ZARZADZENIE NR 120. 46.2021
BURMISTRZA MAKOWA PODHALANSKIEGO

z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U.z 2020 ., poz. 713 z pozn.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢e Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Makowie Podhalanskim w nastgpujacym
brzmieniu:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim okresla organizacje i zasady
jego funkcjonowania.

§ 3. llekro¢ w regulaminie Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim jest mowa o:
1. "statucie" — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Makow Podhalanski;

2. "regulaminie™ — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Makowie
Podhalanskim;

3. "Radzie" — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Makowie Podhalanskim

4. "Burmistrzu" — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Makowa Podhalanskiego;

5. "Sekretarzu™ — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Makéw Podhalanski;
6. "Skarbniku" — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Makow Podhalanski;
7. "Urzedzie" — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Podhalanskim;
8. "referatach™ — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne urzedu;

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania
publiczne oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej.

2.Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy irealizacja jego dochodéw
1 wydatkow;

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade oraz Burmistrza, a w szczego6lno$ci Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu;

4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy,

5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Makow Podhalanski;

Rozdzial 2.

ZASADY | CELE FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu
oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych;



3.Z zastrzezeniem przepisOw szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urze¢du oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

4. Do realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust.2 Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza.

§ 6. 1. Urzad w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, a takze
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw;

2. Urzad w sposob ciaglty doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna;

§ 7. Pracownicy Urzgdu, realizujagc powierzone 1im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladaja nad interesy wilasne iswojego $rodowiska,
sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac
W granicach prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

§ 8. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej zjego dziatalnoscia
i dziatalnos$cig organéw gminy z zastrzezeniem wyjatkoéw wynikajacych z ustaw.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy;

3. Zrodtem informacji 0 dziatalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 9. Pracownikow Urzedu obowiazuje ,, Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Makowie
Podhalanskim," wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreSlonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza;

2. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczgdny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM I PODZIAL. KOMPETENCJI
§ 11. 1. Burmistrz kieruje pracga Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika;

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze
ustanawia¢ pelnomocnikow, dziatajgcych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrgbnego petnomocnictwa.

§ 12. Do kompetencji Burmistrza, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegélnosci :
1. Reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3. Nadzorowanie dziatalnosci organow jednostek pomocniczych Gminy;

4. Podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci;

5. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz Kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych;



6. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

7. Rozstrzyganie SpOrow pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

8. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile statut Gminy nie stanowi inaczej;

9. Upowaznianie Sekretarza, Skarbnika Iub innych pracownikow Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym 1iinnych o$wiadczen od kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych;

11. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady;

12. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

13. Wydawanie zarzadzen w imieniu organu gminy oraz jako kierownika Urzedu;

14. Przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwat;

15. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;

16. Wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
W ramach podpisanych porozumien;

§ 13. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim imieniu okre§lonych spraw
Gminy.

§ 14. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczacym Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 15. Burmistrz Kieruje dziataniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonymi na terenie Gminy.

§ 16. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkdéw przez Burmistrza.

§ 17. Sekretarz, Kierownik referatu ogolnego i Spraw Obywatelskich:

1. Zastgpuje ~ Burmistrza w sprawach okreslonych w zakresie czynnosci w ramach udzielonych
upowaznieniach.

2. Wykonuje czynnosci zzakresu prawa pracy wobec burmistrza, z wyjatkiem  z nawigzania
i rozwigzaniem stosunku pracy i ustalenia wysoko$ci wynagrodzenia.

3. Kieruje praca isprawuje bezposredni nadzor nad referatem Ogolnym i Spraw Obywatelskich
w zakresie nastepujacych spraw:

1) sekretariatu Burmistrza;

2) obstugi Rady Miejskiej;

3) biura obstugi klienta;

4) ewidencjg ludnosci i dowody osobiste;

5) spraw obronnych, obrony cywilnej, akcji kurierskiej;
6) pracownikami gospodarczymi i obstugi;

4. Opracowuje zakresy czynnos$ci dla Dyrektorow i Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, dla
kierownikow referatow i stanowisk samodzielnych;

5. Wydaje w imieniu Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na jego pisemne upowaznienie.



6. Podpisuje wewnetrzne i zewnetrzne dowody ksiegowe sprawdza je pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdza je do wyplaty.

7. Koordynuje i nadzoruje realizacje zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.

8. Opracowuje projekty zmian Statutu Gminy, statutéw jednostek pomocniczych, regulamindw;
9. Prowadzi rejestr pelnomocnictw i upowaznien;

10. Koordynuje pracg praktykantow i stazystow;

11. Prowadzi rejestr zarzadzen wydanych przez Burmistrza;

12. Wykonuje  wszystkie czynnosci zzakresu prawa pracy wstosunku do  Burmistrza
z wylaczeniem nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

13. Wspotpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy;

14. Prowadzi sprawy zZwigzane z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze
tj. przygotowanie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogloszenie w BIP, sporzadzenie
protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do BIP o wynikach naboru;

15. Przygotowuje oraz nadzoruje okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;

16. Przygotowuje dokumentacj¢ do przeprowadzenia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Makowie Podhalanskim (skierowanie, program stuzby, zakres i termin egzaminuy);

17. Nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, wyborami tawnikéw do sadow
powszechnych.

§ 18. Skarbnik — gléwny ksiegowy budzetu, kierownik referatu finansowego:
1. Dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych zobowigzania pieni¢zne;

2. Kieruje pracg i sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan w zakresie wtasciwosci rzeczowej
pracownikow referatu finansowego;

3. Przekazuje pracownikom i kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektu planu budzetowego;

4. Koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowos$ci w Urzedzie;

5. Wspotdziata w opracowywaniu budzetu — przygotowuje wstepny projekt uchwaly budzetowej wraz
Z objasnieniami;

6. Opracowuje projekty planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;

7. Nadzoruje i kontroluje realizacje okre§lonych uchwata budzetowa: dochodéw i wydatkéw, a w razie
odstepstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie;

8. Przestrzega dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikow
Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;

9. Dokonuje kontrole finansowa w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy, nadzoruje wlasciwe
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji;

10. Opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu polityki rachunkowosci,
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentow finansowych w urzgdzie, obrotu drukami $cistego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zaktadowego planu kont oraz inne w zakresie finansowym;

11. Udziela instruktazu pracownikom Urzedu i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
finansow;

12. Opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu, w porozumieniu z Sekretarzem;

13. Uczestniczy w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Komisji;
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14. Sprawuje nadzor idokonuje kontroli dokumentow pod wzgledem wstgpnym oraz formalno-
rachunkowym;

15. Sprawuje nadzor i kontrole nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowej;

16. Sprawuje nadzor i kontrole nad prawidlowym rozliczaniem przez Gming podatku VAT;
17. Zapewnia ciggtos¢ obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu.

18. Opracowuje analizy, informacje i okresowe sprawozdania dla Rady Miejskiej, Burmistrza, Regionalnej
Izby Obrachunkowej;

19. Wspolpracuje z sotectwami przy realizacji funduszu soteckiego;
20. Opracowuje analizg zdolnosci kredytowe;.

21. Realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.

Rozdzial 4.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

L.p Stanowisko Symbol
1 Burmistrz B

2. Sekretarz S

3. Skarbnik SG
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usC
5. Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich 0OgSoO
6. Referat Finansowy Fn
7. Referat Gospodarki Komunalnej GK
8. Referat Promocji i Rozwoju PiR
0. Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D

§ 20. Referatem kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecno$ci zastepstwo pelni wyznaczony przez
Burmistrza pracownik.

§ 21. Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich zapewnia obstuge biurowa Rady Miejskiej w Makowie
Podhalanskim — korespondencja wychodzaca znakowana jest symbolem ,, RM ™.



Rozdzial 5.

WSPOLNE ZADANIA REFERATOW
§ 22. Do podstawowych zadan i obowigzkoéw kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1. Prawidtowa organizacja Referatu (samodzielnego stanowiska), przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych, kasowych. Ustalenie zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci oraz zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci;

2. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w obszarze udzielonych
upowaznien;

3. Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich programéw
inwestycyjnych oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w cze$ci dotyczacej referatu;

4. Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz
wykonywanie podjetych uchwat i zarzadzen;

5. Terminowe przygotowywanie materialdow niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz wnioski i wystgpienia komisji Rady;

6. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uchwat Rady,
zarzadzen Burmistrza;

7. Zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
0 ochronie danych osobowych oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy
panstwowej, stuzbowej, skarbowej;

8. Udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dziatania referatu;
9. Realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego;

10. Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej.

Rozdzial 6.

REFERAT OGOLNY I SPRAW OBYWATELSKICH

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Ogoblnego i Spraw Obywatelskich nalezy
W szczegolnosci:

1. W zakresie prowadzenia sekretariatu:
1) obstuga techniczno — administracyjna sekretariatu Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady;

2) organizowanie interesantom kontaktow z Burmistrzem w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji lub
kierowanie ich do wtasciwych pracownikow Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem "Makowskiej Karty Rodzinnej".
2. W zakresie obstugi Rady jej organow oraz jednostek pomocniczych Gminy;

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i jej organdw w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, protokotowanie sesji, posiedzen i zebran, opracowywanie materiatéw z obrad oraz
prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi;

2) udziat w opracowywaniu projektéw uchwal rady oraz zapewnienie prawidlowego przygotowywania
przez odpowiednich pracownikéw materiatow na sesje i posiedzenia komisji;

3) wspotdziatanie z przewodniczgcymi wiasciwych komisji rady w szczegdlno$ci w zakresie zapewnienia
udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat, przepisOw prawa miejscowego.



