Zarzgdzenie Nr 25/2007
Wajta Gminy Ryman
z dnia 29 sierpnia 2007 roku.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ryman

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm. /
nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ryman.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ryman, zwany dalej Regulaminem,
okresla;

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Ryman.

2. Organizacje Urzedu.

3. Zasady funkcjonowania Urzedu.

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow oraz poszczegdlnych

stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ryman

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ryman

3. Wojcie, sekretarzu, skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Ryman, , Sekretarza
Gminy Ryman, Skarbnika Gminy Ryman, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Rymaniu

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rymaniu

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy



2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Ryman

§ 4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
- poniedziatek, wtorek, $roda, pigtek — 7" — 15"
- czwartek — 8% — 16"
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w dni powszednie wolne od
pracy w godz. 8" — 18"

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej ( zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy
gminnego,

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wehodzacych w zakres zadan gminy, -

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow



prawa oraz uchwat organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU
§7

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1.Wojt Gminy - W
2.Sekretarz Gminy — SG
3.Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finanséw - FN
4.Referat Finansow, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - FN-I
- stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej -FN-II

- stanowisko pracy ds. podatkow 1 optat -FN-II1
- stanowisko pracy ds. ptacowych 1 rozliczen -FN-IV
- kasjer -FN-V

5. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu -  OKS
- Gminna Biblioteka Publiczna
6. Urzad Stanu Cywilnego - USC

7. Radca Prawny - RP
8.Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno — kancelaryjnych - OR

9. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy oraz dziatalnosci
gospodarcze] - RGD

10.Samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej

oraz BIP -WOB



11.Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami oraz
rolnictwa 1 lesnictwa — RLG

12.Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa, ochrony $rodowiska oraz
drog - BD

13.Samodzielne stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowych
i zamowien publicznych - DZP

14.Samodzielne stanowisko pracy ds. promocji i rozwoju gminy -PR
15.Samodzielne stanowisko pracy ds komunalnych — GK

16. Stacja Obstugi - SO

§8
1. Stacja Obstugi jest komorka organizacyjng Urzedu, zajmujaca si¢
obstugg i remontami w Urzedzie i w gminnych jednostkach
organizacyjnych, remontami i utrzymaniem nieruchomosci
stanowigcych wiasno$¢é gminy oraz remontami dréog gminnych
utrzymaniem porzadku w gminie , utrzymaniem cmentarzy komunalnych.

2. Praca Stacji Obstugi kieruje Kierownik.

Szczegodtowy strukture organizacyjng przestawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu
§9
1. W Urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony”.
2. W sktad pionu ochrony wchodza:

1/ petnomocnik ds ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje petni
pracownik zatrudniony na stanowisku ds wojskowych, obrony cywilnej oraz
BIP,

2/ kierownik kancelarii tajnej, ktorego funkcje petni pracownik zatrudniony na
stanowisku ,, kasjer”.

3. Pelnomocnik ds ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio
Wojtowi.

4. Do zadan pelnomocnika ds informacji niejawnych nalezy w
szczegolnoscei:

1/ zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawne;

w Urzedzie ,

2/ przygotowanie planu ochrony i jego realizacja,

3/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4/ wspoltpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wojta
o przebiegu tej wspdtpracy.

5. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegolnosci za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych.



W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne

komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL 1V
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§10
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrzne;j,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéow i zadan Urzedu
dzialajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do Scistego jego
przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢é Gminie 1 Panstwu.

§13
1.Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej w zarzadzaniu
mieniem gminnym,
2.Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty i
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14
1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponoszg



odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3.Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zarzadzajg nimi w
sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan tych komorek i ponoszg za to
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

4.Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu sg
bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw, opracowujg dla
nich zakresy czynnos$ci oraz sprawujg nadzor nad nimi.

