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. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacviny Urzedu Gminy Rymanow zwany dalej Regulaminemn,

okresla:
1. zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy,
2 strukture organizacyjna Urzedu,
1 zakres dzialania kicrownictwa Urzedu Gminy, poszezegolnych  komorek
organizacyjnych i stanowisk.
4. zasady funkcjonowania Urzedu,

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1.

t__ﬂ

Grinie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rymanow;
Radzic - nalezy przez to rozumied Radg Mieska w Ry manowie;

Jednostkach  organizacyjnych - nalezy preez  to rozumied  jednostki
organizacyjne Gmuiny Rymanow;

Urzedzie - nalezy przes to rozumied U regd Gminy Rymandw;

Burmistrzu, Zast¢pey Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku,
Kierowniku USC - nalezy przez to rozumied odpowiednio: Burmistrza Gminy
Rymanow, Zastepee Burmistrza Gminy Rymanow, Skarbnika Gminy

Rymanow, Sekretarza Gminy Rymanow, I{m:m nika Reteratu w Urzedzie
Gminy Rymanow, Kierownika Urzedu Stanu Cvwilneso Gminy Rymanow,

Komorkach organizacyjnych - nalezy prees to rozumiee referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Rymanow .

g3

1. Siedziba Urzedu jest miasto Ryvmanow  w powiecie  krosnienskim,  w
wojewadztwie podkarpackim.
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IL.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU GMINY

§4
Urzad jest jednostka organizacving przv pomocy, ktdrej Burmistrz jako organ
wykonawcezy Gminy realizuje swoje zadania

Lrzad jest jednostkg budzetowsq, ktore] dochody i wydatki w caloscl objete sa
budzetem Gminy

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracowntkow,

§5
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku kazdego tvgodnia » wyjatkiem
swigt:

a w poniedziatek i srode w godzinach od 7 do 16,
b. w pozostalych dniach w godzinach od 7% do 15™

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubow rowniez w dni powszednie,
wolne od pracy w godzinach uzgodnionych indywidualnie,

Straznicy Strazy Miejskie] w Rymanowie pracuja w godzinach ustalonych
odrebnym zarzadzeniem

E6

Urzad realizuje nastepujace zadania -

1.
3

e

o

wiasne, okreslone ustawami 1 uchwalami Rady,

zlecone z zakresu administracdji rzadowej, przekazane Gminie z mocy preepisow
ogolnie obowigzujgevch,

powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
powierzone w drodze porozumien z organami powiatow 1 wojewodztw,

wynikajace z innych przepisow szczegdinych.

§7

Urzad dziala w oparciu o zasady:

1.

el

praworzadnosci;
stuzebnoscl wobec spolecznodci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania micniem publicznyvm,

jednoosobowego kierownictwa.
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§8

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w

wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji

W szezegolnosel do zadan Urzedu nalezy

1) przygotowanic  materialow niezbednych  do  podejmowania  uchwal,
wydawania decyzji, postanowien, sarzadzen i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych ¢zynnosci prawnych
przez organy Gminy,

2)  wykonywanie - na podstawie udzielonveh upowaznien - C2ynnoscl
faktveznyeh wehodzgeyeh w zakres zadan Gminy,

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

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetn Gminy, oraz innvch aktow
organow Gminy,

5)  realizacja innych obowiazkow | uprawnien wynikajacych 2 preepisaow
prawa oraz uchwat organdw Gruny,

6) wvkonywanie prac kancelaryinych zgodnie z obowigzujgcymi w o tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosct:
a)  przvimowanie, rozdzial, przechowywanic i wysvlanic korespondendi,
by prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentaw,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

7)  wspoludzial w przeprowadzeniu inwenlaryzaci skladnikéw mienia
komunalnego,

8) stosowanie jednalitvch zasad i trybu postepowania w sprawach dotvezacych
zamowien publicznveh udzielanych przez Urzad Gminy w imieniu Cminy
Rymanow,

9} realizacja obowiazkow 1 uprawnien zwigzanvch z zadaniami burmistrza
jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcvmi w fym zakresle przepisami
prawa pracy.



111. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZLDU
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§9
Podstawowa strukture Urzedu tworza referaty oraz samodzieine stanowiska
pracy.
Referaty realizujg zadania wynikajgce 2 przepisow prawa, uchwal Rady,
zarzadzen Burmistrza, okolnikow 1 polecen Burmistrza,

Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzanc s do wspotdzialania 2
innymi  komorkami oraz jednostkami  organizacyjnymi,  a takze osobami,
organizacjami i instytucjami - jesli realizowane zadania tego wymagaja.

Dla realizacji zadan o szezegolnym znaczeniu moga by¢ tworzone samodziclne
stanowiska pracy. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad referatow,

Dla rozwigzywania szezegolnyeh problemow zwigzanych 7 funkcjonowaniem
Gminy moga bvé powolvwane w drodeze zarzadzenia Burmistrza zespoly
zadaniowe, W pracach zespolow moga by¢ wykorzystywane w charakterze
ekspertow osoby spoza Urzedu.

Do realizacji zadan szczegolnveh moga by powotywani pelnomaocnicy
Burmistrza

§10
W sklad Urzedu wehodzg nastepujace Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Spoteczno-Organizacviny, uzywajaey oznaczenia SORGT

2) Referat Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy, uzywagcy oznaczenia , RE

3) Referat [nwestveji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej 1 Zamowien
Publicznych, uzywajacy oznaczenia ,INW”

4) Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
uzvwajacy oznaczenia ,,ROS”

5) Referat Ogwiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji, uzviwajacy oznaczenia SOZK
6) Referat Spraw Obywatelskich, uzywajacy oznaczenia , RSO
7) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia , UsC”
8) Straz Miciska, uzvwajaca oznaczenia ,5M”
9) Samaodziclne stanowiska pracy:
a. Obstuga Prawna, uzywajaca oznaczenia ,, R
b, Inspektor ds. kontroli wewngtrznej, uzywajacy pznaczenia , KW"
c. Audytor wewnetrzny, uzywajacy oznaczenia , AW”

d. Pelnomocnik ds Svstemu Zarzadzania Jakoscig, uzywajgey o7naczenia
wol )"



¢, Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia
LOIN

i Administrator Bezpieczenistwa Informacii, uzvwajacy oznaczenia . ABLY

2 Referatami kieruja Kierownicy Reteratow

3. W Urzedzie tworzy sig nastepujgce stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
9
5)
6)

=]

)
9)

Zastepea Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Finanséw i Gospodarki Mienem Gminy,

Kierownik Referatu Spoteczno-Organizacyinego,

Kierownik Referatu Inwestycji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej i
Zamowien Publicznyeh,

Kierownik Referatu Rolnictwa Ochrony  Srodowiska 1 Gospodarki
Komunalne;,

Kierownik Referatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury 1 Promocji,

Kierownik USC peltmigey réwnoczesnie funkeje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich,

10y Komendant Strazy Miejskie

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 prawng Urzedu sprawujg radcy prawmni.

§13

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigey zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu



IV. ZAKRES DZIAEANIA KIEROWNICTWA URZEDU GMINY

§14

Do koempetencji Burmistrza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1
2

10.

11.

16,

17.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

Reprezentowanie Gminy na zewnatrs | prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych 2
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

Powolywanie Zastgpey Burmistrza,

Wystgpowanie z wnioskiem o powolanie i odwolaniec Skarbnika Gminy
(Glownego Ksiegowego Budzetu), Kierownika i Zastepcy Kierownika USC,
Skladanie jednoosobowo oswiadezen woli wimieniu Gminv w zakresie spraw
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnoscr Gminy oraz zarzgdu mieniem
komunalnvm,

Udzielanie pelnomocnictw  w  sprawach nalezacych  do jego  wylaczne]
kampetencii,

Wydawanie decvzji w indywidualnveh sprawach 2 zakresu administracji
publicznej,

Niezwloczne oglaszanie uchwaly budzetowej | sprawozdania 7 jej wykonania w
trybie przewidzianym dla przepisow prawa miejscowego oraz innych uchwal,
Przedkladanie uchwal i zarzadzen organow Gminy Wojewodzie, a uchwal
zwigzanych z realizacjq budzetu takze Regionalne lzbie Obrachunkowej w
terminach ustawowych,

Wspotdzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconvch z zakresu
administracji rzadowe] w ramach podpisanveh porozumien,

. Wykonywanie funkcji Kierownika Urzedu,
. Prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,

.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego  w stosunku  do

racownikow Urzedu,
p €

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego  w stosunku  do

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie na
stanowiska i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnyeh,

Wykonywanie i koordynacja realizac)i budzetu,
Sprawowanie bezpasredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gmuny,

2) Komérek organizacyjnych:



a) Referatu Finansow 1 Gospodarki Mieniem Gminy,

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

¢} Referatu Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki
Komunalnej,

d) Referatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury i 'romogy,
¢) Obstugi Prawne),
f) Inspeklora ds. kontroli wewngtrznej,
¢) Audytora wewnetrznego,
h) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakodcia,
i) Pelnomoenika ds ochrony informacji niejawnveh,
i}  Administratora Bezpieczensiwa Informacii.

3) Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

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

1) Gminnego Osrodka Kultury w Rymanow ie,
2)  Gminnej Biblioteki Publiczne] w Rvmanowie,
3)  Zespotu Obstugl Administracyvinej 5zkoi i Przedszkoli w Ry manowie,
4y Zespotu Szkol Publicz nveh w Kiimkowee,
5)  Zespotu Szkol Publicznveh w Kroliku Polskim,
6) Zespolu Szkol Publicznych w Milezy,
7y Zespotu Szkal Publicznych w Posadzie Gorne,
8) Zespolu Szkot Publicznych w Rymanowie,
9y Zespolu Szkot Publicznych w Sieniawie,
10y Zespotu Szkat Publicznych we Wrobliku Szlacheckim,
11) Szkoty Podstawowej w Bziance,
12) Srkoly Podstawowe] w Glgbokiem,
13) Zaktadu Gospodarki Komunalne] w Rymanow e,
14) Gminnego Osradka Pomocy Spoleczne] w Rymanowie.
19 Nadzorowanie realizac)i inwestvcii,

20. Nadrorowanie  wykorzystania  mienia  komunalnego zgodnic 2z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych spra wach wnioskow 1 propozvejl Radzie,

21. Nadzorowanie spraw planowania preestrzennego,

22 Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami,



30,

3.
32.
33.