4) opracowywanie przy wspotudziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji plandw pracy
oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancoéw zgtaszanych w czasie dyzuréw Przewodniczacego
Rady oraz radnych, a takze tych, ktore wplynety na adres rady lub jej organdéw. Podejmowanie dziatan dla
ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

6) prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miejskie;j,

7) wdrozenie  uchwat Rady  Miejskiej, przygotowanie informacji  zrealizacji  uchwat
1 wnioskéw podjetych na Sesjach Rady Miejskiej oraz nadzor nad ich realizacja;

8) prowadzenie zbioru protokotow zebran wiejskich;
9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organow jednostek pomocniczych gminy;

10) ustalenie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli organow,
zgodnie z tematyka zebrania;

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, a w szczegélno$ci:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w detalu i gastronomii;

2) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych
oraz naliczanie optat za w/w wyprzedaz;

3) przygotowywanie decyzji odmawiajacej wydania zezwolenia, decyzji o wygasnig¢ciu, cofnigciu
zezwolenia;

4) realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych okreslonych
corocznie w programie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w tym
z naliczaniem i egzekwowanie optat z tego tytutu,

6) wspolpraca z Gminng Komisjg ws. opracowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

7) sprawowanie obstugi pracy Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
oraz prowadzenie spraw indywidualnych, dotyczacych przymusowego leczenia odwykowego;

8) wspotpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych przy
czynnosciach zwigzanych z kontrolowaniem przestrzegania W punktach sprzedazy napojow
alkoholowych wymagan ustawowych 1 warunkow przez Radg Gminy;

4. Realizacja zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii:

1) wspoétpraca w opracowywaniu projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

2) wspolpraca w realizacji zadan okreslonych w Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii;
5. Zadania zwiazane z prowadzeniem Biura Obstugi Klienta:

1) udzielanie informacji o zadaniach realizowanych w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych;
2) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientow w Urzedzie;

3) wydawanie i przyjmowanie drukéw i formularzy;

4) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych przez referat Gospodarki Komunalne;j;

5) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, rejestracja pism oraz prowadzenie dziennika
korespondencyjnego;

6) wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania tych ustug;



7) realizacja zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania petycji kierowanych do Burmistrza Makowa
Podhalanskiego lub Rady Miejskiej, prowadzenie rejestru petycji, czuwanie nad terminowym ich
rozpatrywaniem, przygotowanie do publikacji na stronie urz¢du informacji zawierajacej odwzorowanie
cyfrowe (skan) petycji, date zlozenia, dane dot. przebiegu postepowania, przewidywany termin
rozpatrzenia petycji, sposob zalatwienia.

8) aktualizacja danych na tablicach ogloszen w Urzedzie;

9) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen,

10) przyjmowanie i wywieszanie uchwat ,dokumentow, obwieszczen;

11) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e- puap

12) obstuga Intra — dok

6. Koordynacja dzialan w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie rejestru OSP dziatajacych w Gminie idbato$¢ o zapewnienic OSP $rodkow,
pomieszczen, srodkow alarmowania i fgczno$ci urzadzen przeciwpozarowych;

2) przygotowywanie umow z konserwatorami bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP, sprzetu
ppoz; oraz ich kontrola formalno-finansowa,

3) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

4) prowadzenie postgpowania dot. wypadkow strazakow bedacych w akcji;

5) rozliczenie ryczattow dla strazakow za udziat w akcjach i szkoleniach;

6) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzgdu Oddziatu Miejskiego Ochotniczych Strazy Pozarnych RP.
7. Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw (akt osobowych pracownikéw urzedu oraz dokumentacji kadrowej zwigzanej
Z czynnosciami z zakresu prawa pracy

2) opracowanie zakresow czynno$ci dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi;

3) prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej znaborem na wolne  stanowisko  urzednicze
tj. przygotowanie ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym, ogloszenie w BIP; sporzadzenie
protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do BIP
0 wynikach naboru;

4) prowadzenie stuzby przygotowawczej i egzaminu;
5) przygotowanie projektéw planu urlopéw wypoczynkowych i nadzor nad ich realizacja;
6) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

7) kierowanie  pracownikow  Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
na badania wstgpne 1 okresowe;

8) sporzadzenie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych (rozliczanie);

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu,
Dyrektorow i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, osob wydajacych decyzje
administracyjne (przygotowanie drukéw, przekazanie do analizy do US);

10) opracowanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia;

8. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci rejestru mieszkancow i dowodow osobistych;

1) prowadzenie wszystkich spraw w zakresie ewidencji ludnosci, rejestru mieszkancow;



2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu wymeldowania i zameldowania;
3) wspotdziatanie z WKU, GUS, przy przekazywaniu informacji aktualizacyjnych i statystycznych;
4) udzielanie informacji i poswiadczen adresowych;

5) wspotdziatanie z Wojewddzkim Urzedem  Statystycznym  w sprawie prowadzenia  spiséw
statystycznych;

6) sporzadzanie wykazu uczniéw do szkot;

7) sporzadzanie, prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

8) wprowadzanie danych do aplikacji RSO; RDO; PESEL, ZRODLO;

9) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych;

10) wydawanie dokumentdéw tozsamosci;

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uniewaznieniem dowodow osobistych;

9. Zagadnienia z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, akcji
kurierskiej:

1) Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
a) opracowywanie i stata aktualizacja planu obrony cywilnej;

b) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i ¢wiczen ludnosci z zakresu obrony cywilnej, a takze
szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony;

C) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacja skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

d) ustalenie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie Gminy;

e) prowadzenie  kontroli  w jednostkach ~ organizacyjnych ~ w zakresie  realizacji ~ zadan
z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych;

f) opracowywanie i realizacja rocznych Plandéw dziatania w zakresie bezpieczenstwa publicznego,
obrony cywilnej (ochrony ludnosci), zarzadzania, reagowania kryzysowego i spraw obronnych;

g) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;

h) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ;

i) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemow powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz innych budowli i urzadzen specjalnych;

J) ochrona ludnosci i srodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami zywiotowymi.
10. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

2) organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia;

3) wspotdziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organami wojskowymi
w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony;

4) naktadanie obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju i w
celu zwalczania klesk zywiotlowych, prowadzenie rejestrow;

5) prowadzenie dokumentacji dziatan iprac zespotow, aw szczegolnosci planow zarzadzania
kryzysowego, planow ¢wiczen, raportow biezacych i okresowych, kosztow zdarzen w przypadku
uruchomienia grup roboczych i innych niezbg¢dnych materiatow;



11. Realizacja zadan obronnych:
1) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z Akcja Kurierska;

2) wykonywanie zadan dotyczacych dorgczania kart powotania, rozplakatowania obwieszczen
akcji kurierskiej sprawozdan oraz ¢wiczen w tym zakresie;

3) naktadanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju;

4) opracowanie i aktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Makow Podhalanski w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie
wojny;

5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania, Statlego Dyzuru, Punktu
Kontaktowego HNS;

6) opracowanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa;

7) opracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonowania Zast¢pczych Miegjsc
Szpitalnych.

12. Realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych:

1) wspotdziatanie w przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn ikobiet oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzania rejestracji;

2) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby wojskowej

3) wspotpraca z Powiatowa Komisja Lekarskg oraz Wojskowa Komendg Uzupelnien
w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Komisji Kwalifikacyjnej;

5) Reklamowanie od obowiazku pehlnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

13. W zakresie ochrony przeciwpowodziowej - opracowanie istala aktualizacja planu
przeciwpowodziowego, utrzymanie i wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

14. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych:

1) Rejestracja i aktualizacja  zbiorow  danych  osobowych oraz  biezgca  wspotpraca
z Inspektorem Ochrony Danych (10D);

15.Z zakresu prowadzenia spraw dokumentéow niejawnych:

1) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym oraz egzekwowania
zwrotu dokumentdw;

3) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
wykonywanych w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalanskim;

16. Z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej:

1) prowadzenie rejestru ispraw zwiazanych zudostgpnianiem informacji publicznej pozostajacej
w posiadaniu Urzedu na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o0 dostepie do informacji publicznej;

17. Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia;

1) wspolpraca z placowkami shuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na
rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;
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2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig otwartych publicznych placowek stuzby zdrowia
dziatajagcych w Gminie,

Rozdzial 7.
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ

§ 24. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1.W zakresie nadzoru realizacji inwestycji gminnych:

a) Wspotudziat w opracowaniu projektow, programow i planéw inwestycyjnych iremontowych
w gminie,

b) Prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych zleconych
przez gming oraz nadzor nad realizacjg inwestycji i remontéw gminnych, w tym:

C) a)przygotowywanie projektow oraz kosztorysow inwestorskich;

d) b)sporzadzanie niezbednej dokumentacji w celu realizacji procesu budowlanego (o$wiadczenia o
prawie dysponowania nieruchomos$cig na cele budowlane, wnioski w zakresie pozwolen, inne
niezbedne dokumenty)

e) c)wystgpowanie o pozwolenie na budowg, pozwolenia wodno — prawnego, zgloszenie remontu;

f) d)nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy;

g) e)wspoétpraca z autorem projektu i kierownikiem budowy (inzynierem projektu), inspektorem
nadzoru,

h) reprezentowanie inwestora - beneficjenta projektow na budowie przez sprawowanie kontroli
zgodnosci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy
technicznej;

i) sprawdzanie i odbieranie robot budowlanych, udziat w probach i odbiorach technicznych instalacji,
urzadzen technicznych oraz przygotowywanie i uczestniczenie w czynnosciach odbioru gotowych
obiektéw budowlanych oraz przekazanie ich do uzytkowania;

J) przygotowanie odbioru koncowego robdt, rozliczenie rzeczowe inwestycji zgodnie
z wymogami programowymi §rodkow strukturalnych;

k) oddawanie obiektow budowlanych do eksploatacji;

I) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspotdziatanie w tym zakresie;

m) opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych remontéw i inwestycji;

n) czuwanie nad efektywnym wykorzystaniem $rodkéw  finansowych  przeznaczonych
na inwestycije i remonty;

0) inicjowanie i organizowanieinwestycji wspdlnych oraz opracowywanie  umow Zz partnerami
na ich realizacje;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntow wchodzacych do zasobow gminnych
w urzadzenia komunalne, niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz nieruchomosci w potrzebne
urzadzenia infrastruktury techniczne;j.

p) wspdlpraca z przewodniczgcymi zarzgdéw osiedli, sottysami i radami soteckimi.
q) realizacja zadan wytonionych w ramach budzetu obywatelskiego, w zakresie zadan realizowanych
przez referat Promocji i Rozwoju

2. W zakresie realizacji ustawy o drogach publicznych oraz innych drég pozostajacych w zarzadzie
gminy:

1) Prowadzenie ewidencji drog publicznych i mostow, tuneli, drog osiedlowych;

2) Wspoldziatanie z zarzadami drog w zakresie utrzymania, budowy i ochrony drog: krajowych,

wojewddzkich, powiatowych na terenie gminy;
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3) Przygotowanie projektu uchwat Rady Miejskiej w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych
oraz ustalenia przebiegu istniejacych drog gminnych.

