SZJ;

7) biezace monitorowanie i rozwdj portalu informacyjnego SZJ;

§29

Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

Prowadzenie spraw w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu zwiazanych
z ochrona tajemnicy, a w szczegolnosci:

1.
2,

Zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informacii,

Okresowg kontrolg ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

Opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
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5. Szkoleniem (pouczanie) pracownikéw w zakresie ochrony informacji

niejawnych.

§ 30

Do zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji nalezy:
1.Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych w Urzedzie:

2

1)
%)

3)

4)
3)

)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli zgodnosci przetwarzania danych 0so bowych,
prowadzenie dokumentaci opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie ewidencji o0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie wykazu zbiorow danych osobowych,

przygotowywanie wnioskow zgloszeniowych i aktualizacyjnych zbiorow
danych osobowych do GIODQ,

nadzér nad udostepnianiem zbioréw danych osobowych podmiotom
zewnetrznym (umowy powierzenia danych),

nadzér nad systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu ochrony danych
osobowych.

Wspolpraca z referatem ORG, polegajaca na wymianie informacji dotyczacych
smian na stanowiskach pracy, zakres6w czynnosci, dostepéw do informadji i
achrony danvch osobowych majaca na celu nadanie odpowiednich uprawnien
do system6w informatycznych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§31

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

W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow,

skreslony,
Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.



§32

Burmistrz reprezentujac Gming na zewngtrz podpisuje pisma urzedowe 2
zastrzezeniem § 33

§33

Burmistrz moze upowaznic swojego Zastepee, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw a
takze pracownikéw Urzedu do podpisywania koreéspondenci i wydanych decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

§34

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1.

B

i

korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,

korespondencje z naczelnymi i terenowymi organami rzadowe] administracji
ogdlne] i specjalnej,

korespondencijg z organami partii politycznych i organizacji spolecznych,
korespondencje z poslami, senatorami i radnymi,

odpowiedzi na wnioski Komisji Rady; radnych oraz wnioski i postulaty
wyborcow,

6. odpowiedzi na skargi i wnioski,

10.

j 4%

T

= 3

korespondencje z organami Sadow, Prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i
Regionalnej [zby Obrachunkowej,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

projekty uchwal i materialéw na sesj¢ Rady,

zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma ockélne i polecenia stuzbowe
dotyczace dzialalnosci Urzedu,

wszelkie pisma dotyczgce stosunku pracy pracownikéw Urzedu, dyrektorow
i kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych,

pisma z zakresu obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej oraz z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RF,

upowaznienia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

14. pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza Gminy odrebnymi przepisami lub

majace ze wzgledu na swij charakter specjalne znaczenie.

§ 35

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma odpowiednio do
podzialu kompetendji na podstawie udzielonego upowaznienia.
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§ 36

Kierownicy referatéw i pracownicy podpisuja pisma oraz decyzje administracyjne
zgodnie 7 zakresem upowaznienia.

§37

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelarvinych przy zalatwianiu spraw
okreéla instrukcja kancelaryjna dla Urzedow Gmin.

I

fad

]

§ 38

Dokumenty i materialy przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza powinny by¢ uprzednio aprobowane przez kierownika
referatu opracowujacego i kierownikow referatow, z ktérymi zostaly uzgodnione
lub przez pracownika samodzielnego stanowiska pracy.

Na projektach dokumentow okreslonych w ust. 1, powinna by¢ takze
zamieszczona adnotacja wymieniajgca nazwisko pracownika opracowujgcego.

§39
Burmistrz sprawuje nadzor nad organizacjg i prawidlowym dzialaniem kontroli
wewnetrznej, a takze nalezytym wykorzystaniem wynikéw kontroli.
Kontrole w zakresie swoich uprawnien wykonuja takze :
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) Kierownicy Referatow.

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do przeprowadzenia kontroli
doraznych lub problemowych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§40

7akres kontroli dla stanowiska do spraw kontroli oraz pozostalych podmiotow
dokonujacych kontroli ustala Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem
w rocznym planie kontroli,

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

Szczegolowe zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli okresla Burmistrz
w drodze Zarzadzenia.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§41
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywa
Burmistrza Gminy.

ne sa w drodze Zarzadzenia

BURMISTRY|EMINY

WaojcTe rbaniec
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