3.

0,

36

. Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

. Wspohdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami

kultury fizycznej oraz organizacjami pozarzadowymi | pozvtku publicznego,

. Nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowe],
 MNadzorowanie udzielania zamowien publiczn}:ch,

> Nadzorowanie ochrony srodewiska, ochrony przyrody, rolnictwa, iesnictwa 1

berpicczenstwa publicznego,
P F a

. Nadzorowanie pomocy spoleczne) 1 swiadczen rodzinnych,

_Nadzorowanie nad utrzymaniem w nalezytvm stanie technicznym infrastruiktury

obiektow jednostek organizacyjnych,

Koordynowanie wykonania uchwal Rady oraz skladanie sprawozdan w tym
zakresie,

Wykonywanie obowigzkow Szefa Gminnego Zespolu Reagowania,
Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

Wspotpraca 2z Dyrektorem  Samodzielnego Gminnego  Zakladu  Opieki
Zdrowotnej i nadzorowanie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

Uczestniczenie w  pracach zwigzkow, stowarzyszen samorzadowych 1
porozumien komunalnych, o ile Rada nic wyznaczy innego przedstawiciela,

Przyjmowanie obvwateli w ramach skarg 1 wioskow,

Wykonywanie innych zadan 1 czynnoscl zastrzezonych dla Burmistrza w
przepisach szczegolnveh.

§15

Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1

LS ]

4.

Zastepowanie Burmistrza Gminy w czasie jego niecbecnosc lub NIeMOZNOSC]
pelnienia przer niego obowiazkéw, we wszystkich sprawach dotyczacveh
Urzedu,

Wykonywanie zadan powierzonvch  przez  Burmistrza zgodnic 2 jego
wskazowkami i poleceniami,

Nadzorowanie komarek organizacyjnveh i upowaznionych pracownikow,
a) Referatu Spoleczno-Organizacynego,
b} Referatu Spraw Obywatelskich i USC,
¢) Strazv Micjskiej,

d) Petnomocnika Burmistrza do  spraw  rozwigzywania problemow
alkoholowych,

Wspoldzialanie z Rada i Komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

10



!'_.21

Nadzorowanie spraw dotyvezaeveh ewidencji dziatalnosc gospodarcee],
f. Nadzorowanie spraw 2z zakresu ustawy o wychowaniu w traeZwoscl 1
przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

Nadzorowanie prawidiowej informacii publiczne) w dzialalnosci Urzedu, w tym

nadzorowanic redagowania  Biuletynu  Informacji Publiczne] 1 strony
internetowe] Gminy,

|

8. Wykonywanie innveh prac doraznie zleconych przez Burmistrza.

§16
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnoéci:
1. Opracowanie projektow zmian Regulaminu,

2 Przedktadanie Burmistrzowi  projeklow podzialow referatiw na stanowiska

pracy,

3. Przygotowanic schematu organizacvinego Urzedu,
4. Opracowanie zakresow czynnosci na stanowiska pracy,
5 Przedkladanie Burmistrzowi propozyeji  dotvezacych usprawnienia  pracy

Urzedu,

6. Koordvnowanic prac remontowvch w Urzedzie,

7. Nadzorowanie zakupow srodkdw trwalyeh,

8 Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami 1 spisarml,

9. Zapewnienic  wlasciwego  wykorzystania - czasu - pracy pracownikow
samorzadowvch,

1L Wspoldziatania » radcg prawnym  w zakresic przestrzegania prawa  we
wszystkich dzialaniach | czynnosciach podejmowanych przez Urzad,

11 W porozumieniu  z kierownikami  referatow  or anizowanie  zastepstw
g ep
sracownikow nicobecnyeh w pracy,
F b prac

12, Nadzorowanie dyscvpliny pracy,

13. Nadzorowanie przestrzegania obowiazujace] w Urzgdzie instrukeyi kancelarvineg) i
pbiegu dokumentow,

14, Inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

15, Nadzorowanie spraw zwigzanych 7 wydawaniem zaswiadceen  oraz
zalatwianiem skarg i wnioskdw kierowanveh do organdw gmuny,

16. Koordynowanie dzialan w pumfumu'mu 7 Administratorem Bezspieczenstwa
Informadji dotyczacych preepisow ustawy o ochronie dany ch osobowwvch,

17 Wspoldziatanie z Urzedem Pracy w zakresie pgraniczenia besrobocia na obszarze
gminy,

18. Organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow Lrzedu,



19, Nadzorowanie spraw zwigzanych z udostep nianiem informac) publicen veh,

20, Nadzorowanie terminowego i wlasciwego oglaszania przepisow eminnych
innych uchwal badz zarzadzen organtw gminy,

21. Terminowe przygotowanie materialow na sesje Rady 1 posiedzenia komist Rady,

22, Organizowanie i nadzorowanie wspalpracy U rzedu 1 innveh gminnych jednostek
organizacvjnych z praewodniczgcymi Zarzadow Ostedl | softvsami,

73, Uczestniczenie w zebraniach mieszkancéw i przyjmowanie ich w sprawach
indywidualnych pod nieobecnosé Burmistrza i jego Zastepey,

24, Pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu | Zapewnianie mu
wymaganych warunkow technicznych, bhp 1 p.pos,

25, Przyjmowanie oswiadczenia o ostatnie] woli spadkodawcow 1 spisywanie ich w
protokotach,

28. Prowadzenie prac wdrozeniowych z zakresu systemu zarzadzania jakoscia 150
29, Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

30. Wykonywanie innych prac doraznie zleconveh preez Burmistrza.

§17
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1. Dokonywanie biezacej oceny 1 anahzy realizac)! budzetu Gminy,

2. Opracowvwanie projektow budzetu Gminy oraz projektow uchwal 1 zarzadzen
zmieniajacych budzet,

3. Organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdai o sytuac)i finansowe] Gminy
OraY xg{aszanic swolch pmpnzx-'cii Burmistrzowi,

5. Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych i orga nizacyjnveh
Grmuny,
6. Organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacii ckonomiczne] w Gminie,

Organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
finansowej,

]

8. Kierowanie rachunkowodcia Urzedu i odpowiedzialnosé 2 tego tvtulu,

9. Udrielanie kontrasygnaty do czynnosci prawnyveh powodujacvch powstawanie
zobowiazan pienieznveh dla Gminy,

10. Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,
11. Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

12. Opracowywanie projektu sprawozdania rocznego 2 wykonania budzetu,



13.

14.

16,

17,

18.
19.

Przestrzeganie  dyscypliny - finansow publicznych  oraz  cruwanie  nad

przestrzeganiem  przez  pracownikow Urzedu, kierownikow  jednostek

organizacvinych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznyvch w tym w szczegoinoscl:

a) nadzorowanic prawidlowego ustalania naleznosci budzetu,

b} czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

¢} czuwanic nad przestrzeganiem zasad udzielania zamowien publicznych,

d) czuwanie nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
oraz. uzgadnianie zakresu i terminow inwentaryzacj z Preewodniczaoym
Komisji Inwentaryzacvjney,

e) opracowywanie projektow zarzadzen Burnustrza z zakresu inwentaryzacjl,
kontroli i obiegu dokumentow, obrotu drukami écistego zarachowania,
obstugi kasowej, planu kont i innvch w zakresie gospodarki finansoweyj,

Dokonvwanie kontroli finansowe] w Urzedzie 1 jednostkach oreanizacvinveh
. g & b

Gminy,

5 Opracowvwanie zakresow crynnosci  pracownikow  podleglepo referatuy w
h b P giey

porozumieniu z Sekretarzem Gminy,
Wepolpraca w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z tunduszy
pn;':n:‘[‘ti‘u:tm-'j..'ch,

Realizacia ustawy o dochodach Gminy, o finansach publicznyveh, o podatkach 1
oplatach lokalnych, optacie skarbowej oraz innych aktow prawnych dotvezgoych
finansowej dzialalnoscl Gminy,

Wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym i Komornikiem Sadowym,

Wykonywanie innych prac doraznie zleconveh przez Burmistrza Gminy

§18

Do zadan Referatu Spoleczno-Organizacyjnego nalezy:

w zakresie spraw organizacyjuyclt:

1.

[

rzygotowanie Oraz udriclanie pomocy komisjom wyborczvm
przeprowadzajacym wybory do Sejmu 1 Senatu, wybory Prezvdenta RP, wybory
do rad gmin, burmistrza, rady powiatu i sejmiku wojewddzkiego,
Przygotowanie i udzielanie pomocy komisjom przeprowadzajgcym referenda
oraz konsultacje z mieszkancami gminy,

Przveotowanic oraz udzielane pOmocy komisjom wyvborczvm
przeprowadzajgcvm - wybory - organow wyvkonawceveh  w o jednostkach
pomocnicsyeh gminy,

‘i



17.

Prowadzenie rtejestru  aktow prawa migscowego, W formie papierowe
i elektronicznej, (uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza, regulaminy),

Prowadzenie biblioteki Urecdu,

Wspotdzialanie 2z jednostkamu pomocniczymi - gminy i ich  organami
wykonawczymi, udzielanie im pomocy w organizowaniu zebrai mieszkancow 1
realizacji podjetych uchwat i zgtoszonych wnloskiaw,

Wspoldziatanie migdzygminne oraz wspdipraca 7 samorzadami: powiatowym I
wojewodzkim,

Zapewnianie terminowego zalatwiania interpelacyi | wiioskow radnych oraz
skarg | wnioskow mieszkancow gminy,

Sporzadzanie sprawozdan statvstyeznveh,
Obstuga obywateli w zakresie kompetencii stuzbowej referatu,

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

Prenumerata czasopism,
Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

Przygotowanie pomieszezen i obsluga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepee Burmistrza i Sekretarza,

Utrzymanie porzadku i czystosel w pomieszczeniach Urzedu,

Zaopatrvwanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenic w tym materialy
biurowe 1 kancelaryjne,

Prowadzenic magazynu materialow biurowych i kancelaryjnveh,

w zakresie stanowiska obstugt klienta:

1.