4) Wydawanie decyzji o zezwoleniu na lokalizacj¢ urzadzen i obiektow infrastruktury niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego (urzadzen obcych);

5) Wydawanie decyzji o zezwoleniu na prowadzenie rob6t w pasie drogowym oraz uiszczenia z tego tytutu
opfat.

6) Uzgadnianie lokalizacji urzadzen obcych w pasie drog osiedlowych;

7) Wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacj¢ zjazdow z drog gminnych, uzgadnianie potaczen z
drogami osiedlowymi;

8) Uzgadnianie wykonywania ogrodzen od strony drég;

9) Koordynacja zadan zwigzanych z oznakowaniem drog,

10)Przygotowanie wnioskow o dotacj¢ z funduszu ochrony $rodowiska gruntéw rolnych na budowe i
modernizacje drég rolnych i rozliczanie zadan, przygotowanie sprawozdan z pozyskanej dotacji.
11)Realizacja konserwacji biezacej drog gminnych i wewnetrznych.

12)Koordynowanie i nadzor akcji zimowego utrzymania drog.

3. Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostepnego wykazu

danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.

4. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

1) wydawanie zezwolen / przyjmowanie zgloszen, naliczanie kar w zakresie usuwania drzew i krzewow;
2) naliczanie kar za usuniecie drzew, krzewow bez wymaganego zgloszenia/zezwolenia lub za zniszczenie
przyrody;

3) nadzor nad pomnikami przyrody;

4) nadzor nad zielenig miejska, pozyskiwanie zezwolen w przypadku zamiaru usuni¢cia drzew lub krzewow
z teren6w stanowiacych wlasnos¢ gminy Makoéw Podhalanski;

5. Zadania wynikajace z ustawy 0 ochronie zwierzat:

1) Przygotowanie i wykonywanie regulaminu opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;

2) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi lub opiekunowi zwierzecia, nad ktorym sie
znecano;

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

4) koordynacja akcji szczepienia lisow oraz przegladéw wiosennych koni;

5) koordynacja akcji zwalczania chordb zakaznych zwierzat;

6. Zadania wynikajace z ustawy Prawo lowieckie.

1) opiniowanie projektéw rocznych planow towieckich;

2) opiniowanie dzierzawy obwodow towieckich;

3) podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o terminach rozpoczecia i zakonczenia oaz miejscach
polowania zbiorowego;

4) wspotpraca z kotami towieckimi;

7. Zadania wynikajace z ustawy o lasach:
1) obstluga wytozenia projektdow uproszczonych planow urzadzania lasoéw sporzadzanych przez staroste;
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8. Zadania wykonywane przez Gmine jako zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
wynikajace z ustawy o0 przeciwdzialaniu narkomanii w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie rejestru wydanych

zezwolen na uprawe maku;

2) wskazywanie coroczne areatu uprawy maku i konopi widknistych;

3) nadzor nad uprawami maku lub konopi witdknistych, wydawanie nakazow zniszczenia upraw maku lub

konopi wioknistych w przypadku stwierdzenia prowadzenia upraw w sposob niezgodny z przepisami prawa.

9. Realizacja zadan z zakresu rolnictwa

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej,

2) Wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu ludnos$ci i mieszkan - jako
Referat wiodacy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowg i restrukturyzacji rolnictwa.

5) Wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego,
Matopolskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego , Matopolskg Izba Rolnicza , ze Stacja Hodowli i
Unasieniania Zwierzat, Panstwowa Inspekcja Weterynaryjna i Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin.

6) Wspolpraca z innymi jednostkami i zwigzkami rolnikoéw i hodowcow.

7) Przekazywanie ogtoszen o aktualnym doborze zbdz i ziemniakow oraz przesytanie ofert do sottysow;
8) Wydawanie po$wiadczen zawarcie uméw dzierzawy gospodarstw rolnych w oparciu o ustawe o
ubezpieczeniu spoltecznym rolnikow.

10.realizacja zadan okreslonych w ustawie 0 gospodarce nieruchomosciami oraz przepisach

wykonawczych w zakresie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami:

1) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe, uzyczenie, najem;

2) wydawanie decyzji w zakresie oddawania nieruchomos$ci w trwaty zarzad,

3) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami na zbycie nieruchomosci;

5) prowadzeni spraw z zakresu podziatu i scalania nieruchomosci;

6) realizacja zadan z zakresu odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi gminne;

7) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

8) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo

wiasnos$ci tych gruntow;

9) prowadzenie rejestru gruntow i budynkow mienia gminnego

10)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

11)prostowanie oczywistych omylek, btedéw pisarskich w aktach wtasnosci ziemi;

12)ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego

13)realizacja zadan okreslonych w przepisach prawnych dot. mieszkaniowego zasobu gminy i praw

lokatorows;

14)prowadzenie w trybie administracyjnym postgpowania o rozgraniczenia nieruchomosci.

15) regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci mienia gminnego

16)prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci

17)sporzadzanie deklaracji wynikajacych z obowigzujacych przepisow odnosnie sktadnikow
mienia gminnego.

18)zapewnienie lokali socjalnych, nadzor nad domem socjalnym.

19)Nadzor nad dziatalnos$cia szalet miejskich.

20)nadzor nad przegladami technicznymi budynkéw stanowigcych mienie gminy.

13



17 W zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow: studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o ustaleniu warunkow
zabudowy w odniesieniu do terendw, dla ktorych brak jest miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

3) wydawanie decyzji w zakresie zmiany przeznaczenia terenu dokonanego niezgodnie z ustaleniami
decyzji o warunkach zabudowy lub miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie wypisoOw i wyrysOw z planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie optatami i ewentualnymi
odszkodowaniami za poniesiona przez whascicieli gruntéw szkod¢ rzeczywista, wynikajacymi z uchwalenia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zapisow zawartych w uchwatach
Rady Gminy dotyczacych tzw. optat planistycznych

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;

18 W zakresie realizacji zadan z ustawy o prawie budowlanym a w szczego6lnosci:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych ostateczno$¢ decyzji o pozwoleniu na budowe wydanych
przez Burmistrza;

2) wydawanie uwierzytelnionych kopii decyzji pozwolen na budowe wydanych przez Burmistrza Makowa
Podhalanskiego;

3) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowigzujacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego - dotyczacych zmian
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci, lub na potrzeby postgpowan legalizacyjnych.

19 Zadania wynikajgce z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie:
1) rozgraniczenia nieruchomosci;

2) numeracja porzadkowa nieruchomosci:

e nadawanie numerdéw porzadkowych;

e wydawanie zaswiadczen o nadanym numerze nieruchomosci;

20 W zakresie realizacji zadan z ustawy o utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i porzadku na terenie
gminy;

2) nadzor nad realizacjg obowigzku wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci i
porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowiazku wydawanie decyzji nakazujacych
wykonanie obowigzku;

3) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez gming;

4) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow odbierajacych odpady komunalne;

5) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

6) wydawanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie przez przedsi¢biorce dziatalnosci
w zakresie:

- oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

- prowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich
czesci;
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7) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow, umow
zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

8) zapobieganie zanieczyszczeniu placow, drog i terendow otwartych przez likwidacje sktadowania odpadow
w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu;

9) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi instalacje przyjmujace odpady komunalne z terenu gminy;

10) przygotowanie projektu uchwat Rady Miejskiej w zakresie utrzymania czystosci i porzadku

11) nadzér nad dziatalno$cia przedsiebiorstwa obslugujacego utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
kanalizacja i wodociggami - prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

12) kontrola posesji i podmiotéw gospodarczych pod wzgledem rozwigzania gospodarki $mieciowej i
sciekowe;j;

13) nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w gminie;

14) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamigci narodowej;

15) dbatos¢ o czystos$¢ przystankow, placu targowego, mostow i drog;

16) prowadzenie akcji informacyjnych wsrod mieszkancow w zakresie segregacji odpadow;

17) przygotowywanie kodéw dla mieszkancoéw na pojemniki na odpady komunalne;

21 Zadania wynikajace z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow.
1) koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wodg i odprowadzania $ciekow;

22 Realizacja zadan zwiazanych ochrona powietrza, w tym z programem ,,czyste powietrze':

1) realizacja programow gospodarki niskoemisyjnej, programow ochrony powietrza;

2) udzielanie konsultacji i pomocy zainteresowanym udzialem w programie ,.czyste powietrze” —
weryfikacja i przesylanie wnioskéw do WFOSIGW;

3) prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej zrodet ogrzewania i termomodernizacji

4) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania zakazu spalania odpadoéw oraz przestrzegania
wojewodzkiego programu ochrony powietrza;

23 W zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych:

1) Nadzor nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych;

2) dokonywanie zmian w rejestrze 0sob uprawnionych;

3) wydawanie zaswiadczen o posiadanym udziale we wspolnocie gruntowej;

24 W zakresie ustawy o odpadach:

1) wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie odpadow miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania;

2) opiniowanie projektow zezwolen innych organdéw administracji na zbieranie lub zezwolen na
przetwarzanie odpadoéw

3) prowadzenie elektronicznej bazy azbestowej;

25 W zakresie ustawy Prawo ochrony $rodowiska:

1) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przed zanieczyszczeniami, nadmiernym halasem
i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska prowadzenie spraw z zakresu ochrony
srodowiska;

2) nadzér i kontrola uzytkownikéw maszyn i urzadzen nad prawidtowym eksploatowaniem pod wzgledem
ucigzliwos$ci dla srodowiska;

3) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony i utrzymania srodowiska w
nalezytym stanie;

4) przygotowywanie opinii w zakresie postegpowania z odpadami niebezpiecznymi;
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5) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych, kontrola os6b
prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarcza w tym zakresie;

6) opracowanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska;

7) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania ustug wywozu odpadow
komunalnych ( statych i cieklych);

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje planowanego przedsigwziecia inwestycyjnego;

9) organizowanie programu i realizacja bezptatnego wywozu i utylizacji eternitu;

10) prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobdw zawierajacych azbest;

11) przygotowywanie projektow uchwat, umow i regulaminéw oraz sprawozdan;

12) prowadzenie wykazu publicznie dostepnych danych dotyczacych ochrony $rodowiska;

13) edukacja ekologiczna;

14) wspotpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong srodowiska;

15) wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii oraz pomoc przy
wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska nosnikow energii oraz rozwiazan technologicznych;
16) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dzialalno$¢ negatywnie oddziatuje na
srodowisko, wykonanie w okre§lonym czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego

oddziatywania na srodowisko;
17) wydawanie decyzji wstrzymujacej uzyskanie instalacji prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach
zwyklego korzystania ze srodowiska.

26 W zakresie ustawy Prawo wodne:

1) sprawy z zakresu optat za ustugi wodne, optaty retencyjne;j;

2) wydawanie decyzji nakazujacych whascicielowi gruntu przywrocenie stanu pierwotnego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom;

3) zatwierdzenie zgody w sprawie zmiany stanu na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyng szkodliwie na
inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna;

4) koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode;

5) wspolpraca ze spotkami wodnymi,

27 W zakresie ustawy Prawo geologiczne i gornicze:
1) wydawanie opinii projektow robot geologicznych w zakresie prowadzenia prac geologicznych;

28 Inne zadania:

a) Uczestnictwo w szacowaniu strat w uprawach rolnych znajdujgcych sie na obszarach gdzie powstaty
szkody na wskutek suszy, gradobicia, powodzi, nadmiernych opaddéw atmosferycznych, organizowanie
pomocy dla rolnikéw dotknigtych kleskami zywiotowymi;

b) Uczestnictwo w czynnosciach geodezyjnych obejmujacych nieruchomosci gminne;

¢) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych sprawozdan
statystycznych wynikajacych z zakresu dziatania referatu.

d) Nadzor nad cmentarzem komunalnym, wydawanie zgod na pochowek osob spoza terenu gminy;

Rozdzial 8.
REFERAT FINANSOWY

§ 25. Do zakresu zadan referatu finansowego nalezg w szczegoélnoSci:

1. Zadania z zakresu planowania, realizacji i wykonania budzetu Gminy:
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1) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz przedtozenie go w obowiazujgcym terminie,
2) sporzadzanie potrocznych i rocznych informacji o wykonaniu budzetu Gminy,
3) sporzadzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego budzetu,

4) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian
w budzecie,

5) przygotowywanie wieloletnich prognoz finansowych i ich zmian,
6) sporzadzanie prognozy kwoty dtugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady Miejskie;,
7) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady Miejskiej i jej Komisji oraz Burmistrza,

8) analizowanie plandw finansowych dysponentéw, sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek
organizacyjnych,

9) przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych Gminy,

10) rozliczanie jednostek budzetowych z poniesionych wydatkow i otrzymanych dochodéw,
11) prowadzenie rejestru umow,

12) analizowanie realizacji zawieranych uméw i zlecen,

13) biezace kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu Gminy,

14) biezace i terminowe przekazywanie do RIO danych w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j
w wersji elektronicznej,

15) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zaciagnigcia kredytow i pozyczek,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zadluzeniem Gminy, zacigganiem zobowiazan w formie kredytow
i pozyczek.

2. Zadania z zakresu podatkow i oplat:

1) przyjmowanie deklaracji i informacji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny, ich analiza
i weryfikacja,

2) przygotowywanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego dla
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ oséb fizycznych i prawnych oraz wydawanie decyzji wymiarowych
w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego,

3) przygotowywanie decyzji zmieniajacych wysokos¢ ustalonego podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
oraz tacznego zobowigzania pienigznego,

4) gromadzenie materiatdéw niezb¢dnych do sporzadzania wymiaru podatkowego tj. przekazywanie podatnikom
drukow deklaracji podatkowych,

5) weryfikacja dokumentow zrodlowych stanowiacych podstawe przypisu lub odpisu naliczonego podatku,
6) prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i odpiséw ustalonych zobowigzan,
7) biezgce uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,

8) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechno$ci opodatkowania oraz rzetelnosci sktadanych
informacji o nieruchomosciach,

9) wysylanie nakazow ptatniczych dla podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy,

10) prowadzenie ewidencji ulg ustawowych i wynikajacych zprawa miejscowego w podatku od
nieruchomosci, rolnym i le§nym w systemie informatycznym,

11) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntdow, laséw i nieruchomosci na podstawie zawiadomien
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego,

12) tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej gruntow i budynkow w systemie informatycznym,
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13) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanych operacji
finansowych,

14) biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow podatkow i optat
lokalnych na podstawie dowodow wptlat i innych dokumentow ksiggowych, naliczanie odsetek za zwloke,
wystawianie postanowien w sprawie zarachowania wptat na odsetki,

15) sporzadzanie tytutdw wykonawczych oraz wnioskow do sadu o zajecie hipoteki,

16) prowadzenie postepowan w zakresiec pomocy publicznej, sporzadzanie i przekazywanie informacji
o udzielonej pomocy publicznej i de minimis, przygotowywanie zaswiadczen, decyzji, sporzadzenie
sprawozdan w tym zakresie,

17) podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu osob, ktéorym udzielono ulg, umorzen, zwolnien,
18) uzgadnianie za kazdy miesigc wptat i zwrotdw na kontach zobowigzanych z ksiggowoscig syntetyczna,

19) sporzadzanie informacji cyfrowych i opisowych do celow sprawozdawczych, a w szczegdlnosci w zakresie
naleznosci, skutkéw obnizenia gornych stawek podatkowych, ulg, zwolnien, umorzen, odroczen, roztozen na
raty,

20) prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym sg Urzedy
Skarbowe, a ktore stanowig dochody Gminy, przygotowywanie w tym zakresie decyzji i postanowien,

21) sporzadzanie informacji i zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa,

22) aktualizacja ewidencji podatkowej na podstawie informacji podatkowych, zawiadomien i innych
dokumentow,

23) przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkoéw transportowych osob fizycznych i prawnych, ich analiza
i weryfikacja,

24) gromadzenie dokumentow zrédtowych stanowigcych baze do wymiaru podatku od $rodkéw transportowych
oraz podstawe przypisu i odpisu podatku,

25) aktualizowanie bazy podatkowej na podstawie informacji otrzymywanych z organu rejestrujacego pojazdy,

26) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

27) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich analiza
i weryfikacja,

28) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

29) prowadzenie nadzoru i rozliczanie sottysow i inkasentow z zainkasowanych podatkow oraz optat, obliczanie
prowizji za inkaso,

30) ewidencja wptywow, przerachowan i zwrotow z tytutu podatkoéw i optat,
31) wykonywanie czynnos$ci majgcych na celu niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,
32) prowadzenie obstugi najemcow i wspolnot mieszkaniowych,

33) prowadzenie ksiggowosci z pozostatych dochodow gminy m.in. oplaty planistycznej, za zajecie pasa
drogowego, sprzedazy i wynajmu mienia, przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
uzytkowania wieczystego, wplywow z tytutu optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej, optaty
parkingowej, grzywien itp.

34) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej i postepowania w sprawie zwrotu oplaty skarbowej,
35) sporzadzanie i przygotowanie dokumentoéw ksiegowych do archiwizacji,

36) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu platnosci, roztozen na raty,
prowadzenie postepowan w tym zakresie, przygotowywanie decyzji,
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37) kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwotan i przesytanie do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

38) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci,
39) prowadzenie egzekucji z tytutu niezaptaconych zobowigzan podatkowych i optat.
3. Zadania z zakresu spraw finansowo — ksiegowych:

1) prowadzenie rachunkowosci: ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu Gminy i pozostatych rachunkow
budzetu wedlug obowiazujacego planu kont, przestrzeganie dyscypliny wykonywania budzetu,

2) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i zaktadowym planie kont, instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych oraz instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow
trwatych,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej, tam gdzie to wymagane przepisami w uktadzie
klasyfikacji budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji wydatkow realizowanych zadan wiasnych i zleconych,
5) obstuga ksiegowa wydatkow zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE,

6) prowadzenie kont rozrachunkowych wg kontrahentéw, kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczen
Z kontrahentami,

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji budzetowej,

8) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10) weryfikacja faktur polegajaca na sprawdzaniu rachunkow bankowych z tzw. ,,Bialg lista” na etapie ujecia
w koszty i dokonania zaptaty,

11) realizowanie zobowigzan i naleznosci na podstawie przyjmowanych od pracownikow merytorycznych
dokumentow finansowych (umowy, faktur, noty, delegacje itp.) zgodnie z planem finansowym,

12) przyjmowanie oraz sprawdzanie zgodnosci dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i pod wzgledem finansowym,

13) ksiggowanie i dekretowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych, mnot ksiegowych/
polecen ksiggowania,

14) opracowywanie niezbednych zestawien dochodéw i przychodéow, wydatkéw i rozchodéw dla potrzeb
prowadzenia analiz ekonomicznych,

15) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikéw oraz czuwanie nad terminowym ich rozliczaniem,

16) uzgadnianie planu wydatkéw i dochodow w terminach sprawozdawczych z uwzglednieniem zadan
wiasnych i zleconych Gminy,

17) ksiegowanie dochodow budzetu panstwa i sporzadzanie sprawozdan budzetowych w tym zakresie,

18) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont ksiegi glownej (syntetyki) oraz zestawien sald kont ksiag
pomocniczych (analityki),

19) uzgadnianie miesigczne kont korespondujacych w zakresie ewidencji dochodow 1 wydatkow,
20) ksiggowanie organu budzetu,

21) obstuga bankowa budzetu gminy,
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22) ksiggowanie syntetyczne i analityczne $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

23) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
24) przeprowadzanie we wspotpracy z pozostalymi referatami inwentaryzacji oraz jej rozliczanie,
25) w zakresie funduszu soteckiego:

- naliczenie wysokosci $rodkow funduszu soteckiego przypadajacego do wydatkowania przez poszczegdlne
sotectwa w nastepnym roku budzetowym,

- kontrola wysokosci wydatkowania srodkéw na przedsigwzigcia wskazane przez solectwa oraz ujecie ich
w sprawozdawczosci,

- zlozenie wniosku przez Gming o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej czesci wydatkow
wykonywanych w ramach funduszu soteckiego,

26) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan jednostkowych,
27) przekazywanie i weryfikowanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy, nadzoér nad rozliczaniem dotacji,

28) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych
Urzedu i Gminy,

29) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

30) sporzadzanie rocznej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

31) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu i zleceniobiorcow, sporzadzanie list ptac,
32) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i rozliczen z Urzedem Skarbowym,

33) sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych dla pracownikow oraz osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych (PIT itp.) oraz ich wysylanie,

34) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za uzywanie samochodow prywatnych
do celow stuzbowych,

35) rozliczanie diet i kosztow podrozy radnych, diet sottyséw i cztonkow GKPiRPA,

36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS (m.in. w zakresie wynagrodzen, $rodkow trwatych,
bilansu),

37) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem sktadek PFRON,
38) obstuga ksiegowa i kasowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
39) naliczanie odpiséw na ZFSS i ewidencja zdarzen gospodarczych funduszu,

40) wykonywanie obowiazkoéw zwigzanych z prowadzeniem w Urzedzie pracowniczych planow kapitatowych
(PPK), w tym w szczego6lnosci terminowym naliczaniem i odprowadzaniem wptat oraz przekazywaniem
informacji instytucji finansowej oraz uczestnikom PPK,

41) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie i rozliczanie zuzycia,
42) wystawianie faktur VAT stwierdzajacych dokonanie sprzedazy,
43) prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla podatku od towarow i ustug dla Urzedu,

44) prowadzenie ewidencji rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie wplywoéw z tytulu naleznych
udziatow oraz naleznych dochodow,

45) sporzadzanie miesi¢cznej czastkowej deklaracji VAT dla Urzgdu,

46) generowanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) i sporzadzanie scentralizowanej
deklaracji VAT dla Gminy na podstawie czgstkowych deklaracji jednostek organizacyjnych,

47) kontrola prawidtowos$ci wystawianych faktur VAT przez poszczegolne jednostki organizacyijne,

20



48) wyliczenie wspotczynnika struktury sprzedazy oraz prewspotczynnika dla celow odliczenia podatku VAT
dla Urzgdu,

49) weryfikacja otrzymanych faktur zakupu w celu ustalenia prawa do odliczenia podatku VAT i zastosowania
prewspoétczynnika oraz wspotczynnika struktury sprzedazy,

50) obstuga kasy Urzedu,
51) przyjmowanie wptat gotowkowych,

52) podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie osdb upowaznionych do podpisywania
dyspozycji pieni¢znych, zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami,

53) dokonywanie wyptat gotdwkowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (list plac,
rachunkow, zaliczek, delegacji stuzbowych, dowodow "KW"),

54) terminowe odprowadzanie gotowki do banku na witasciwe rachunki bankowe,
55) prowadzenie pogotowia kasowego w ramach ustalonej zaliczki kasowej,
56) sporzadzanie raportéw kasowych,

57) przyjmowanie wplat zwigzanych z uiszczaniem naleznej optaty skarbowej od czynnosci urzedowych
z zakresu administracji publicznej,

58) przyjmowanie wptat bezgotdéwkowych, obstuga terminala ptatniczego,
59) prowadzenie rejestru ,,o$wiadczen woli” — testamentow,
60) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych, wadium,

61) sporzadzanie i przygotowanie dokumentéw ksieggowych do archiwizacji.

Rozdzial 9.
URZAD STANU CYWILNEGO

§ 26. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego dziataja
W szczegblnosci  na  podstawie  przepisow  ustawy zdnia 28 listopada  2014r.  Prawo
0 aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opickunczego oraz innych aktow wykonawczych
dotyczacych prowadzonych spraw.

2. Do zadan i kompetencji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych ZRODLO, a w szczegdlnosci:

1) migracja aktow z ksiag stanu cywilnego do systemu ZRODLO;

2) rejestracja urodzen izgondow w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokolow zgloszenia
urodzenia dziecka i zgloszenia zgonu oraz sporzadzanie aktow urodzenia
i zgonu;

3) rejestracja matzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa do $lubow
cywilnych i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

b) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski w lokalu urzedu stanu cywilnego lub poza
lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,

C) sporzadzanie protokotow przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski,

d) sporzadzanie aktéw malzenstwa na podstawie protokotdéw przyjecia o$wiadczen oraz zaswiadczen
stwierdzajacych, Ze o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski zostaly ztozone w obecnosci
duchownego;
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3) wydawanie zaswiadczen;

a) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica,

b) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

C) o stanie cywilnym,

d) o przyjetych sakramentach,

e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych wskazanej osoby,
f) o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,

g) potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

4) przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokotow przyjecia o§wiadczen o:

a) uznaniu ojcostwa,

b) o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwigzku matzenskiego oraz dzieci
zrodzone z tego zwigzku,

C) o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z matzenstwa,

e) o zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,

) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

5) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z Rejestru Stanu Cywilnego;

6) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

7) odtwarzanie tre$ci zagranicznych dokumentoéw stanu cywilnego;

8) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow, ktore nastapity za granica i nie zostaty tam zarejestrowane;
9) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego;

10) sprostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;

11) uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa wydanych
W krajach nalezacych do Unii Europejskiej i na terenie panstw spoza Unii Europejskie;j;

12) nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktow stanu cywilnego;
13) wydawanie decyzji 0 odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

14) przenoszenie  (migracja) aktow papierowych zksigg do Rejestru Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynno$ci lub na zlecenie innych urzgdow;

15) usuwanie niezgodnos$ci w Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktow stanu cywilnego;

16) udostepnianie przechowywanych w archiwum USC aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych
i skorowidzow;

17) przekazywanie ~ 100-letnich ~ ksiag  urodzen  i80-letnich  ksiagg malzenstw izgondw
do Archiwum Panstwowego;

18) inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dlugoletnie Pozycie Maltzenskie,
przygotowywanie uroczysto$ci jubileuszowych: 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

19) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji 0 zmianie imienia (imion) i nazwiska;

20) wspotpraca  z placoéwkami dyplomatycznymi, instytucjami iurzegdami  panstwowymi
w zakresie zmian wynikajgcych z rejestracji stanu cywilnego.
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Rozdzial 10.
REFERAT PROMOCJI | ROZWOJU

§ 27. 1. Zadania z zakresu zaméwien publicznych;

2. Organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu o przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych we wspolpracy z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi
gminy, ktore odpowiadaja za ich cze¢§¢ merytoryczng, w tym :

a) przygotowywanie projektu decyzji Burmistrza celem udzielenia zamdwienia publicznego z okre§leniem
wyboru trybu postepowania,

b) uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie projektu decyzji Burmistrza w tej sprawie,
) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowej,

d) opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamoéwienia (m.in. specyfikacje warunkow
zamoOwienia, zaproszenia do skladania ofert),

e) opracowanie dokumentacji dla prowadzonych postgpowan,
f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,
g) rozpatrywanie wnoszonych odwotan do prowadzonych postgpowan przy udziale komisji przetargowe;j,

h) reprezentowanie urzgdu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzegdem Zamoéwien
Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,

i) przygotowanie uméw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych postgpowan,

j) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem, prowadzenie rejestru
zaméwien publicznych dla poszczegodlnych trybow przetargowych,

K) prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych i interpretacji w zakresie zamowien publicznych,
1) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamowienie publiczne,
m) sporzadzanie rocznego sprawozdania 0 udzielonych zamoéwieniach

n) przygotowywanie i publikowanie planéw przewidzianych do realizacji postgpowan o udzielenie
zamoéwien publicznych w danym roku budzetowym

0) skuteczne wdrazanie nowych rozwigzan procedur w ramach dziatan ustalonych w ustawie Pzp zwtaszcza
elektronizacji.

p) Nadzorowanie dziatan dotyczacych zamoéwien publicznych prowadzonych przez inne Referaty Urzedu
oraz komorki organizacyjne irealizowanie innych zadan wynikajacych zustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. Zadania z zakresu pozyskiwania §rodkéw pomocowych;
1) Prowadzenie statlego monitoringu w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

2) Analizowanie potencjalnych programoéw pomocowych z mozliwoscia wykorzystania ich na terenie
Gminy,

3) Tworzenie bazy danych potencjalnych zrodet pozyskania $rodkéw pomocowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkow Unii Europejskiej

4) Kompleksowe opracowywanie danych niezbednych do uzyskania pomocy strukturalne;j.

5) Przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkow pomocowych.

6) Wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie wktadu wtasnego Gminy do wnioskowanych zadan.
7) Kontrolowanie harmonograméw finansowych wnioskowanych zadan.

8) Koordynacja dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw pomocowych zewnetrznych

9) Pilotowanie ztozonych wnioskow w instytucjach pomocowych.
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10) Informowanie mieszkancow Gminy (Burmistrza, Rad¢) o mozliwosci  pozyskania Srodkow
Z konkretnego programu, funduszu, instytucji czy organizacji, ze szczegolnym zwrdceniem uwagi na srodki
pomocowe z Unii Europejskiej.

11) Prowadzenie rejestru podmiotow dziatajacych na obszarze Gminy obje¢tych pomocg strukturalng.
12) Pomoc mieszkancom Gminy przy kompletowaniu wnioskow w zakresie funduszy pomocowych.
13) Dziatania w celu wypracowania wspolnych wnioskéw pomocowych z sgsiednimi gminami.

14) Wszelkie inne dziatania majace na celu pozyskanie $rodkow finansowych dla samorzadu gminnego
i jego mieszkancow.

15) Koordynacja dziatan komorek organizacyjnych oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania §rodkow, w tym ocena celowosci sktadania wnioskow o wsparcie finansowe.

16) Organizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ w zakresie pozyskiwania srodkow
pomocowych.

17) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji ustawy o0 zamowieniach publicznych, ze szczegbélnym uwzglednieniem przygotowywania
przetargdw na zadania realizowane ze $srodkéw funduszy pomocowych.

18) Prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy do zwigzkow
gminnych, stowarzyszen i fundacji.

4. Zadania z zakresu zdan zwigzanych z rewitalizacja Gminy;

1) Przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Rewitalizacji,

2) Przygotowanie i koordynacja procesu rewitalizacji, w tym wspotpraca z interesariuszami rewitalizacji,
3) Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem rewitalizacji,

4) Pozyskiwanie $rodkow finansowych irozliczanie naktadow poniesionych na realizacj¢ zadan
rewitalizacyjnych.

5. Zadania z zakresu zadan zwigzanych z energetyka

1) Koordynacja i nadzor dziatan w zakresie o$wietlenia ulicznego — whasciwe funkcjonowanie, usuwanie
awarii.

2) Realizacja umow na dostawe energii i konserwacja oswietlenia ulicznego.
3) Sprawy finansowania i rozliczen kosztow oswietlenia ulicznego.
4) Inne zadania wynikajace z ustawy — Prawo energetyczne w zakresie nalezagcym do kompetencji gminy;

5) Wspoétpraca z instytucjami  w zakresie projektowania irozbudowy sieci telekomunikacyjnej,
teletechnicznej, gazowej i energetycznej

6. Zadania z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (rejestru przedsigbiorcow) oraz banku informacji
i gromadzenie w nim danych dotyczacych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie
Gminy,

2) prowadzenie ewidencji innych obiektow w ktorych moga by¢ §wiadczone ustugi hotelarskie (dziatalnos¢
hotelarska rolnika — agroturystyka) oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

3) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, 0 zmianie wpisu do ewidencji, zwieszeniu
dziatalno$ci gospodarczej,

4) przygotowywanie decyzji 0 wykresleniu z ewidencji, 0 odmowie wpisu do ewidencji,
5) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy — Prawo dziatalnosci gospodarczej,

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej, polegajacych na
zapewnieniu zainteresowanym :
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7) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), urzgdowych formularzy, wnioskoéw wymaganych
ustawa, umozliwiajacych rejestr 0sob fizycznych wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza i spotek jawnych,

8) wydawanie licencji na §wiadczenie ustug w zakresie przewozu oséb,
9) wspotpraca w realizacji w/w zadan z GUS, ZUS, US,

10) wspotpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie spoleczno-
gospodarczego rozwoju Gminy;

11) podejmowanie dziatan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziataniu bezrobociu

12) wykonywanie okreslonych czynnosci (zadan) zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego — trybie ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 roku o Krajowym Rejestrze Sadowym (j.t. z 2007 r.
Nr 168, poz. 1186 z p6zn.zm.)

7. Zadania z zakresu organizowania transportu publicznego przewozu oséb na terenie Gminy

1) Koordynacja dziatan z przewoznikami, dbanie o prawidtowg realizacje umoéw transportu publicznego,
aktualizacja rozktadow jazdy, dbatos$¢ o otoczenie miejsc przesiadkowych oraz przystankow, pozyskiwanie
wsparcia finansowego dla zwigkszenia ilosci kurséw 1 zmniejszenia optat przewozowych dla mieszkancow,

a) przygotowanie wniosku o dotacje do urzedu wojewodzkiego,
b) przygotowanie szacunkowej wartosci zadania,
c) analizowanie wptywajgcych wnioskow,

d) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych Operatora do wykonywania publicznego transportu
zbiorowego.

e) udzial w przygotowaniu wzoréw umow z operatorami,

f) przyjmowanie sprawozdan z wykonania zleconych ustug,

g) rozliczanie umow wykonawczych za ustugi §wiadczone przez Operatorow;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rekompensatg dla operatoréw publicznego transportu zbiorowego

2) Nadzoér nad utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat przy przystankach
komunikacyjnych.

3) Opinie i uzgodnienia oraz nadzor nad lokalizacja przystankow komunikacji publiczne;.
4) Koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow
8. Zadania z zakresu budzetu obywatelskiego;

1) kompleksowe dziatania zwigzane z realizacja Budzetu Obywatelskiego na terenie Gmin w danym roku
poprzez promowanie, informowanie i planowanie wszystkich zwigzanych z tym dziatan

2) wspotpraca z Wnioskodawcami w ramach planowanych zadan;

3) weryfikacja ztozonych wnioskoéw

4) przeprowadzenie i udziat w organizowanych spotkaniach,

5) opracowanie projektow aktéw prawnych w zakresie Budzetu Obywatelskiego.
6) prowadzenie reklam i promocji budzetu obywatelskiego,

7) przygotowanie procedury i przeprowadzenie glosowania nad zadaniami zgloszonymi do realizacji
w ramach Budzetu Obywatelskiego;

8) przekazanie wynikéw glosowania i wybranych projektow do komorek odpowiedzialnych za realizacje
i wykonanie zadan w ramach Budzetu Obywatelskiego.
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9. W zakresie ochrony débr kultury, kultury, sportu, turystyki:

1) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do rejestru dobr kultury,
podejmowania niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytek w naglych wypadkach przed zniszczeniem
lub uszkodzeniem:;

2) wspoétdziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do rejestru dobr kultury
nieruchomych oraz kolekcji;

3) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach i niezwloczne
zawiadomienie o tym wilasciwego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

4) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na wciagniecie do
rejestru zabytkow;

5) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekc;ji;

6) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytkow;

7) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska;

8) niezwloczne zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o otrzymaniu wiadomosci o
znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego;

9) Wspoéldziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego z zasadami opieki nad zabytkami w sposob odpowiadajacy jego warto$ci zabytkowej;
10) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony dobr kultury;

11) okreslenie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze $srodkow panstwowych.

10. W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych w tym:

1) realizacja zadan zwigzanych z remontem i konserwacja grobow i cmentarzy wojennych;

2) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Krakowie w zakresie opieki nad grobami i
cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkow.

11. Zadania z zakresu rozwoju, promocji, kultury, sportu, turystyki ;

1) opracowywanie projektow strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy, jej aktualizowanie i
monitorowanie;

2) wspolpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie spoteczno-
gospodarczego rozwoju Gminy;

3) podejmowanie dziatan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziataniu bezrobociu;

4) inicjowanie  dzialan  jednostek  organizacyjnych  iinnych  organizacji, = stowarzyszen
w zakresie upowszechniania sportu, turystyki, kultury;

5) sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cig kulturalng polegajacego na wspieraniu i promocji tworcow,
6) edukacji i oswiaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych i ochrony dziedzictwa kultury,

7) Koordynacja organizacji, tworzenia, likwidacji placowek kulturalnych na terenie Gminy,

8) prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzor nad ich dziatalnoscia,

9) koordynowanie wspétpracy miedzy wszystkimi instytucjami i placowkami kulturalnymi na terenie
Gminy,

10) poszukiwanie innowacyjnych metod i srodkéw promujacych Gming.

11) promocja Gminy, miedzy innym poprzez:

a) wspoldziatanie z podmiotami wewnetrznymi 1 zewngtrznymi w zakresie organizowania imprez
i uroczystosci lokalnych o charakterze promocyjnym a takze kulturalno-rekreacyjnym;

b) prowadzenie kalendarza istotnych wydarzen w Gminie;

c) przygotowywanie materiatow promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
I wystawach;

d) wspodlpraca z mediami;

e) przygotowywanie informacji do prasy

f) organizacja konkurséw poprawiajacych wizerunek gminy
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g) planowanie i zakup materiatéw promocyjnych;

12) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki i agroturystyki w gminie;

13) wspoétpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa w tym nawigzywanie i rozwijanie
kontaktéw z gminami partnerskimi.

12. Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego;

1) Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

2) Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) Przeprowadzenie skontrum dokumentaciji;

4) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

5) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

6) Przygotowanie materiatow archiwalnych celem przekazania do wtasciwego archiwum panstwowego;
7) Systematyczne rejestrowanie wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego istanu dokumentacji
W archiwum zaktadowym.

13. Realizacja zadan z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu;

1) Przygotowywanie programow, sprawozdan, zarzadzen, uchwat i innych aktow prawnych dotyczacych
wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego;

2) Organizacja otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych, przygotowanie projektéw
umow
z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu, zlecanie zadan w trybie pozakonkursowym;

3) Dokonywanie merytorycznej i formalno — rachunkowej kontroli przedktadanych przez organizacje
pozytku publicznego sprawozdan z realizacji zadan zgodnie z zawartymi umowami oraz przepisami
prawa;

4) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi o charakterze pozafinansowym, organizowanie spotkan,
szkolen inicjowanych przez Urzad.

14. Realizacja zadan zwiazanych z obsluga informatyczna Urzedu;
1) nadzor nad catoscig prac zwigzanych z prawidtowsg informatyzacja Urzedu,
2) sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem,

3) nadzoér nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programoéw, archiwizowanie danych,
koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

4) prowadzenie prac nad uruchomieniem i rozbudowa sieci informatycznej,

5) instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania na urzadzeniach Urzedu

6) prowadzenie dokumentacji oprogramowania,

7) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow Urzedu,

8) administrowanie siecig komputerowa Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do zbioréw danych
I zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepisoOw szczeg6élnych w tym zakresie,

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie,

10) zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed dostepem o0s6b
nieuprawnionych, kradzieza, uszkodzeniem,
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11) wdrozenie i koordynowanie spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu internetowego Biuletynu
Informacji Publicznej oraz jego aktualizacja,

12) kontrola wykorzystania oprogramowania pod katem przestrzegania legalnosci i warunkow eksploatacji,
13) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ,,poligrafii” w Urzedzie,
14) zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej oraz internetowe;j

15) zapewnienie kompleksowego serwisu napraw i konserwacji urzadzen systemow informatycznych oraz
urzadzen techniki biurowej i tacznosci.

16) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych dotyczacych
obowigzkoéw zabezpieczenia danych osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegolno$ci
przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym sa przetwarzane dane osobowe
oraz podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

17) koordynacja dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem sesji Rady Miejskiej w Makowie
Podhalanskim pod wzglgdem transmisji danych, tacznosci i archiwizacji

18) monitoring oraz wprowadzanie nowych mozliwosci teletechnicznych dostgpnych na rynku

19) wdrozenie dziatan szkoleniowych zwigzanych zupowszechnianiem wiedzy, umiejetnosci obshugi
zastosowanych systemow i rozwigzan teleinformatycznych,

20) Obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i radiowej na potrzeby urzegdu;

15. W zakresie spraw spolecznych i bezpieczenstwa publicznego;

1) Przyjmowanie zgloszen o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni.

2) Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

3) Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy.

4) Wspolpraca z Policja i udzielanie pomocy Policji i Stuzb Przygranicznych.

5) Realizacja zadan Gminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom.

6) Opieka nad pomnikami walki i meczenstwa narodu polskiego.

7) Wystepowanie i sporzgdzanie wnioskow o odznaczenia mieszkancow Gminy

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatela Gminy Makow Podhalanski.
9) zarzadzanie budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim biezacych prac konserwacyjnych,

porzadkowych i gospodarczych wspodlnie z Ref. Gospodarki Komunalnej,

16. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;

1) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,

2) opracowywanie planow poprawy warunkoéw pracy w Urzedzie,

3) dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w Urzedzie do wymogoéw okreslonych ergonomia pracy,

4) dbatos¢ o stan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajacych certyfikaty na znak
bezpieczenstwa),

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy.
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Rozdzial 11.

PEENOMOCNIK DO SPRAW UZALEZNIEN

§ 28. Pelnomocnik ds. profilaktyki uzaleznien w Gminy Makéw Podhalanski podlega bezposrednio
Burmistrzowi i realizuje zadania zwigzane z opracowaniem i realizacja:

1. Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii,

2. Do zadan Pelnomocnika ds. profilaktyki uzaleznien nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,

2) przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na
terenie Gminy Makow Podhalanski,

3) prowadzenie dziatan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych, inicjowania
i wspierania przedsigwzi¢g¢ majacych na celu zmiang ztych obyczajow w zakresie spozywania napojow
alkoholowych,

4) organizowanie pracy iprowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Profilaktyki Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

5) wspotdziatanie z Gminng Komisjg Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
W opracowywaniu irealizacji programu profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomani,

6) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej iedukacyjnej w szczegdlnosci dla dzieci
i mtodziezy,

7) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0sob fizycznych stuzacej rozwigzywaniu problemow
alkoholowych,

8) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady komisji i Rady Miejskiej z zakresu dziatania
petnomocnika.

Rozdzial 12.

ZASADY ZALATWIANIA SPRAW | PODISYWANIA PISM
§ 29. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1. Zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne;

2. Dokumenty i pisma kierowane do kierownikow administracji rzadowej i samorzadowej oraz Sejmiku
Samorzgdowego Wojewodztwa Mazowieckiego;

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski;
4. Korespondencj¢ z organami Sadu, Prokuratury, NIK oraz innymi organami kontrolnymi;
5. Whnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych;

6. Dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem, zwalnianiem oraz
opiniowaniem pracy pracownikow Urzedu Miejskiego oraz Kierownikow i Dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy;

7. Akty nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

8. Korespondencje o hauczaniu indywidualnym;

9. Projekty organizacyjne szkot, aneksy do projektow organizacyjnych szkot;
10. Decyzje o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu.

11. Decyzje z zakresu gospodarowania mieniem gminnym;
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12. Decyzje dotyczace podzialu nieruchomosci;

13. Decyzje w sprawach podatkowych (umorzen, rozratowan, przesuni¢¢ terminu ptatnosci);

14. Umowy cywilno- prawne zawierane na podstawie kodeksu cywilnego.

15. Korespondencj¢ w sprawach wynikajacych ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony cywilne;;
§ 30. Sekretarz Gminy podpisuje:

1. Pisma wymienione w § 29 na podstawie odrebnego upowaznienia.

2. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie
Z wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami;

3. Pisma dotyczace realizacji zadan wynikajacych z pracy Referatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich;
§ 31. Skarbnik Gminy, Kierownik referatu podpisuje:

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie
z wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami;

2. Pisma wymienione w § 29 w przypadku nieobecnosci Burmistrza, oraz Sekretarza Gminy;
3. Pisma dotyczace realizacji zadan wynikajacych z pracy referatu finansowego;
§ 32. Kierownicy Referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja:

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie
Z wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami;

2. Pisma z zakresu dziatania referatu nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza;

§ 33. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 34. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma w tym decyzji administracyjnej
w wersji papierowej i przedktadaja je do podpisu osobom upowaznionym do ich podpisywania.
Rozdzial 13.

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 35. 1. Z wnioskami 0 udzielenie upowaznien do wydania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej i do sktadania o$§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem oraz o udzielnie pelnomocnictw mogg wystepowa¢ do Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy Referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza, podpisane upowaznienie (pelnomocnictwo) jest
rejestrowane w rejestrze upowaznien i petnomocnictw u Sekretarza Gminy.

Rozdzial 14.

ORGANIZACJIA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA .
| ZALATWIANIAINDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW ORAZ WNIOSKOW, SKARG
| PETYCJI.

§ 36. Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy od poniedziatku do piatku
w godz.7.15 -15.15.

§ 37. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

§ 38. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnosci:
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1. Zalatwiania spraw w sposdb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie;

2. Udzielania niezbednych informacji przy zalatwianiu spraw i wyjasniania tre§ci obowigzujacych
przepisow;

3. Zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze narusza¢ przepisoOw ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych

4. Informowania  zainteresowanych o stanie  zalatwienia  sprawy  oraz  powiadamiania
o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy;

5. Informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

6. Poswiadczania odpisow (kserokopii) dokumentow wykonywanych przez interesantéw w toku zatatwiania
spraw.

§ 39. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza:
kierownicy referatdow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 40. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu prowadzi pracownik referatu Ogolnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 41. Interesanci w ramach skarg wnioskow i petycji przyjmowani sg w godzinach pracy:

1. Przez Burmistrza — w kazdy wtorek w godz. 12.00-15.30;

2. Przez Przewodniczacego Rady Miejskiej w kazda srod¢ w godz. od 9.00 do 11.00

3. Przez kierownikow referatow i pracownikow - we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy.

4. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja zarejestrowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonych przez Sekretarza.

5. Skargi i wnioski wptywajace do Rady Miejskiej oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonych przez pracownika obstugujacego Rade
Miejska.

6. Kwalifikacja, zatatwianie oraz prowadzenie spisow i dokumentacji zatatwianych spraw nalezy do

wlasciwych merytorycznie wydziatow i stanowisk pracy.

7. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec
ktoérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

8. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku Referatow Sekretarz Miasta ustali
komorke organizacyjna wiodaca odpowiedzialng za zalatwienie sprawy i terminowe udzielenie koncowe;j
odpowiedzi. Komoérki wspolpracujace odpowiadajg za strong merytoryczng ze swego zakresu dziatania.