§15
1.Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z
przepisdw prawa i Regulaminu, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
2.Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspotdziatania
ze sobg, w szczegdlnoscei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

~ ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA
WOJT GMINY - STANOWISKO Z WYBORU

§ 16
1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku
do pracownikéow Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczenia innych osob do podejmowania tych czynnosci,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu i jego pracownikow,
5) okresowe zwolywanie — nie rzadziej niz raz w miesigcu — narad z
udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan,
6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,



7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi ~w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile
statut nie stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

10)upowaznienie Sekretarza, oraz innych pracownikéw do wydawania

w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11)ogdlny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych,

12)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez
przepisy prawa, Regulamin oraz Uchwaly Rady,

13)sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej,

14)wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim
imieniu Sekretarzow.

§17
SEKRETARZ GMINY - STANOWISKO Z POWOLANIA

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakreséw czynnosci kierownikow referatow i

samodzielnych stanowisk pracy,

3) nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

5) nadz6r nad przygotowaniem projektow Uchwatl Rady,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

7) koordynacja i nadzor nad zakupem srodkow trwatych w Urzedzie,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z przeprowadzeniem
referendéw , z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu oraz
wyborami do rady Gminy, rad powiatow i sejmikow wojewddztw,

10)nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli oraz
interpelacji i wnioskow radnych,

11) prowadzenie ksigzki kontroli,

12)nadzo6r nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,

13)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa
oraz zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta,

2. Sekretarz gminy  sprawuje funkcje Wojta w razie nieobecnosci Wojta
lub



niemoznosci petnienia przezen obowigzkow.

§18
SKARBNIK — STANOWISKO Z POWOLANIA

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,

2) kierowanie pracg referatu finansow,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie
rachunkowosci,

4) nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych — spowodowac
powstanie zobowigzah pienigznych i udzielanie upowazniefi innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) opracowywanie projektu budzetu,

7) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

ROZDZIAL VI : ,
ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§19
1.Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
materialdw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym administracji,

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji
o realizacji zadan,

5) przechowywanie i archiwizowanie akt,

6) stosowanie instrukcji  kancelaryjnej oraz = obowigzujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony
cywilnej na terenie gminy nalezacych do kompetencji Wojta,



9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta

i Sekretarza

§ 20
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sa
wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach we wasnym zakresie.

§ 21
Do zadan Referatu Finansow nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczoscl,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych i ksiegi inwentarzowej,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

11)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12)dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, egzekucja
podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz innych
podatkow i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci gminy,

14)rozliczenie podatku VAT,

15)prowadzenie spraw ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikow
Urzedu.

§22
Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:



1) opracowywanie koncepcji funkcjonowania oswiaty, kultury, sportu i
turystyki w gminie oraz przygotowywanie propozycji merytorycznych dla
jej organow,

2) przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby oswiaty, kultury 1 sportu,

3) opiniowanie wydatkéw na potrzeby oswiaty, kultury, sportu i turystyki
zawartych w budzecie gminy a nie przewidzianych w budzetach jednostek
nadzorowanych,

4) nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,
placowek kulturalnych i sportowych,

5) kontrola  nadzorowanych  placowek, przedstawianie  propozycji
pokontrolnych organom gminnym,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych jednostek
oswiatowych oraz zapewnieniem im odpowiednich warunkow dziatania 1
rozwoju,

7) opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych 1
gimnazjow,

8) egzekwowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci
zamieszkate na terenie gminy,

9) przygotowanie pierwszego statutu dla nowozaktadanych szkot i
przedszkoli,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kultury i sportu oraz
zapewnienie im odpowiednich warunkow dziatania i rozwoju,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg z zakresu ochrony dobr
kultury.