-

6.

e |

Wdrazanie, prowadzenie i administracja clektronicznym  Systemerm  Obiegu
Dokumentow SO0 w Urzedzie,

Wdrazanie i administracia Flektroniczne] Platformy  Ustug  Administrac)
Publicznej ,ePUAP” w Urzedzie,

Udzielanie informacii o merytoryeznej wlasciwosci poszezegolnych komorek
organizacyjnvch Urzedu oraz zakresie 1 trybic zalatwiania spraw,

Udzielanie informacji o urzedach administracj publiczne] oraz organizacjach
pozarzadowych,

Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw,

Udzielanie informaci o dvizurach radnych Rady oraz informowanie
planowanych sesjach Rady i pracach Komisji,

Udostepnianie drukdw, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich
wypelnianiu,



B.

Przyjmowanie korespondencji kierowane] do Urzedu, ktora jest niezwlocznie
przekazywana do od powiednich komaorek organizacyvjnveh Urzedu.

do zadan stanowiska Obskugi Rady Miejskiej naleZy

q
L

(]

0.

e

Q.

Zapewnienie obstugi  kancelaryjno - biurowe]  organow  Radv 1
Przewodniczacego Rady,

Protokolowanie sesii Rady i sporzadzanie pelngj dokumentacyt przebiegu
obrad sesjl,

Protokotowanie posiedzen Komisji Rady i sporzadzanic pelnej dokumentac): 2
przebiegu posiedzen Komisji,

Wspotudzial w opracowywaniu, przygotowywaniu i przesylaniu materiatow
sawiadomien, zaproszen na sesjg Rady oraz zaproszen na postedsenie Komisji

Hady,

Przygotowywanie i przesvlanie do Wojewody Podkarpackiego  podijetych
uchwat Rady,

Prowadzenie rejestru zapytan 1 wnioskow radnych,

Przvimowanie 1 rejestrowanie odpowiedzr | wyjasnien /pisemnveh/ na
zapylania i wnioski radnych przestanych przes zatatwiajace je jednostki,

Prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji Rady,
[nformowanic radnych o skladaniu odwiadczen majatkowych,
Wspdludrzial w opracowywaniu planow pracy

- rocznych plandw pracy Rady,

- planow pracy Komisj Rady 2 nicjatywy Przewodniczacveh Komisj.

Wspotudzial w opracowywaniu sprawozdan rocznyeh z dzialalnose: Rady 1 je
Organow,

Wspotudzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyborow:

do Sejmu, Senatu RP 1 Prezvdenta ESES

Burmistrza Gminy,

do Rady Miejskiej i Rady Powiatu,

do Sejmiku Wojewadztwa,

- referendow,
Zapewnienie abstugi referendum, konsultacy spolecznych,
Zapewnienie obstugi wyboréw tawnikow do sadow powszechnych,

Zapewnienic  realizacji obowiazku udostepniania  zainteresowanym
dokumentacji Rady 1 jej organow,



16.

Wspotpraca z pracownikiem obstugi informatyezne] dotvezgea  publikacp
dokumentéw Rady w tym  protokolu 1 podjetych uchwal Radv na stronie
Biuletynu Informacii Publiczne].

w zakresie spraw kadrowich:

il

]

ad

L]

.

10,
11,

12.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Uresedu oraz kierownikow
gminnveh jednostek organizacvinych,

Prowadzenie spraw zwigzanvch z zawieraniem i rozwigzyvwaniem stosunku
pracy z pracownikami, udzielaniem urlopow, zwolnien, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikow,

Organizowanie konkursow na nabor nowsych pracownikow do pracy na
stanowiskach urzedniczvch Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanvch z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy),

Prowadzenie listy obecnosc, ewidencji wyjéc w godzinach stuzbowych w celach
prywatnych i stuzbowvch,

Przygotowanie  kar! umozliwiajacych  identytikacje  poszczegolnych
pracownikow, ich stanowisk oraz czasu pracy,

Przygotowywanie wnioskdw dla celow rentowych i emerytalnych pracownikaw,
Opracowywanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia,

Kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne i okresowe,
Organizowanie praktyk zawodowych dla studentow | uczniow w Urzedzie,

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawlerania umow o
stazystow, o prace dla absolwentéw 1 0 prace interwency]ne,

Wspolpraca » Administratorem Bezpieczenstwa Informacji , polegajaca na
wymianie informacji dotvezqeych zmian na stanowiskach pracy, zakresow
czynnoscl, dostgpow do informacyt 1 ochrony danveh osobowych majgea na celu
nadanie odpowiednich uprawnien do syvstemaow informatycznych.

w zakresie dzialalnosci gospodarczey:

1.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci  gospodarcze] (rejestru  podmiotow
gospodarczych) oraz banku informacji 1 gromadzenie w nim danych dotyezaeveh
podmiotow prowadzacych daialalnose gospodarczg na terenie Gminy,
Przygotowywanie zaswiadczen o wpisie lub o zmianie wpisu do ewidencyi,
Przveotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji lub o odmowie wpisu do
ewidencyi,
Preveotowywanie wyplsow raswiadozenr o wpisie do ewidencop,

Y& ; ¥P I I
Przygotowywanie informacyi o zawieszeniu lub wznowieniu prowadzenia
dzialalnosci gospodarcze,

|6



=]

Przygotowywanie postanowien o uzupetnianiu wnioskow,

Wydawanie zezwolen na preewoz os0b,

Kontrola dzialalnoscl  gospodarcze] prowadzonej przez przedsigbiorcow i

posiadaczy zezwolen na przewoz, pod katem zgodnosci 7 lrescig wpisu do

ewidencji dziatalnosci gospodarcze),

Zapewnienie zainteresowanym prowadzeniem dziatalnosci gospodarczey:

1) weladu do Polskiej Klasviikacji Dziatalnosci (PKID),

2} urzedowych formularzy wnioskow wymaganvch ustawa, umozliwiajgcych
rejestr osob fizycznych wykonujacveh dvialalnosé gospodarczg 1 spolek
jawnych,

3) dostgpu do informacji o wysokosci oplat, sposobic ich uissczania oraz o
whasciwosci miejscowe] sgdow rejestrowych

w zakresie zezwoleii na sprzedaz napojow alkoholowych i profilaktyki:

1,

B,

=1

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu
jak i poza micjscem sprzedazy,

Naliczanie oplat przed wydaniem zezwaolen na sprzedaz napojow alkeholowyveh,
Naliczanie oplat za korzystanie 2 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

Przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych

Wspaotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem pomocy | wsparcia rodzinom
dotknietym patologia spoleczna,

Zatatwianie spraw zwiazanvch 7 uzaleznieniami micszkancow.

w zakreste obstugi informatyczue;:

1.

2

L

i

Nadzor nad praca sprzetu komputerowego w Urzedzie,

Analiza i ocena stanu technicznego istniejgcego spregtu 1 siecl komputerowe|
w Urzedzie,

Opracowywanie  wnioskow smierzajgeych  do  usprawnienia  procesu
informalycznego w Urzedzie,

Ocena, nadzor i aktualizacia programow oraz systemow informatycznych,
Wspolpraca z serwisami sprzetu komputerowega, biezace naprawy 1 konserwacja
sprzetu komputerowego,

Udzielanie instrukeji pracownikom Urzedu dotvezacveh dzialania sprzgtu
komputerowego w zakresie lepszego jego wh korzystania | usprawnienta pracy,



7. Administracja stron podmiotowych Biuletvnu Informacji Publiczne; Gminy
RymanOw oraz strony Urzedu,

8. Nadawanie uprawnieri dostgpu do Biuletynu Informacyi oraz strony Urzedu dla
pracownikow wyznaczonych  przez Burmistrza lub osoby przez niego
uprawnione, celem ich biezace] aktualizacyi,

9. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzane] z obstuga svstemu
informatycznego Urzedu,

10. Koordynacja  zakupow  sprzetu  komputerowego, telefonicznego  oraz
oprogramowania,

11 Koordynacja i nadzor nad zadaniami zwigzanymi 2 dziataniem sprzetu
teleinformatycznego,

12. Wspolpraca ze Straza Miejskg, dotyczaca funkcjono rania monitoringu w
Urzedzie,

§19

Do zadafi Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy nalezy w
szczegolnosci:

w zakresie finansow i ksiggoteosci:

1. Opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych Gminy 1
gospodarki pozabudzetowej oraz podejmowanie dzialan  zapewniajacych
rytmiczna realizacie planu dochodow i wydatkéw z zachowaniem rownowagi
budietowe),

2. Opracowywanic projektow uchwal, decyzji w sprawach zmian w budzecie w
granicach upowaznien,
3, Dokonywanie okresowych analiz, ocen wvkonania  budzetu, gospodarki

pozabudizetowe],
4. Opracowywanie projektow planéw finansowych zadan z zakresu administracji
rzadowej i dla innveh zadan zleconveh Gminie ustawamii,
5. Nadzor nad opracowywaniem projekidw i realizacja zatwicrdzonveh planow
finansowvch jednostek, zaktadow budzetowych wykonujacyeh budzet Gminy,
6. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, eospodarki
P ! Yo B
~azabudzetowej oraz z wymiaru 1 poboru zobowigzan sodatkowych, a takze
F ) : I 3 )
waioskow i analiz politvki podatkowej na terenie Gminy,
7 Gporzadzanie sprawozdan dla Glownego Urzedu Statystycznego innvch
I b 3 Yol = ]
jEL"ﬂi}_‘il’Ek zgodnie 2 obowigsujacymi |_'|1':f.i_‘pi.‘w'ami,

2

Prowadzenie rachunkowosct Gminy,

L=

Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej jednostek pomocniczych Gmuny,



10.

11

13.

23.

Nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia rachunkowosci  przez jednostki
organizacyijne,

Obsluga finansowo - ksigpowa Urzedu Gminy, w tym prowadzenie spraw
placowych pracownikow wezelkich rozliczen »  Zaktadem  Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym i ubezpieczycielami,

Prowadzenie spraw zwiazanvch z obstuga bankowa budzetu Gminy, a takze

ewidencjonowaniem i rozliczaniem srodkow  pozabudzetowych otrzymanych
przez Gming,

Prowadzenie urzadzen syntetveznvch ksiggowosc podatkowey 1 dochodow
iepodatkowych, wydatkow budzetowych, srodkow  pozabudzetowych oraz
srodkow trwalych w budowie (inwestycji),

prowadzenie urzadzen analitveznych  dochodéw podatkowych, wydatkow

budzetowych oraz srodkow trwatveh w budowie 1 srodkow nozabudzetowych,
. F A

Prowadzenie obstugt kasowej Urzedu,

. Przyjmowanie optaty skarbowei na realizacje zadan wyvnikajgeych 7z ustawy o

optacie skarbowe],

. Ksiggowanie syntetyczne | analityczne  $rodkow  frwalych  oraz wartoscl

niematerialnveh i prawnych,

Prowadzenie ewidencii drukow scislego zarachowanua,

Przekazywanie opfat i skladek na cele ubezpieczycieli wynikajace 2 odrgbnych

przepisow,

. Zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw,

Nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz rozliczanie
inwentaryzacii,

Prowadzenie rejestru gwarangji bankowwch i ubezpieczeniowych oraz ich
przechowywanie i dokonvwanie zwrotu po uphywie okresu waznosci,

Wspotpraca z Regionalng Tzba Obrachunkowq oraz Urzedami Skarbowymi,

w zakresie ewidencii i poboru podathow:

1.
2

Prowadzenie ewidencji analitycznej podatikdw 1 oplat lokalnvch,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i podatkowego oraz wydawanie
decyzii w zakresie ustalania wysokogci podatkow i oplat lokalnych,

Prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen, rozlozenia na
raty naleznosci podatkowych i oplat oraz opracow ywanie decyzji w tvm zakresie,

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien,

Wystawianie upomniet, tytulow wykonawezych | ustanowienia hupotek w
zakresie podatkow i oplat lokalnych,

Prowadzenic ewidencji upomnien i bvtutow wyvkonawczyveh,



o #]

10.

11.

12.

13

14.

Opracowywanie propozycji politvki podatikowe) Gminy oraz projektow uchwal
Rady w sprawach podatkow i oplat lokalnveh,

Zatatwianie indywidualnvch spraw 7z zakresu zobowigzan podatkowych - skarg,
wnioskow oraz histow,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaleganiu w podatkach oraz w
mkreme dochodowodci z gospodarstw rolnveh; prowadzenie rejestru wydany ch
zaswiadeczen,

Sporzadzanie sprawozdan 7z realizacji budzetu, windykacji naleznoscl
podatkowych i optat,

Sporzadzanie sprawozdan dia Gléwnego Urzgdu Statystycznego 1 innveh
jednostek, zgodnie z obowigzugcymi przepisami,

Rozliczanie inkasentow z wysokosci i termindw poboru podatkaw 1 oplat
lokalnych,

Koordvnowanie spraw z zakresu pomocy publicznej przedsigbiorcom,
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

Wspolpraca z Urzedami Skarbowvmi  w sakresic  windykacji  naleznosc
podatkowych i oplat,

Kontrola realizacii wphywow  dochodaw budzetu eminy oraz nadzor nad
j2is ;

przestrzeganiem ordynacji podatkowey.

w zakresie gospodarki mieniem giny:

1

2
3.
4
5.

.

=]

10
11.

Prowadrzenie ewidencyi gruntow ! budynkow mienia komunalnego,
Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i podzialem miejscowasct,
Nadawanie numerow nieruchomoset,

Prowadzenie spraw zwiazanvch z uwlaszczeniem osob prawnych,

Prowadzenie spraw zwigzanvch z komunalizacq mienia Gminy,

Wykonywanie w imieniu Gminy prawa pierwokupu nieruchomosct,

Prowadzenie wykupu gruntow na cele inwestycji publicznych realizowanych
przez Gming, zgodnie z przyjelym programem przez Rade,

Gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w uzvtkowanie wieczyste i trwaly
zarzad oraz windykacja naleznosc z tego tytulu,

Czuwanie nad zagospodarowaniem nieruchomosci gminnych poprzez: spr vedaz
oddanie w najem, dzierzawe lub uZvezenie, wieczyste uzy tkuwanu_
ustanowienie ograniczonvch praw rzeczowyvch, itp.,

Rozgraniczanie nieruchomaosci,

Zapewnienie udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury techniczne) -
pobor oplaty adiacenckicy,

Aar
ke



12

14.

17.

Oreanizowanie «dzialan 1 przyvgotowanic  postgpowan wywlaszezeniowyveh
nieruchomodci potozonyveh na obszarach przeznaczanych w planach miejscowveh
na cele publiczne,

Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoscl dotyczace

osab  fizveznveh, zgodnie z naplywajacvmi wnioskami od uzytkownikow
wieczystveh,
Gospodarowanic mieszkaniowym sasobem Gminy, w by

1) tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy na poziomic umozliwia@geym
zaspokojenie potrzeb rodzin o niskich dochodach,

2} lokalami socjalnymi i zastepezymi,
3) przvdrialami, zamianami mieszkan,
4) sprredaza lokali mieszkalnych,

5) przygotowanic propozycii stawki bazowej czynszu za lokale mieszkalne |
uzytkowe,

6) ustalanie stawki za najem lokali socjalnyeh,

. Wspaoldziatanice 1 za rzad Wspdlnotanu Miesrkaniowymi,

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych na zarzad mieniem
komunalnym,
Wwspotudzial w  przeprowadzaniu  inwentaryzacyi skladnikow  mienia

komunalnego.

520

Do zadan Referatu Inwestycji, Drogownictwa, Gospodarki Przestrzennej i
Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1.
2.

Opracowywanie projektow programow gospodarczych,

Programowanie inwestveji, przygatowywanie dokumentacji dla inwestvc],
organizowanie nadzoru inwestorskiego, odbioru inwestvepl 1 ich koncowego
rozliczania,

Przygotowyvwanie  wnioskow o udzielenie  zezwolenia  na  zakladanie
i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciggow drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych do preesylania plynow, pary, gazow, energii elektrvczne]
I innvch,

Wydawanie polecenn  podjgcia dzialan  zmierzajacych  do  usunigcia
bezposredniego zagrozenia Zvcia lub zdrowia ludzi, zwiazanego » budowa,
utrzyvmaniem lub rozbiorka obiektow budowlanvch,



el

*J

8

Organizowanie okresowej kontroli komunalnych obiektow budowlanych
polegajgce] na  sprawdzaniu  stanu technicznego  budynkow 1 budowly,
stanowiacyvch wlasnosc gminy,

Przekazywanie Skarbnikowi dokumentow potwierdzajgcveh  wykoname
inwestycji celem ewidencii ksiggowej i majatkowej,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan:

1) Udziclanie zamowien publicznvch zgodnie z Ustawa o zamdwieniach
publicznych  oraz  zasadami  udziclania  za mowienn  publicznych
obowiazujgeymi w Gminie,

2) Przeprowadzanie przez komisje konkursowa konkursow poprzedzajgeveh
postepowanie o zamawienie publiczne na tworcze prace projektowe.
Opracowywanie wnioskow dotyczacych wspolfinansowania inwestycji ze
srodkéw pomocowyeh Unii Furopejskie

w zakresie planowania przestrzennego i architektury nalezy w szczegoinosci

I-J

b1 ]

Przygotowanie i koordynowanie zadan zwigza nvch ze sporzadzaniem projektow
planu zagospodarowania przestrzennego,

Wydawane decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
okreglajacych mozliwosci zabudowy, zalesienia | zasady podziatu nieruchomoscl,

Wydawanie decyzji lokalizacvinych inwestycji ceiu publicznego,

Analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postepow w
opracowaniu plandw micjscowych 1 opracowanie wieloletnich programow,

Wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
precstrzennego,

Prowadzenie rejestru wydanvch decyzj,

Wykonywanie wyrysow i wypisow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Rymanow,

Koordynowanie  opracowania  studium kierunkow  zagospodarowania
przestrzennego oraz strategii razwoju Gminy i ich aktualizacja,

Koordynowanie opracowania planow zagospodarowania przestrzennega oraz ich
zmian,

10. Uzgadnianie planu  zagospodarowania —przestrzennego i studium  gmin

sasiednich,

11, Opiiowanie protestow 1 zarzutow do projektu  planu ragospodarowania

preestrzennego,

12. Uzgadnianie projektow inwestycji na terenie Gminy,

13. Prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie,

14, Przygotowanie projektéw uchwat Rady i rarzadzen Burmistrza,

AT



15. Prowadzenie scalania i podzialu nieruchomosci pod zabudowe jednorodzinng -

realizacja scalania na wniosek wlascicieli nieruchomosci,

16. Opiniowanie projektow podzialu nieruchomosci - realizacja wnioskow od osob

fizycznych, prawnvch, a takze podziatow 7 urzedu,

17, Wydawanie  informacji o preeznaczeniu  nieruchomosct  na podstawie

migjscowych planow ragospodarowania przestrzennego do celow komunalizacji

mienia.

w zakresie drogoteniction:

1.

I

|

Prowadzenie ewidencji drog 1 obiektow inzynierskich stanowiacych wiasnose
Gminy,

Wsp6tdziatanie 7 zarzadzajgcymi innych drog publicznych,

Koordvnowanie i nadzor nad prowadzeniem zimowego I letniego utrzymania
drog, placow iciagow picszych administrowanych przez Gming,

Nadzor nad biezacym utrzyvmaniem, remontami drog i obicktow inzynierskich
zarzadzanych i administrowanyvch przez Gmine,

Prowadzenie spraw zwigzanych z prnakowaniem plonowym I poziomyim oraz
biezace utrzymanie go w nalezvivm stanie,

Wnioskowanie w sprawie oznakowania drog 1 ulic oraz przystankow
komunikacji na drogach publicznvch innych niz gminne,

Okreslanie szezegdlnego korzystania z drog,

Prowadzenie innyvch zadan wynikajacych 7 ustawy o drogach w ramach
kompetencji urzedowych samorzadu gminnego,

§21

Do zadan Referatu Rolnictwa, Leénictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej naleza sprawy z zakresu:

w zakresie rolnictiva I lesnictiva:

1

2

=

SJE

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych,

Prowadzenic spraw zwiazanych z profilaktvka w zakresie produkcji roslinne]
swierzecej w zakresie nalezagcvm do kompetenci gminy  oraz lecanictwa
weterynarvijnego, kontroli zywnoscl  pochodzenia  zwierzecego, rwalczania
zakaznych chorob zwiersgcych  we wspolpracy # samorzgdem lekarzy
weterynarit,

Prowadzenic spraw zwiazanych z ochrong zwierzgt w tym bezdomnych,

Rejestracia psow w tym ras uznanvch za agresywne,

Opiniowante rocznych plandw towieckich,



10,

11.

