Zarzadzenie nr 120.29.2025
Burmistrza Makowa Podhalanskiego
z dnia 31 marca 2025 r.

w sprawie: 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.2024.1940 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie
Podhalarnskim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2025r., a zapisy dotyczace audytu
wewnetrznego obowigzuja od dnia 7 stycznia 2025r.

§ 3. W Zarzadzeniach przyjetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,

uzyte w réoznym przypadku wyrazy:

1. Referat ,0gdlny i Spraw Obywatelskich” zastepuje sie uzytymi w odpowiednim
przypadku wyrazami: ,Organizacyjny i Obstugi Przedsigebiorcow”;

2. Referat ,Promocji i Rozwoju" zastepuje sie uzytymi w odpowiednim przypadku
wyrazami: ,Planowania, Inwestycji i Rozwoju”.

3. Referat ,Cospodarki Komunalnej” zastepuje sie uzytymi w odpowiednim
przypadku wyrazami: ,Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska”

§ 4. Nadzor nad wykonaniem uchwaty powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5. Uchyla sie brzmienie Zarzadzenia nr 120.46. 2021 Burmistrza Makowa
Podhalariskiego z dnia 15 marca 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim z pdzniejszymi
zmianami.

BURMISTRZ

mgr inz. Michfif Surmiak
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Zalacznik nr

do Zarzadzenia nr 120.29.2025
Burmistrza Makowa Podhalanskiego
z dnia 31 marca 2025 roku

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalariskim okresla
organizacje i zasady jego funkcjonowania.
§ 3. llekro¢ w regulaminie Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalarskim jest mowa

o:
1. "statucie" — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Makéw Podhalanski;
2."regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Makowie Podhalanskim;
3. "Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Makowie Podhalanskim
4, "Burmistrzu" — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Makowa Podhalarnskiego;
5. "Sekretarzu" - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Makéw Podhalanski;
6. "Skarbniku" — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Makéw Podhalanski,
7."Urzedzie" — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Makowie Podhalanskim;
8. "referatach" — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne urzedu oraz
réwnorzedne komérki organizacyjne urzedu i innej nazwie, w tym Urzad Stanu
Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy;,
9. ,jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne
Gminy Makéw Podhalanski.
§ 4.1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje
gminne zadania publiczne oraz zadania zzakresu administracji rzgadowe]
wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej.
2. Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy i realizacjg jego dochoddow
i wydatkow;
3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza, aw szczegodlnosci Statutu
Gminy i niniejszego Regulaminu;
4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy;
5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Makow PodhalanskKi.
Rozdziat 2.
ZASADY | CELE FUNKCIJONOWANIA URZEDU

§ 5.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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3.Z zastrzezeniem przepisow szczegodlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci
W sprawach
z zakresu prawa pracy wstosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw
aminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa wust.2 i 3 Burmistrz moze upowaznic
Sekretarza.
§6.1. Urzad wswoich dziataniach kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoteczny i stuszny interes obywateli, a takze zapewnia terminowe i profesjonalne
prowadzenie spraw.
2.Urzad wsposdb ciaglty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie poprzez
wykorzystanie technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna
i zewnetrzna.
§ 7. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajga nad interesy wiasne iswojego
srodowiska,
s bezstronni w wykonywaniu zadan iobowigzkow, szanuja prawo obywateli do
informacji, zapewniajac wgranicach prawem  przewidzianych  jawnosc¢
prowadzonych postepowan.
§ 8. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscig i dziatalnoscig organdw gminy z zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych
Z ustaw.
2. Udostepnianie informacji publicznej idokumentow urzedowych odbywa sig
W oparciu o powszechnie obowiazujgce przepisy.
3. Zrodtem informacji o dziatalnoéci Urzedu iorganéw Gminy jest Biuletyn
Informacji Publicznej.
4. Urzad przestrzega zasad i trybdéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.
§ 9. Pracownikéw Urzedu obowigzuje ,Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Makowie Podhalariskim," wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.
§10.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.
2. Urzad gospodarujgc srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
Rozdziat 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM | PODZIAL KOMPETENCII

§11.1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow referatéw oraz pracownikow samodzielnych stanowisk.
2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
gminy, Burmistrz moze ustanawia¢ petnomocnikéw, dziatajgcych w jego imieniu
w zakresie spraw powierzonych w tresci odrebnego petnomocnictwa.
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§12.Do kompetencji Burmistrza, jako kierownika Urzedu, nalezy
w szczegolnosci:

1. Reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3. Nadzorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy;

4. Podejmowanie czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci;

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

6. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

7. Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
W szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan;

8. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oile statut Gminy
nie stanowi inaczej;

9, Upowaznianie Sekretarza, Skarbnika Iub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania

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

10. Przyjmowanie oswiadczenn o stanie majatkowym iinnych oswiadczenn od
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych;

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

12. Wydawanie decyzji wsprawach indywidualnych zzakresu administracji
publicznej;

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

14. Przedstawianie Radzie Gminy projektéw uchwat;

15. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz iprowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy;

16. Wspétdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych zzakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

17. Wykonywanie budzetu Gminy;

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

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

§15. Burmistrz kieruje  dziataniami wczasie stanu kleski  zywiotowe]
wprowadzonymi na terenie Gminy.