§23

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z

zakresu akt stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-

opiekunczych oraz ewidencji ludnosci a w szczegolnosci :

1) rejestracja urodzin, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowe] do wystepowania do sadu w
sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,



9) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentow
stwierdzajgcych tozsamos¢,
10)prowadzenie statego rejestru wyborcow,

§ 24

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat
Rady Gminy oraz aktéw wydawanych przez Wojta,

2) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz organow gminy i Urzedu,

3) sprawowanie zastepstwa procesowego W postepowaniu sadowym,
administracyjnym i egzekucyjnym.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-kancelaryjnych

nalezy w szczegolnoscei: '1

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) zalatwianie skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu,

4) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta,

5) udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich na wilasciwe
stanowiska pracy,

6) prowadzenie ogo6lnego rejestru podan,

7) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

8) prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych,

9) zaopatrywanie Urzedu w materialty biurowe, kancelaryjne 1 srodki
czystosci,

10)prowadzenie archiwum zaktadowego,

11))prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

12)spisywanie zeznan swiadkow.

§26
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy oraz
dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z  wlasciwym  merytorycznie
stanowiskiem pracy materiatéw dotyczacych projektow Uchwaly Rady i
jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdéw
a takze terminowe ich doreczanie,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy 1 je]
komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do 1 od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,



4) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej
komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1
Wojta,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady, innych postanowien Rady i jej komisji
oraz zarzadzen Wojta,

8) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bedacych
radnymi,

10)prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez Gmine
za wyjatkiem umow o prace,

1 1)wspotpraca z organami solectw oraz organizacja wyborow organdw
sotectw,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia
i funkcjonowaniem stuzby zdrowia,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych,

§27

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. wojskowych, obrony cywilne;

oraz BIP nalezy prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju, obrony

cywilnej i ochrony informacji niejawnych, ochrony przeciwpozarowej,

stuzby BHP i BIP, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie obrony
cywilnej oraz reagowania kryzysowego,

3) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg w Gminie oraz w budynku
Urzedu Gminy,

4) wspotpraca z jednostkami OSP,

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) petienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacej z
ustawy o ochronie danych osobowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w tym
petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

8) wykonywanie zadan z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie Gminy,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych za wyjatkiem dyrektorow szkoét.,



§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami

oraz rolnictwa i lesnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i dzierzawa nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy,

2) organizowanie przetargbw na zbywane prawa wilasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nabyciem mienia komunalnego,

4) prowadzenie spraw w zakresie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

6) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie nimi — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

7) prowadzenie akt wilasnosciowych gospodarstw rolnych i wydawanie
zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

8) ochrona gruntow rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczeniu

gruntu do zalesienia,

9) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew,

10)wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew,

11)prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,

12)wspotdziatanie z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa.

§ 30

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa ,ochrony srodowiska oraz
drog nalezg sprawy zwigzane z budownictwem, planowaniem przestrzennym,
ochrong srodowiska i drogami a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i1
zagospodarowania terenu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
4)sprawy zwigzane z biezacymi remontami oraz konserwacja pomieszczen
biurowych urzedu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i modernizacja drog
lokalnych,
6)organizowanie przetargow publicznych na roboty budowlane zgodnie z
obowigzujaca ustawg o zamowieniach publicznych,
T)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska
oraz utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
8)podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji /plany inwestycyjne, opinie i uzgodnienia,
zlecenia i umowy/,



9) koordynacja przedsiewzieé inwestycyjnych realizowanych przez gmine,

10)prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontow realizowanych
przez gmine,

1 1)prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym na terenie
gminy,

12)wspotpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
ochrony zabytkdw,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowa na
terenie gminy.

14)wspdtpraca ze Stacja Obstugi w zakresie podejmowanych zadan .