12

Nadzor nad gospodarkg w lasach mienia komunalnego 1 wiejskiego,

Wydawanie decyji administracyjnvch w sprawie w veinki drzew 1 krzewow,
Opiniowanie wnioskow o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru,

Inwentaryzowanie stanu lasow stanowigcveh wlasnosé gminy i powigkszania
zasobdw lesnych gminy,

Opracowywanie uproszezonych planow urzadzania lasow nalezgcych do gminy
i wykonywanie zadan zawartvch w tych planach,

Koordynacja prac zwiazanvch z przeprowadzaniem spisow rolnvch oraz
wvkonywanie prac zleconvch w zakresie statystyki rolniczej,

Wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, Izba Rolniczg, Regionalnym
Oddzialem Agencji Restrukturyzacji 1 Modernizacyi Rolnictwa oraz Rejonowym
Zwigzkiem Spolek Wodnych,

Poswiadezanie oSwiadczen rolnikow o posiadaniu gospodarstwa dla celow
obrotu ziemia.

w zakresie ochrony sredowiska:

1.

Nadzor nad ochrong ziemi, powietrza 1 wod przed zanieczvszczeniami,
nadmiernvim halasem i innymi czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla
srodowiska w zakresie nalezacym do kompetendji gminy,

Nadzor nad szczegolnym korzystaniem ze srodowiska i naliczanie oplat za
korzystanie ze srodowiska,

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska, a takre skladania wnioskéw o przeprowadzenie kontroli preez
panistwowa inspekeje ochrony srodowiska,

Wymierzania kar pienieznych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska w
zakresic nalezacvm do kompetencpi gminy,

Prowadzenie postepowan zwigzanvch z oceng oddzialvwan preedsigwzied na
srodowisko 1 wydawanie decyzji zgodnie zobowiazujgeym prawem,

Prowadzenie wvkazu danvch o dokumentach zawierajgeych informacje o
srodowisku i jego ochronie,

Wspolpraca z organami ochrony Srodowiska miedzy innymi: Regionalnym
Dyrektorem Ochrony  Srodowiska (RDOS), Panstwowvm  Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym (PPIS) itp,,

Ustanawianie pomnikéw  preyrody, parkow na obszarze gminy oraz
uzgadnianie i opiniowanie tworzenia parkow krajobrazowych oraz obszarow
majacych znaczenie dla Wspolnoty UL, w tym obszarow NATURA 2000,

Realizacia Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Gminnego Planu
Gospodarki Odpadami,



10.

Realizacja zadan wynikajacych 2 prawa wodnego,

11. Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gospodarki wodno - scickowe]

12

i gospodarki odpadami komunalnymi,

Popularyzacja zasad ochrony srodowiska, inspirowanie 1 podejmowanie dziatan
stuzacveh temu celowt,

13. Opiniowanie projeitow  prac gealogicznveh niewymagajacveh koneesji orar

planow ruchu zakladu gorniczego.

w zakresie gospodarki komunalney:

1.

[

10.

11.

Biezace nadzorowarnue i wspoldziatanie z Zakladem Gospodarki Komunalnej w
Rymanowie w zakresic kompetendy referatu, (t. nadzorem nad odbiorem
odpadow komunalnych, zaopatrzeniem w wodg, unieszkodliwianiem sciekow,
utrzymaniem zieleni miejskiej, utrzymaniem czystoscl na placach i ulicach
micjskich, utrzymaniem placow targowych, szalet miejskich, przechowaniem
walesajagcveh sig zwierzat),

Koordynowanie i nadzorowanie spraw swiazanych z utrzymanicm parkow,
zieleficow 1 skwerow migjskich (wykaszanie, nasadzanie dreew i krzewow,
utrzymanie rabat kwiatowych, zasiewy, grabanie lisci),

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uslawy o utrzymaniu czystoscel 1
porzadku w gminach,

Opracowywanie wymagan dla przedsigbiorcow ubiegajacych sig o uzyskanie
zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbicrania odpadow
komunalnyvch od wlasciciel: nieruchomosct oraz na prowadzenic dziatalnosci w
zakresic oprozniania zbiornikow bezodphvwowych 1 transportu nieczystosc
cieklyvch,

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami, w tym bworzenie
warunkow do selektywnej zbiorki odpadow,

Ustalania stawek oplat za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodiiwiania
opadéw komunalnych,

Opiniowanie wnioskow taryfowych na wodg i sciekl,

Udzielanie zezwolen na dzialalnosé w zakresie usuwania, wykorzystywania 1
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

Wydawanie opinii dotyczacych zezwolenia na prowadzenic dzialalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania, transportu lub zbierania odpadow,
Nadzér nad powierzeniem i prowadzeniem rarzadu na gminnych cmentarzach
komunalnvch oraz kaplicy amentarne),

Nadzor nad biezacvm utrzymaniem oraz pracami  Konserwacyjnymi |
remontowymi cmentarzy i mogit wojennych (realizacja zadan powierzonych
przez wojewode, w tym sprawozdan w wykonania plandw i lustracji tych
obiektow).

w zakresie zarzqgdzania w sytuacjach kryzysowych:

b2
L



e

Zapewnienie  Burmistrzowi  mozliwodci  kierowania koordvnac)i
wspoldzialania wszystkich jednostek  organizacyjnych na wvpadek klesk
zywiotowych 1 innych nadzwyvezajnych zagrozen ludnosci,

Prowadzenie obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
organizowanie wspotpracy w tvm zakresic z referatami 1 samodzielnvmi
stanowiskami pracy w Urzedzie,

Prowadzenie wspolpracy poprzez utrzymywanie stalego  kontaktu 2
Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz stalego monitoringu w
zakresie potencjalnveh zagrozen dla mieszkancow lub obszaru Gminy,
Informowanie Burmistrza - Szefa Zarzadzania Kryzyvsowego o kazde) sprawie
czv sytuacjl, ktora moze miec wplyw na bespicczenstwo ludnosci albo stanowid
zagrozenie dla Gminy, koordynowanie wszelkich dzialan w  zakresie
zarzgdzania kryzysowego,

Kontrolowanie w jednostkach organizacyjnych podleglych Burmistrzowi stanu
przy gotowania do reagowania w wypadku sytuacji krvzvsowych,
Organizowanie | utrzymywanie w stale] gotowaosci systemu lacznoscl radiowyj
z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryvzyvsowego 1Centrum Zarzgdzania
Wojewody,

Wyznaczanie instytucji, firm i1 osob prywatnvch bedacveh w posiadaniu
nieruchomosci, sprzetu i srodkow materiatlowych, ktore moga by¢ nieszbpdne w
wypadku zaistnienia na obszarze gminy katastrofy lub klgski zywiotowej,
Planowanie srodkow finansowyeh na zabezpieczenie wymienionych wyzej
zadan.

w zakresie ochrony przeciwpoZarowey:

1.
2,

Realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe,

Nadzor nad dzialalnoscia Ochotniczyeh  Strazy  Pozarnvch w zakresie
przygotowania i wyposazenia do udzialu w akcjach przeciwpozarowych, w
zapobieganiu 1 usuwania skutkow klgsk zvwiotowych lub mnveh miejscowych
Zagrozen,

Przygotowywanie projektu budzetu przeznaczonego na utrzymanie Jednostek
Ochotniczych  Strazy  Pozarnych § realizacje zadan z  zakresu ochrony
przeciwpozarowe),

Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym Srodkow, pomicszczent 1 innych
swiadczen okreslonveh w ustawie o ochronie p.poz,

Wspotprace » Komendantem Gminnym OSP oraz Zarzadem Gminnym
Zwigrku Ochotniczych Strazy Pozarnych,

Zawieranie umow cywilno-prawnych 2 kierowcami - operatoramu sprzetu
gasnicrego,

Rozliczanie kicrowceow 2 paliwa przeznaczonego dla samochodéw strazackich,
motopomp i innego sprzetu,



o

Koordvnowanie zadan z zakresu remontéw i napraw sprzelu poZarniczego,
zakup czesci zamiennych @ sprzgtu poZarniczego,
Organizowanic zawodow strazackich i konkursow plastycznych i Olimpiady

Wiedzy Poza rIic7eyy,

10 Przygotowywanie propozyeji w zakresie wysokosci ckwiwalentow za szkolenia

i driatania ratownicze dla strazakow, ryvczaltow dla kierowcow,

Przeprowadzanie remanentow stanu paliwa na koniec roku budzetowego dla
samochodow strazackich.

w zakresie pozostadych sprauw:

1

0¥

Wspotdzialanie z Urzedem Statystycznym,

Prowadzenie wyvmagane sprawozdawczoscl 7 zakresu wvkonvwanych w
referacie zadan,

Stasowanie zasad udzielania zamowienn publicznych  przy dokonywaniu
zakupow w zakresie dziatalnosct referatu,

Opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajgcych 7 przepisow
szczegolnyeh,

§22

Do zadan Referatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Promocji naleza sprawy;

w zakresie oswiahiy:

1,

Zakladanie, prowadzenie i likwidowanie publicenveh  przedszkoli,  szikol

podstawowych 1 gimnazjow oraz laczenia ich w zespoly, a w szczegolnosc:

1) zapewnianic warunkow dziatania szkol, w tym bezpiecynych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opicki,