9. Korespondencja w sprawie skarg iwnioskow winna by¢ opatrzona numerem "Rejestru", ktory
uwzglednia symbol wynikajacy z JRWA.

10. Przekazanie skarg i wnioskow migdzy wiasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi lub
stanowiskami pracy oraz obieg dokumentéw zwigzanych zich zalatwieniem winien odbywacl sie¢
bezposrednio w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

11. Najpozniej w dniu w ktérym uptywa termin zalatwienia sprawy u Sekretarza nalezy ztozy¢ lub przestac
e-mailem kopi¢ odpowiedzi udzielonej skarzacemu.

12. Nadzor bezposredni i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwieniem skarg i wnioskow wnoszonych do
Urzedu i Rady Miejskiej sprawuje Wojewoda i Prezes Rady Ministrow.

13. Odrebnie rejestrowane przez pracownikow sg listy, interwencje, tzn. sprawy wnoszone przez obywateli
ustnie do protokotéw lub przekazywanych przez inne organy, ktore nie wyczerpuja znamion skargi lub
whniosku, a stanowig zrodto niezadowolenia.

§ 42. 1. Sekretarz Gminy czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow 1 interwencji.
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2. Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy odpowiedzialny jest za wiasciwe i terminowe
zatatwienie skarg i wnioskow oraz zobowiagzany do przekazania Sekretarzowi Gminy pisemnej informacji
0 sposobie jej zatatwienia.

§ 43. 1. Skargi i wnioski rozpatruja merytorycznie wlasciwe stanowiska pracy, ktore przygotowuja
odpowiedz, zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okoliczno$ci sprawy,
ustosunkowuja si¢ do wszystkich zarzutow zawartych w skardze oraz zawiadamiaja o podjetych dziataniach.
Odpowiedz powinna by¢ uprzejma, zredagowana w sposob zrozumiaty dla adresata.

2. Cato$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje odpowiedzialny pracownik
merytoryczny.

§ 44. 1. Pracownicy odpowiedzialni sg za zalatwianie skarg, wnioskéw lub petycji w przewidzianym
terminie okreslonym w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

2. Zatatwiajacy skargg, wniosek lub petycje , obowigzany jest powiadomi¢ na pi$mie, wnoszacego oraz
Sekretarza Gminy podajgc przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin zatatwienia.

§ 45. W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie:
1. przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow,

§ 46. 1. Przyjecia  interesantow ~ wsprawach  skarg i wnioskow  pracownik  odnotowuje
w Rejestrze.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne ~ Urzedu,  zakres  udzialu  kazdej znich  w przygotowaniu  odpowiedzi
1 sposob wspotdziatania wskazuje Burmistrz lub Sekretarz;

3. Sekretarz Gminy moze wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego oraz czuwajacego nad terminowym
rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje , Przewodniczacy Rady, Burmistrz lub Sekretarz
w zaleznosci kogo skarga dotyczy.

§ 47. 1. Pracownicy realizujg zadania dotyczace organizacji i zalatwiania petycji kierowanych do Burmistrz
lub Rady.

2. Czuwaja nad terminowym rozpatrywaniem petycji, przekazujg do publikacji na stronie urz¢du informacji
zawierajacej odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date zlozenia, dane dot. przebiegu postepowania,
przewidywany termin jej rozpatrzenia, sposob zatatwienia.

§ 48. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni i godziny podane do publicznej
wiadomosci na tablicy ogloszen.

2. Sekretarz Miasta oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

3. W razie nieobecnosci przyjmujacego skargi, wnioski i interwencje zglaszajacych, bedzie przyjmowat
ustalony lub kazdorazowo wyznaczony pracownik Urzedu.

4. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta podlegajg natychmiastowej
rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

5. Okreslony w ust. 3 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i wnioskow, ktore
wplynety bezposrednio do pracownikow, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych przez redakcje
i agencje prasowe.
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Rozdzial 15.
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 49. 1. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu rejestrowana jest w Systemie tradycyjnym obiegu
dokumentow.

2. Dekretacji  korespondencji na poszczegdlne stanowiska dokonuje Burmistrz, Sekretarz lub
w szczegblnych przypadkach osoba wyznaczona przez Sekretarza;

3. Pracownicy Biura Obstugi niezwlocznie przekazuja korespondencje za potwierdzeniem zgodnie
Z dekretacja.

4. Korespondencja adresowana do Rady Miejskiej jest dekretowana na  przewodniczacego rady
i przekazywana na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;j,

5. Obieg dokumentoéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Gminy
i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego Zarzadzenia.

Rozdzial 16.

ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 50. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przyshuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujagcych na obszarze gminy, aktéw
wewnetrznych obowigzujacych pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Akty normatywne, 0 ktérych mowa w ust.1 ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem;

2) Burmistrz w formie zarzadzenia;

3. Projekt aktu normatywnego pod wzgledem merytorycznym opracowuje wiasciwy rzeczowo pracownik.

4. Projekty aktow normatywnych wydawanych przez organ uchwalodawczy Gminy wymagaja
zaopiniowania przez obstuge prawng Urzedu.

§ 51. Pracownik ds. obstugi Rady:

1. Prowadzi zbidr oraz rejestr uchwat Rady;

2. Przekazuje uchwaty do publikacji w Dzienniku Urzgdowym oraz przekazuje do umieszczenia w BIP;
3. Przedktada Wojewodzie uchwaty Rady Miejskiej w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia;

4. Przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okre§lonych w ust.3 uchwaty objete zakresem
nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej.

5. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg i obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

6. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom obowigzanym do stosowania aktow badz
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie lub w budynku gminnej jednostki organizacyjnej.

7. Pracownicy zobowigzani do wykonywania wynikajacych z aktéw zadan, winni podjaé wszelkie
niezbedne czynnos$ci majgce na celu zabezpieczenie petnej ich realizacji.

Rozdzial 17.

KONTROLA ZARZADCZA - ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 52. Najwazniejszym elementem kontroli jest biezace i systematyczne diagnozowanie poszczegdlnych
stanowisk pracy przez bezposrednich przelozonych, pod wzgledem prawidtowosci wykonywanych
obowigzkéw ( narady z pracownikami, bezposrednie rozmowy, podpisywanie pism).

§ 53. Gtownym celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow realizacji zadan
i ocena stopnia ich wykonania.
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§ 54. Kontrole wykonuja:

1. Komisja Rewizyjna Rady zgodnie z art. 18a ustawy 0 samorzadzie gminnym;

2. Pozostate komisje Rady w zakresie spraw, do ktorych zostaly powotane;

3. Burmistrz, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
4. Skarbnik Gminy w sprawach budzetowo-finansowych;

5. Kierownicy referatow w sprawach dotyczacych zadan referatu.

§ 55. 1. Kontrole wewngtrzng  izewngtrzng  przeprowadza si¢ przede wszystkim
w zakresie:

1) wykonywania zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, uchwat rady, zarzadzen burmistrza
oraz polecen stuzbowych;

2) prawidlowego stosowania przepisOw prawa w toku zatatwiania spraw;
3) rzetelno$ci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
4) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;

5) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

6) stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowosci zabezpieczenia mienia
przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz innymi szkodami;

7) sprawnosci organizacji pracy, gospodarno$ci, jakosci i terminowosci obstugi obywateli;

8) realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz przepisdw ustawy prawo zaméwien
publicznych.

2. Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z instruktazem polegajacym na udzielaniu pomocy w zakresie
realizacji zadan, sposobu zatatwiania spraw, wlasciwego interpretowania stosowania przepisow prawa.

3. Samokontrola prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy, do czego zobowigzani sag wszyscy pracownicy
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywaj pracy, zgodnie z zakresem czynnosci, to jest
uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci;

§ 56. Kontrola funkcjonalna sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez osoby zajmujace stanowiska
kierownicze;

Rozdzial 18.

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE ICHREJESTRU

§ 57. Do sktadania zamoéwien na pieczgcie urzedowe wyznaczonemu pracownikowi referatu Ogdlnego
i Spraw Obywatelskich upowaznieni sg kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach.

§ 58. Zamawiajacy dokonuje weryfikacji treSci zamawianych pieczeci pod katem zgodnosci
z regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowigzujacymi zasadami (np. czy pracownik, dla
ktorego planowana jest piecze¢ otresci ,, zupowaznienia Burmistrza”, legitymuje si¢ takim
upowaznieniem).

§ 59. Wykonane pieczgcie rejestrowane s3 przez upowaznionego pracownika w rejestrze pieczeci
urzgdowych i przekazywane za potwierdzeniem.

Rozdzial 19.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 60. 1. Do Inspektora Ochrony Danych - IOD nalezy realizowanie w imieniu Burmistrza (administratora
danych) zadan dotyczacych ochrony danych zgodnie z art. 39 RODO zwiagzanych z wszelkimi operacjami
przetwarzania danych przez urzad miejski
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1. Zadania realizowane przez Inspektora ochrony danych w tym zakresie to:

1) informowanie administratora danych oraz jego pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

2) monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiagzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
powyzszego rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,
Rozdzial 20.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61. Regulamin organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegotowych zakreséw czynnosci
dla pracownikow.

§ 62. Zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Makowie Podhalanskim

§ 63. Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie, reguluje Burmistrz odr¢gbnymi zarzadzeniami.
§ 64. Zmiana Regulaminu nastgpuje na podstawie Zarzadzenia wydanego przez Burmistrza.

§ 65. Traci moc Zarzadzenie nr 120.24.2020 Burmistrza Makowa Podhalanskiego z dnia 05 marca 2020 r.
w sprawie regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim.

§ 66. Wykonanie i nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Makow Podhalanski.

§ 67. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2021 roku.
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