§ 31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych 1

zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

2) wydawanie decyzji o przyznaniu i odmowie przyznania
dodatku mieszkaniowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
w  zakresie wykraczajgcym poza zadania innych stanowisk pracy,
zgodnie z obowigzujacg ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji i rozwoju gminy nalezy w

szczegblnoscei:

1) prowadzenie Gminnego Punktu Informacji Europejskiej przy Urzedzie
Gminy w Rymaniu,

2) wspoélpraca z instytucjami, organizacjami krajowymi i zagranicznymi
dziatajacymi na rzecz integracji europejskiej,

3) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej 1 informacyjnej z
zakresu integracji europejskiej,

4) opracowywanie programow gospodarczych w tym wykonywanie prac
studialnych i1 prognostycznych,

5) identyfikowanie programow pomocowych mozliwych do wdrazania w
Wojewodztwie Zachodniopomorskim,

6) przygotowywanie wnioskow grantowych i pozyskiwanie Srodkow
pomocowych na realizacje wtasnych projektow,

7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze gminy i gmin sgsiednich,

8) gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowanie materiatow
promujacych gmine na zewnatrz,



9) utrzymywanie biezacych kontaktéw ze zwigzkami miedzygminnymi i
organizacjami pozarzadowymi,
10)organizowanie wspotpracy z zagranica,
| 1)prowadzenie informacji internetowe;j,
12)podejmowanie dziatan na rzecz przedsigbiorczosci lokalnej oraz
stwarzanie warunkow do powstania matych firm i zaktadow:
a)kojarzenie ofert firm spoza gminy z odpowiednimi instytucjami i
przedsiebiorstwami dziatajgcymi na terenie gminy,
b)inicjowanie udziatu firm handlowo-wytwoérczych w wystawach
targach i gietdach.
13)wspotdziatanie z wlasciwymi placowkami telekomunikacji, szczegolnie
w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci tacznosci telekomunikacyjne;.,
14)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami .

§ 33

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw komunalnych nalezy w
szczegbdlnoscei:
1) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zasobéw mieszkaniowych
gminy , gospodarowanie tym zasobem,
2) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem i uzytkowaniem
lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zaséb gminy,
3) koordynacja zadan w zakresie zarzadu nad nieruchomosciami, gdzie
gmina jest wlascicielem mieszkan komunalnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy
komunalnych,
5) ochrona miejsc pamieci narodowe;j,
0) przygotowywanie projektow cen i optat za korzystanie z mienia
stanowigcego wlasnos¢ gminy oraz za ustugi komunalne,
7) wspotpraca ze Stacjg Obstugi w zakresie napraw 1 remontow
w lokalach mieszkalnych i ustugowych stanowigcych wtasnos¢ gminy,

ROZDZIAL VI
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELANYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§ 33



1. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzgce z Urzedu podpisuje Wojt lub
osoba pisemnie przez Niego upowazniona z zastrzezeniem ust. 2,

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan dotyczace akt Stanu Cywilnego.

§ 34
Wéjt moze upowaznié Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im
pelnomocnictwa do podpisywania pism i dokumentow wychodzacych z
Urzedu lub pelnomocnictwa do wykonywania jednorazowych czynnosci.

ROZDZIAL VIII

KONTROLA WEWNETRZNA'
§ 35

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 36
Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 37

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,




2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce

niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szcezegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki

poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania

kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 38
1.Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w

§37.
2.Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku

postepowania kontrolnego.

3.Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci:

dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz

pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych?.

§ 39
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wojta - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 40
7 przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7
dni od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.




2. Protokét pokontrolny powinien zawierad:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz
wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowane;
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych
decyduje Wojt.

§ 41
W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez kierownika kontrolowane;
komorki lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane
do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego °
wyjasnienia jej przyczyn.

§ 42
Protokot sporzadza sie w3 egzemplarzach, ktére otrzymujg osoba
kontrolowana, Sekretarz Gminy i kontrolujacy.

§43
1.Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke
stuzbowa zawierajgca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu
pokontrolnego.
2.Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 44
Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu
pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne
sprawy zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy nie uregulowane w
niniejszym Regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Rymaniu.

§ 45
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego nadania.

§ 46
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc:
- Zarzadzenie Nr 36/2003 Wdjta Gminy Ryman z dnia 31 grudnia 2003r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ryman,
- Zarzadzenie Nr 15/2006 Wéjta Gminy Ryman z dnia 02 czerwca 2006r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ryman.
§ 47

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2007 roku.
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