2) nadzorowanie obstugi administracyjne i organizacyjnej szkol,

3} wyposazanie szkol w pomaoce dydaktverme 1| sprzet niezbedny do pelne
realizacji programﬂw nauczania,

4) zapewnienie ucZniom bezplatnego transportu i opieki w czasic przewozu lub
zwrotu kosztow przejazdu uczniow do svkot,

5) przvgotowywarnie aktow zatozycielskich szkol oraz nadawanic im plerwszego
statuku,

6) przeprowadzanie konkurséw na funkeje dyrektorow szkol i ich zespotdw,
powierzanie tych funkgji i odwotywanie 2 nich,

7} udzielanie uczniom pomaocy materialne) ze srodkow budzetu gminy,

8) kontrola spetniania obowiazku szkolneso lub obowiazku nauki,



2. Ustalanie sieci publicenych  szkol podstawowych i gimnazjow, ktorych
prowadzenic nalezy do gminy,

T

Sprawowanie nadzoru nad szkolami w zakresie spraw administracyjnych,

4, Wykonywanie zalecen wynikajgcveh z czvnnosci nadzoru organu sprawujgeego
nadzaér pedagogiczny,

L974

Przygotowanie  projektow uchwal dotyezacyeh  wydatkow  na oswiate,
przedszkola, szkoly podstawowe | simnazja oraz innych aktow prawa
miejscowego wydawanych w sprawach oswiaty,

6. Wspotdzialanie z organem nadzoru pedagogicznego, radami pedagogicznymi 1
radami rodzicow,

7. Wydawanie zezwolen na zalozenie przedszkola lub szkoly publiczne] przez osobe
prawng lub fizyczna, w odniesieniu do tvch szkol, ktarych prowadzenie nalery
do gminy,

8 MNadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,

9. Okreglanic zasad udzielania dotacji publicznym  przedszkolom 1 szkotom
niewymienionvm w art. 79 ustawy o systemie oswiaty,

10 Prowadzenic ewidencii przedszkoli 1 szkot niepublicznyeh w odniesieniu do tych
typow  przedszkoli i szkol, ktorych prowadzenie nalezy do gminy  oraz
dokonywania w te] ewidency stosownych wpisow,

11. Przejimowanie dokumentacji likwidowanej szkoty publicznej,

12. Zawieranie porozumien ze rwigzkami zawodowyvmi zrzeszajgoymi nauczyciell w
sprawach nieustalonveh w ustawie o zwigzkach zawodowveh,

13. Okreslanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zajec nauczyciell, dla
ktorych ustalony plan zajed jest rozny w poszczegolnych  okresach roku
szkolnego,

14 Okreélanie zasad udzielania oraz rozmiaru obnizek tvgodniowego wvmiaru
godzin zajed oraz przyznawania zwalnien od obowigzku realizacyi zajec¢ przez
dyrekiorow, wicedyrektorow szkol  oraz  nauczyciclom  pelnigcym - inne
stanowiska kierownicze w szkolach.

w zakresie stuzby zdrowia:

1, Tworzenie, praeksztalcanw i likwidacja zalkladow opieki sdrowotney,

2 Udzielanie dotacji budzetowych i dokonywanie zakupow aparatury i sprretu
medyeznego dla zakladow opieki zdrowotne),

3. Przeprowadzanie konkurséw i zatrudnianie na okreslonych stanowiskach w
zaktadach opieki zdrowotnej,

4, Funkcjonowanie rad spolecnvch pray zakladach opieki zdrowolnej jako
organow inicjujacych i opinioda wezych gminy,

8



b,

e |

Whyrazanie zgody na zbyvcie, widzierzawienie lub wynajecie majatku trwalego
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej albo wniesienie tego
majatku do spotek lub fundacji,

Dokonywanie  kontroli  oceny dziatalnosct  zakladow  opieki  zdrowotne]
utworzonych przez gming,

Wstrzymywanie sprzecznych 7z prawem decvzi kierownika zakfadu opieki
zdrowotnej,

Nakladanie na zaklad opieki zdrowotnej ebowigzku wykonania dodatkowego
zadania w svtuacjach, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby systemu
opieki zdrowotne 1 w prey padku klgski zywiotowey,

Inicjowanie badan lekarskich majacveh na celu wykrveie o leczenie gruzlicy 1
innych choréb zakaznych oraz szezepien ochronnych przeciwko lym chorobom,

1(). Zapobieganic epidemiom chorob zakaznych,

11. Przeciwdziatanie narkomanu,

12 Prowadzenie archiwum zakladowego oraz gromadzenie, ewidencjonowanie |

przechowywanie akt archiwalnych.

w zakresie rozwoju kultury, turystyki, sportu i spraw nzdrowisketwych:

L.

[+

L

f.

Zapewnianie warunkow prawnvch i organizacyjnych dla ochrony dobr kultury,
Ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustaws i przepisami wydanymi
na jej podstawie,

Prowadzenie rejestru zabvitkow znajdujacych si¢ na obszarze gminy nie
wpisanych do rejestru zabytkow prowadzonego przez wlasciwego konserwatora
zabytkow,

Stala wspolpraca z Konserwatorem Zabvtkow,

Sprawowanie opieki  nad dziatalnodcia  kulturalna  oraz  ustanawianie i
przyznawanie nagrod za osiggniecia w dziedzinie kultury,

Tworzenie instvtucji kultury i zapewniania im warunkow dzialania,

Zawieranie kontraktow menedzerskich w sprawach powierzenia osobie fizyczne]

zarzadzania instytucia kultury,

Realizowanie zadan nalezacyeh do gminy w zakresie kultury fizveeng), w

szczegolnosci poprzez

1) popularyzowanie walorow rekreacji ruchowej, organizowanie dzialalnosc w
dziedzinie rekreacii ruchowej oraz tworzenie odpow jednich  warunkow
materialne - technicznvch do jej rozwoju,

2) organizowanie zajec, zawodow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,
3) szkolenie kadry instruktorow | kierowanie ich do prowadzenia zajgc
rekreacyjnych,

29



4) tworzenie, utrzymywanic i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjne,

9. Udzielanie pomocy w organizowaniu gospodarstw  agroturyvstveznveh oraz

wykonywania innych zadan nalezacvch do gminy z zakresu turystyki,

10. Oreanizowanie rozwoju  eminne] biblioteki publiczne] oraz  zapewnianie
u g ] ] p

warunkow do prawidlowego je| funkcjonowania,

11, Podejmowanie dzialan sprzyjajgcych rozwojow! lecznictwa uzdrowiskowego

oraz zapewnianie warunkow umozliwiajgcvch  wykoreystanie  wiasciwoscei

leczniczych Rymanowa Zdroju, a w srczegolnosc:

1} rozwijanie gospodarki miejscowe] z uwzglednieniem potrzeb lecznictwa
uzdrowiskowego oraz jednostek wezasowveh i turvstveznych,

2) czuwanie nad tvm, aby warunki naturalne uzdrowiska nie ulegly #niszczeniu,
ograniczeniu lub znieksztalceniu,

3) prowadzenie jednostek gospodarczyvch zaspakajajagcych wspolne potrzeby
zakladow lecznictwa uzdrowiskowego, jezeli przemawiaja za tym zasady
racjonainego wyvkorzystania srodkow materialnych,

4) zaspakajanic potrzeb kuracjuszy, wczasowiczow 1 turystow w zakresie
urzadzen komunalnych, kulturalnych i ustugowych,

5) prowadzenie gminnych zakladéw 1 urzgdeen lecanictwa uzdrowiskowego,
28

w zakresie promocyt gininy, wspdtpracy zagranicznej § rozwoju lohalinego do zadas

nalezy:

1. Opracowywania programow gospodarceyveh, w tvm  wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych,

2 Analizy | diagnozowania zjawisk spolecznveh 1 gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy 1 gmin sasiednich,

3. Gromadzenia informacji o Gminie i preygotowywanie materiatow promujacveh
(Gming na zewnatrz,

4. Koordynowania dziatan promocyinych na terenie gminy, organizacja 1 udzial w
masowyvch imprezach promocvinvch,

5. Nawigzvwania i utrzymywania biezgcych kontaktow z  przedstawicielami
srodkow masowego przekarzu,

6. Przvgotowywanie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, informacji dla mediow w
zakresie aktualnej dziatalnosci Urzedu

7. Organizowania spotkan z miodziezg szkolng i pozaszkolng zmierzajacych do
promowania walorow lokalnych i regionalnych,

& Organizowana i utrzymywania wspolpracy Gminy # zagranica, Organizowanie

dziafalnosci w sterze zadan publicznych wynikajaca z art. 4 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 roku o dzialalnosct pozytku publicznego | o wolontariacie we
wspoipracy z organizacjaml pozarzadowyvmi oraz podmiotami, prowadzacymi

3



10,

11.

12

13

14.

16.

driatalnosé pozvtku publicznego w zakresie odpowladajacym zadaniom tvch

organow,

Wspdtpraca 2 pozarzgdowymi organizacjami  pozytku publicznego i innymi

uprawnionymi podmiotami,(o ktoryeh mowa w art. 3 ust. 3 cytowane WV ZL]

ustawy) przy realizacji zadan pozytku publicznego w formuie:

1) zlecania organizacjom pozarzadowym oraz uprawnionym podmiotom
realizaci zadan publicznych na zasadach okreslonvch w ustawie,

2) wrzajemnego imtormowania sie o planowanyeh kierunkach dzialainosct
wspotdzialania w celu zharmonizowania tvch kierunkow,

3) konsultowania 2z organizacjami pozarzadowymi  oraz uprawnionymi
podmiotami, odpowiednio do zakresu ich dzialania, projektow aktow
narmatywnveh w dziedzinach dotyezacych dziatalnogci  statutowe] tyvch
organizacji,

4) tworzenia wspolnyveh zespolow o charakterze doradczvm 1 inicjatywnym,
ztozonveh 7z przedstawiciell organizacji pozarzgdowych, uprawnionych
podmiotoéw  oraz przedstawiciell wlasciwych  organow administracji
publiczne],

E.E

czuwanie nad realizacia zadai ze sfery publiczne we wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi. Wspoipraca ta ma si¢ odbywac na zasadach:
pomocruczosel, suwerennosci stron,  pa rtnerstwa, ctektvwnoscl, uczciwe)
konkurencyl i jawnosci,

p) przygotowania — rocznego  programu wspolpracy  »  organizacjami

pozarzadowymi oraz uprawnionymi podmiotami.

Corocznego  praygotowywa nia  programu wspotpracy 2 organizacjami
pozarzgdowymi prowadzacymi dzialalnose w zakreste pozyvtku publicznego,
Przystepowania przes gming do miedzynarodowych spolecznoscl lokalnych i
regionalnych oraz uczestniczenia w nich w granicach swoich zadan 1 kompetency,

Biezace informowanie Burmistrza o mozliwosciach pozyskiwania srodikow
pomocowych,

Przygotowania wnioskow 1 wystapien do funduszv  europejskich  celem
pozyskania srodkow pomocowvch dla Gminy,

Koordynowania dziatait Gminy w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych
i wspolpracy w partnerami zagranicznyimi,

Wspolpracy 2 jednostkami  organizacynvi i pomocniczyiml  gminy  oraz
3 b L . 5 ]

organizacjami spolecznymi i int ymi w podejmowaniu dzialan promaocyinych 1
résnorodnveh form wspotpracy z partnerami zagranicznymi,

Wspieranie dzialainosc gospodarczej w szczegolnosc popryez.
1) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy, powiatu 1 wojewodztwa,

2) prowadzenie dzialalnosc informacyjne; 1 oSwiatowe], w tvm arganizowanie
szkolen w zakresie rozwoju przedsigbiorczosc,



3) wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawciow
oraz innymi organizacjami przedsigbiorcow,

§ 23

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

do zadan Urzedu Stann Cywilnego nalezy:

1;

)

9,

10.

11.

Rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow
urodzenia, malzeristwa 1zgonu, wraz 7z prowadzeniem akt zbiorowych |
skorowidzow do ksiag,

Odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

Whpisywanie tresci aktu stanu cvwilnego sporzadzonego za  granica do
prowadzongj przez urzad ksiggi stanu cvwilnego,

Wspolpraca z paratiami w zakresie realizacji ustawv konkordatowej,

Wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego i
zaswiadczen o dokonanyeh w ksiegach stanu cvwilnego wpisach, lub ich braku,
prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz » ewidencja pobranej opfaty
skarbowey,

Wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszezeniu ksiegi stanu cywilnego,
Prostowanie w ksiggach stanu cywilnego oczywistego bledu pisarskiego,
Wystepowanie w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu
stanu cvwilnego,

Uzupelnienie aktu stanu cywilnego, gdv nie zawiera danych wymaganych przez
prawo o aktach stanu cvwilnego w preypadkach, gdy uzupetnienie aktu nie
nalezy do sadu,

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] do zawarcia malieristwa za
granica,

Przyjmowanie oswiadczen o

wstapieniu w zwigzek malzenski,

1~2 b=t

) braku okolicznosci wyvlaczajacvch zawarcie malzenistwa,

Q]
g

wyborze nazwiska, jakie beda nosié matzonkowie 1 dziect urodzone #
malZzenistwa,

4 wstgpieniu w zwigzek malzenski poza lokalem USC,

5) powrocle malzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem
matzenstwa,

b} uznaniu ojcostwa,

7} nadaniu dziecku narwiska meza matki,

Tnd
1J



8) ostatnie] woli spadkodawcy,

12. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem rmuesigeznego
terminu,

13. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgeveh  brak okolicznosc wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,

14 Wystepowanie do sgdu w sprawach moznosct lub niemoznodei  zawarcia
malzenstwa,

15. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

16. Przygotowywanie  wnioskow o nadanie medali Za Dlugoletnie Pozycie
Matzenskie.

17. Przechowywanie ksiag stanu cywilnego i ich rabezpicezanie, przekazywanie do
Archiwum Panstwowego ksiag 100 - letnich,

18. Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym WSZCZECIE
postepowania z urzedu,

19. Wspolpraca z polskimi placowkami konsularnymi za granica,

20. Prowadzenie statystvki GUS 1 wspotpraca 2 organami ewidendi ludnosci

w zakresie ewidencji Iudnosci i dowoddw osobistych oraz arganizacji imprez

masotych i stowarzyszen:

1. Prowadzenic ewidencii ludnosci w o Powszechnym Flektromernvm Svstemie
Fwidencji Ludnosci, rejestrach  mieszkancow 1 rejestrach  zamieszkania
cudzoziemeow” oraz prowadzenie archiwum kart osabowych mieszkancow,

5 Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidengji
ludnosei,

3. Wydawanie decyzji administracynych z zakresu rameldowan 1 wymeldowan,

1. Wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly 1 czasowy,

5 Wspoltdziatanie z "PESEL", USC, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi

w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresic przesirzegania
dyscypling meldunkowej, a takze w zwiazku » wystawianiem dokumenlow
to7samaosci,

6, Sporzadzanic wymaganych ustawowo wykazow (np. przedpoborowych],
7. Wystepowania z wnioskiem do MSWiA o nadanie lub zmiang numeru PESEL.

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

9, Wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentiw stwierdeajacych tozsamose,

10 Prowadzenie dokumentacii elekbronicznej it w formie papierowe] swigzang 2
dowodami esobistymi oraz prowadzenie archiwum kopert dowodowvch,

ek



11 Wspoldziatanie | pomoc prezy  preeprowadzeniu spisu ludnosct w ramach
«Lowszechnego Spisu Ludnosc i Mieszkan”,

12. Zadania wynikajgce 7 przvgotowania i przeprowadzenia wyborow: Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu RP, Burmistrza Gminy, do Radv Miejskie], Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewodzkiego, Soltvsow 1 Rad Soteckich Gminy, do Parlamentu
Luropejskiego oraz referendow w ramach prowadzenia rejestru wyvborcow |, a w
szezegolnosci:

1) prowadzenie 1 aktualizacja stafego rejestru wyborcow Gminy,
2) sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja spisow wyborcow,

3) skiadanie meldunkow do Krajowego Biura Wyborczego,

4} przyvimowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow,
5) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

13. Nadzorowanie zbidrek publicznych, o ile zbiorka ma byé przeprowadzona na
obszarze Gminy, prowadzenie ich rejestru,

14 Sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami i zbiorkami
publicznymi,

15. Prowadzenie zadanin  zwigzanych  z  wydawaniem  decvyji  dotvezaeych
organizowania imprez masowych

w zakresie spraw obrony cywilnej:
1. Planowanie zadan z zakresu obronv cywilne],
2. Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilngj,

3. Tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacvinych obrony
cywilnej,

4. Organizowanie 1 koordynowanie szkolent oraz cwiczen obrony cywilng;,
Organizowanie szkoleri ludnosci w zakresie powszechne; samoobrony,

6 Przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

B, Planowanie wydatkow [inansowych na dzialalnosé obrony cywilnej w Gminie,

9. Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek
ZAGTOZeNia Zniszozeniem,

10. Zaopatrywanie organdw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, stodki techniczne i
umundurowanie niezbgdne do wyvkonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkow ich  przechowywania,  konserwacii,
eksploatacji 1 remontu.

L]



w zakresie spraiv wojskowycl:

1.

2

2

]

Realizowanie zadan z zakresu spraw wojskowvch i obronnvceh,

Wepoldziatanic w  prezeprowadzaniu  rejestracji preedpoborowych  oraz w
P FRECE ! I ]

przvgotowaniu - i preeprowadzaniu - poboru - preez Powiatowa Komisje

Kwalitikacyjna,

Prowadzenie ewidencii osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

Orzekanie o uznaniu zolnierza posiadajacego na wylgcznym  utrzymaniu

crlonkow rodziny,

Przyznawanie i naliczanie zasitkow czlonkom rodzin zotnierzy oraz naleznosci |

oplat mieszkaniowych,

Nakladanie obowigzkow wykonywania Swiadczen osobistych | rzeczowych na
rzecy obronnosct kraju,

Wspoldziatanie  z  organanu wojskowymi  w  sprawach  zwigzanvch 7
wykonvwaniem czyvnnodci powszechnega obowigzku obronnosci,

Prowadzenie zadan specjalnych | wojskowych wynikajacych z przepisow prawa.

§ 24

Do zadan Strazy Miejskie] nalezy:

[-.J

)

"]

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach pu blicznych,

Crzuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu dregowego w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wWspoldzialanie # Policja, Straza Pozarna 1 Pogotowiem Ratunkowym w zakresie
ratowania zdrowia i zycia mieszkancow Gminy Rymanow, pomac w usuwaniu
awarit technicznych i skutkow klgsk zywiotowych 1 mnyeh  miejscowyeh
ZAgrozen,

Zabezpieczenie miejsc przestepstw, katastroty lub innego zdarzenia albo migjsca
zagrozonego takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych do momentu
przybycia odpowiednich stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosc swiadkow
zdarzenia,

Doprowadzenie lub dowozenie asob nietrzezwych do policyine] izby zatrzyman
lub miejsca zamieszkania jezeli osoba ta zachowaniem swoim daje powaod do
zgorszenia w miejscu  publicznvm,  bad? znajduje sic w  okolicznosciach
zagrazajacych jej zdrowiu i Zyciu albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych osob,
Informowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popelnieniu  przestepstw i wykroczen, wespoldzialania w tym  zakresie 7
Komisariatem Policji 1 innymi formacjami achrony zakladow pracy,

Wspotdzialanie z organizatorami | innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen 1 imprez publicznych,

Wapatdziatanie z Policia dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,
P 13 F 8 o



Zwalczanie wykroczen zwlaszeza w zakresie naruszen przepisow wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen i przepisow prawa miejscowego o utrzvmaniu porzgdku i
czystosc preeciwko porzadkowi 1 spokojowt publicznemu, bezpieczenstwu osab
1 mienia, bezpieczenstwu i porzadkow w komunikacji,

Asystowanie prev pobleraniu oplat ustalonych na podstawie przepisow o
podatkach i oplatach lokalnvch,

- Ochrona obicktow komunalnyeh i urzadzen uzvtecznosci publicznej,

Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub gotowki dla
potrzeb Urzedu,

Prowadrzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

Obserwowanie 1 rejestrowanic przy uzyciu srodkow  technicznych obrazu
zdarzen w miejscach publicznveh,

Prowadzenie ewidencji drukow Seistego zarachowania.

§ 25

Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczegdlnoéci:

1.

L

Swiadczenie pomocy prawnej majgce] na celu ochrong prawna interesow Gminy
Rymanaw,

Udzielanie Burmistrzowi oraz komarkom organizacyjnym Urzedu opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, analiza i opinia prawna
dokumentow do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego i Naczelnego Sadu
Administracyinego,

Opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza, projektow uchwal Radyv , umow,
porozumien, upowaznien 1 petnomocnictw,

Udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Gminy i jej organdw,

Informowanie zainteresowanveh komorek o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym dotyczacvm przedmiotu dzialania Gminy | jej organow,
Wspotdzialanie z Sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego
pracownikow,

Reprezentacja Gminy przed organami adnunistracji { sgdami w sprawach
wymagajgcych zastepstwa prawnego,

Udzielanie porad prawnych dla mieszkancow Gminy w ustalonym terminie.

§ 26

Do zadan inspektora ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

L

Przeprowadzenie wstepnej oceny celowoscl zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

3f



2. Badanie i porownanie stanu faktycsnego ze stanem wiymaganym w rakresie
dotyczacym  procesow  poblerania | gromadzenia  srodkow publicznych,
szaciagania zobowiazan finansowych | dokonywania wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielania zamowien publicznych  oraz  zwrotu  srodkow
publicznych,

3. Prowadzenic gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur dotyezacych
proceséw, o ktoryeh mowa w pkl 2,

4 Organizacja jednostk],

5. Wykonywanie zadan statutowych jecdnostki oraz imnych zadan powierzonych

Przez organy gminy.
§27
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Przvgotowanie Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiazk: procedur audytu

wewnetrznego,
2. Przvgotowanie planu audytu wewngtrznego w porozu mieniu z Burmistrzem,
3. Przeprowadzanie zadan zapewniajacvch  oraz czynnoscl  doradezyeh  na

podstawie planu audytu wewnetrznego,

4. Przeprowadzenie zadan zapewniajgcych oraz czynnosci doradezych na zlecenie
Burmistrza lub na wniosek audvtora wewngtrznego, poza planem audytu
wewngehrznego,

w

Sporzadzenie sprawozdania z wvkonania planu audyiu wewngtrznego za
mijajacy rok w terminie do 31 stycrnia roku nastepnego.

§ 28
Do zadan pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy:

1} zapewnienie okreslenia, wdrozenia 1 utrzymywania procesow  Systemu
Zarzadzania Jakoscig (57]).

2} nadzor nad adekwatnodeiq, aktualizacjg i realizacja Polityki Jakosci i Celow
dotyczacych jakosci Urzedu;

3) nadzor nad identvfikacia, analizg 1 Opisem  Procesow zachodzgevch w
Urzedzie;

1) nadzor nad dostgpem i aktualizacjy dokumentacy regulujace) przebieg
procesow | wlasciwosci wyrobow w Urzedzie, w tym procedur i instrukeji;

5) zarzadzanic auditami wewnetrznymi w Irzedzie;
6) inicjowanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie 57],

7) biezace monitorowanic i rozwo] portalu informacvinego 57



§29
Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

Prowadzenie spraw w zakresie Ochrony Informac) Niejawnych Urzedu zwigzanych
z ochrong tajemnicy, a w szczegolnoscr:

1. Zapewnieniem ochrony informacy niejawnych,

2, Kontrola ochrony informacji nicjawnveh oraz  przestrzeganie  przepiséw o
ochronie tych informacy,

Okresowa kontrolg ewidendji, materialow i obiegu dokumentow,
4. Opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

Szkoleniem  (poucrzanie) pracownikow w  zakresic  ochrony  informacji
nigjawnych.

§30
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1.Nadzor nad przestrzeganiem ustawyv o ochronie danveh osobowveh w Urzedzie:
1) przeprowadzanic kontroli zgodnoscl preetwarzania danveh osobowych,
?) prowadzenie dokumentacii  opisujacej sposob  przetwarzania danyvch
osobowych,
3) prowadzenie ewidencji osob upowaznionvch do przetwarzania danych
osobowvch,
4} prowadzenie wykazu zbiordw danvch osobowvch,
5} przygotowywanie wnioskow zgloszeniowvch i aktualizacvinveh zbiorow
danych osobowvch do GIODO,
6) nadzor nad udostgpnianiem  zbiorow danych  osobowyvch  podmiotom
zewnetrznym (umowy powierzenta danych),
7} madzor nad systemami informatycznymi, w ktorveh przetwarzane sy dane
osobowe,
8} organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu ochrony danych
osobowych,
6. Wspolpraca 7z referatem ORG, polegajaca na wymianie informacji dotvezacveh
zmian na stanowiskach pracy, zakresow ceyvnnosci, dostepow do informacyi i

ochrony danvch osobowyvch majaca na celu nadanie odpowiednich uprawnien
do systemow informatyeznyeh.
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. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 31

Postepowanie kancelaryjne w Urzedzic okresla Instrukcia Kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow,

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

Burmistrz w drodze Zarzadvenia moze rozbudowac rzeczowy wvkaz akt w
ramach istniejgeveh symboli z zachowaniem tej same kategorit archiwalne],

Obieg dokumentdw finansowo - ksiggowych okresla odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.

§ 32

Burmistrz reprezentujgc Gming na  zewnalrs podpisuje  pisma  urzedowe 2
zastrzezeniem § 33

§ 33

Burmistrz moze upowaznic swojego Zastepee, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow a
takze pracownikow Urzgdu do podpisywania korespondencji i wydanych decyzp
administracyjnych w jego imieniu.

§34

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1.

b

L) |

=l

9.

korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,

korespondencje z naczelnymi i terenowymi organami rzgdowej administracyi
ogolne] i specjalnej,

korespondencie z organami partil politycznveh i organizacii spotecznych,
korespondencig z pastami, senatorami i radnvmi,

odpowiedzi na wnioski Komisji Rady; radnych oraz wnioski 1 postulaty
wyborcow,

odpowiedzi na skargi 1 wniosks,

korespondencje z organami Sadaw, Prokuratury, Najwyzsse) [zby Kontroli 1
Regionalne lzby Obrachunkowe),

whnioski 0 nadanic odznaczen panstwowych,

projekty uchwal i materialow na sesjg Rady,

10. zarzgdzenia, decyzje, postanowienia, pisma okolne 1 polecenia stuzbowe

dotyezace dziatalnosci Urzedu,
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11. wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu, dvrektorow
1 kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych,

12. pisma z zakresu obrony cywilne] i ochrony przeciwpowodziowe] orar z ustawy
o powszechnym ocbowigzku obrony RP,

13. upowaznienia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

14. pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza Gminy odrebnymi przepisami lub
majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

§ 35

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma odpowiednio do
podziatu kompetencji na podstawie udziclonego upowaznienia.

§ 36

Kierownicy referatow 1 pracownicy podpisuja pisma oraz decyzje administracvine
zgodnie z zakresem upowaZnienia.

§ 37

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelarvinyech przv zatatwianiu spraw
okresla instrukgja kancelarvina dla Urzedaw Gmin.

§ 38

1. Dokumenty i materialy preedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepey
Burmistrza lub Sekretarza powinny bvé uprzednio aprobowane przez kierownika
referatu opracowujacego i kicrownikow referatow, z ktarvmu zostatv uzeodnione
lub przez pracownika samodzielnego stanowiska pracy,

2. Na projektach dokumentéw okreslonych w ust. 1, powinna byeé takze
zamieszczona adnotacja wymieniajgca nazwisko pracownika opracowujacego.

§ 39

1. Burmistrz sprawuje nadzor nad organizacja i prawidtowym dzialaniem kontroli
wewnelrzney, a takze nalezytym wykorzvstaniem wynikow kontroli,

2. Kontrolg w zakresie swoich uprawnien wykonujg takze :
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) Kierownicy Referatow.
3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do przeprowadzema kontroli

doraznych lub problemowvch w gminnvch jednostkach organizacvinych.
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§ 40

1 Zakres kontroli dla stanowiska do spraw kontroli oraz pozostatveh podmiotow
dokonujacych kontroli ustala Burmistrz w porozumieniu 7 Sekretarzem w
rocznym planie kontroli,

2. Plan kontroli obejmuje kontrole kompleksowe | problemowe, nie uwzglednia
natomiast kontroli doraznych,
3. Szczegotowe zasady oraz try b przeprowadzenia kontroli okresla Burmistrz w

drodze Zarzadzenia

VL POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41

Zmiany postanowien nimgjszego regulaminu  dokonywane sd W drodze Zarzgdzenia
Burmistrza Gminy




e e S

'h‘! mm:m-—uﬂ-—u_ﬁ'n
i aameaenk, A T A kil

LT i) sienile S i, S S s by &
: admmiing =t g )

AT NIGE AT e 7
T s
il wil . g Sy, g S ot




Zalgcznik Nr 1
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Rymandw

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W RYMANOWIE

/

& S
Z-ca Burmisirza -» Sekretarz Gminy | Skarbnik Gminy |
Gminy ' e, |

Eeferat Spnleczna-' [ Referat Oawiaty, AZdrowia, Referat Finansow
Organizacyjny Kultury i Promocji i Gospodarki
Mieniem Gminy
Referat Spraw Referat Inwestycji, Drogownictwa,
Obywatelskich e Gospodarki Prezestrzennej
I Zamowien Publieznych

Referat Rolnictwa, Lesnictwa,
= Urzgd Stanu Cywilnego - Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej

* Straz Miejska | o Obsluga Prawna

Inspektor ds. kontroli
™ wewnetrznej

—# Audytor wewnetrzny

FPelmomocnik ds. Systemu
™ Zarzadzania Jakoécia

Pelnomoenik ds. ochrony
informacji niejawnych

et Administrator Bezpieczenstwa
Informaeji
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