§ 16. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosc
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Burmistrza.

§ 17. Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego i Obstugi Przedsigebiorcow:
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1. Zastepuje Burmistrza w sprawach okreslonych w zakresie czynnosci iw ramach
udzielonych upowaznieniach.

2. Wykonuje wszystkie czynnosci zzakresu prawa pracy wobec Burmistrza,
zwyjatkiem z nawigzania irozwigzaniem stosunku pracy i ustalenia wysokosci
wynagrodzenia.

3. Kieruje pracg Referatu Organizacyjnego i Obstugi Przedsiebiorcéw oraz sprawuje
nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego.

4. Opracowuje zakresy czynnosci dla Dyrektoréw/Kierownikéow jednostek
organizacyjnych gminy, dla kierownikow referatéw i stanowisk samodzielnych.

5. Wydaje wimieniu Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu
administracji publicznej na podstawie jego pisemnego upowaznienia.

6. Podpisuje wewnetrzne izewnetrzne dowody ksiegowe sprawdza je pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdza je do wyptaty (wydaje dyspozycje wyptaty).
7. Koordynuje i nadzoruje realizacje zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.

8. Opracowuje projekty zmian Statutu Gminy, statutow jednostek organizacyjnych,
regulaminow.

9. Prowadzi rejestr petnomocnhictw i upowaznien.

10. Koordynuje praca praktykantdéw i stazystow.

1. Prowadzi rejestr zarzadzen wydanych przez Burmistrza oraz nadzoruje ich
publikacje w BIP.

12. Wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy.

13. Koordynuje sprawy zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze
tj. przygotowanie ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogtoszenie w BIP,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do
BIP o wynikach naboru.

14. Przygotowuje oraz nadzoruje okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow
samorzadowych.

15. Przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalanskim (skierowanie, program stuzby,
zakres i termin egzaminu).

16. Nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych zwyborami, referendami, wyborami
tawnikow do sgdow powszechnych.

§ 18. Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego:

1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu. Dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnych powodujgcych powstanie zobowigzania pienieznych.

2. Skarbnik wykonuje zadania i obowiazki wynikajgce z obowiazujgcych przepisow
prawa, w szczegdlnosci zadania ujete w art. 54 ustawy o finansach publicznych.

3. Kieruje pracg isprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Finansowym.
Przekazuje pracownikom i kierownikom podlegtych jednostek, wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje.

4. Wspotdziata w opracowywaniu budzetu - przygotowanie wstepnego projektu
uchwaty budzetowej wraz zobjasnieniami, atakze wystepowanie zinicjatywa
W sprawie zmian tej uchwaty.
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5. Opracowuje projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmiany, projekt planu
finansowego, w tym do zadar z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie.

6. Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie
przez pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
instytucji kultury powigzanych z budzetem.

7. Dokonuje kontroli finansowe] w urzedzie ijednostkach organizacyjnych CGminy,
nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji.

8. Opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza z zakresu zmian planu finansowego,
polityki rachunkowosci, inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych
w urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej w urzedzie,
zaktadowego planu kont oraz inne w zakresie finansowym.

9. Przygotowuje projekty aktéw prawnych dla Rady Miejskiej i Burmistrza
zwigzanych m.in. z realizacjg budzetu, udzielanymi dotacjami, stawkami podatku od
nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych itp.

10. Sporzadza roczne sprawozdanie z wykonania budzetu gminy za dany rok
budzetowy.

N. Udziela instruktazu pracownikom referatéw i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow.

12. Sprawuje nadzér na obiegiem dokumentow finansowo - ksiegowych oraz
dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontroli
wstepnej przed zatwierdzeniem do wyptaty, wykonuje dyspozycje wyptaty.

13. Wspdtpracuje z sotectwami przy realizacji funduszu soteckiego.

14. Opracowuje analizy zdolnosci kredytowe] oraz prowadzi sprawy zwigzane z
zacigganiem zobowigzan w formie kredytéw i pozyczek.

15. Sprawuje nadzér na catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscig,
ksiegowoscig budzetowa i podatkowa oraz egzekucjg naleznosci.

16. Wspodtpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym i innymi
instytucjami finansowymi.
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Rozdziatl 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU

§19. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

L.p Stanowisko Symbol
1 Burmistrz B
Zs Sekretarz S
3. Skarbnik SG
4. Kierownik Kancelarii Ogélnej KK
5. Referat Organizacyjny i Obstugi oP

Przedsigebiorcow

6. Urzad Stanu Cywilnego usc
7. Referat Finansowy Fn
8. Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony GK

Srodowiska

9. Referat Planowania, Inwestycji i Rozwoju PIR

10. Informatyk Urzedu V)
1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0DO
12. Audytor Wewnetrzny AW
13. Stanowisko ds. obstugi prawnej RP

14. Peinomocnik ds. Przeciwdziatania PA

Alkoholizmowi

2. Referatem kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Kierownika.
W przypadku nieobecnosci Kierownika oraz Zastepcy wyznaczony jest do
kierowania przez Burmistrza inny pracownik.
§ 20. Referat Organizacyjny i Obstugi Przedsiebiorcow zapewnia obstuge biurowa
Rady Miejskiej w Makowie Podhalanskim - korespondencja wychodzgca znakowana
jest symbolem , RM ",
Rozdziat 5.

WSPOLNE ZADANIA REFERATOW
§ 21. Do podstawowych zadan i obowigzkow kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk nalezy:
1. Prawidtowa organizacja Referatu (samodzielnego stanowiska), przestrzeganie
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, regulaminu pracy oraz obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych. Ustalenie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci oraz
zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci.
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2. Terminowe zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
w tym w obszarze udzielonych upowaznien.
3. Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletniej
prognozy finansowej oraz projektow planéw finansowych, w tym dla zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej wczgsci dotyczacej referatu.
Opracowywanie wnioskow do projektu Strategii Rozwoju Gminy oraz
przygotowywanie projektow programoéw gminnych i realizacja zadan wynikajacych
Z przyjetych programow.
4. Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Rady
i zarzadzenh Burmistrza oraz wykonywanie podjetych uchwat i zarzadzen. Realizacja
zadan ujetych w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowe].
5. Terminowe przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielania odpowiedzi
na wystgpienia postéw i senatoréw, interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
i wystagpienia komisji Rady.
6. Opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza.
7. Zapewnienie przestrzegania zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, RODO oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy
prawnie chronionej.
8. Udzielanie informacji publicznej w ramach zakresu dziatania referatu.
9. Wspotpraca przy realizacji zadarh obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego.
10. Realizacja zadan zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej, w tym
przygotowaniem i przekazaniem do publikacji materiatdw i informacji na strong
internetowa oraz BIP.
1. Kierownicy referatéow sg bezposrednimi stuzbowymi przetozonymi podlegtych im
pracownikow oraz kierujg pracami referatow i odpowiadajg przed Burmistrzem za:
a. nalezyte wykonywanie zadan referatu, podziat zadan pomigedzy podlegtych
pracownikow;
b. dyscypline pracy w podlegtych referatach;
c. dbatoé¢ o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw referatu;
d. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa i procedur wewnetrznych przy
realizacji zadan przez pracownikow;
e. wspétdziatanie z innymi referatami, pracownikami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;
f. udzielanie wyjasnien w sprawie skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;
g. racjonalne gospodarowanie zasobami referatu oraz usprawnianie i organizacjg
pracy w referacie;
h. dbatoéé o kompetentna i kulturalng obstuge klientow referatu;
i. wspotprace z informatykiem Urzedu w zakresie programow komputerowych oraz
bezpieczenstwo informacji;
j. przetwarzanie informacji, w tym danych osobowych w zgodzie z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
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Rozdziat 6.
Kierownik Kancelarii Ogdlnej

§ 22. Do zakresu dziatania Kierownika Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie kalendarza i spotkan Burmistrza;

2) Kreowanie polityki medialnej Rady, Burmistrza oraz Urzedu Miejskiego;

3) Kontakty ze srodkami publicznego przekazu;

4) Nadzér nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego
przekazu przez poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy;

5) Planowanie i nadzorowanie wydarzen: oswiatowych, historycznych, kulturalnych,
sportowych, rozrywkowych w Gminie;

6) Przygotowywanie oraz wspotpraca w zakresie przygotowania materiatow
promocyjnych Gminy i jej jednostek. Planowanie i zakup materiatéw
promocyjnych;

7) Nadzér nad imprezami masowymi organizowanymi w Gminie;

8) Koordynacja zgromadzen organizowanych na terenie Gminy;

9) Koordynowanie przygotowywania i zamieszczania materiatbw na strone
internatowa oraz nadzér i prowadzenie profili gminy w mediach spotecznosciach;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpraca z miastami partnerskimi, w tym
wspotpraca zagraniczna;

1) Wspbtpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami w ktérych Gmina jest cztonkiem;

12) Inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych iinnych organizacji, stowarzyszen
w zakresie upowszechniania sportu, turystyki, kultury, edukacji;

13) Koordynowanie wspotpracy miedzy Urzedem a instytucjg kultury na terenie
Gminy;,

14) Upowszechnianie turystyki, w tym terenow rekreacyjnych w Gminie;

15) Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia poprzez:

1) wspotprace z placéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig publicznych placowek
stuzby zdrowia dziatajgcych w Gminie.
Rozdziat 7.
REFERAT ORGANIZACYJINY | OBSLUGI PRZEDSIEBIORCOW

§ 23. Do zakresu dziatania Referat Organizacyjnego i Obstugi Przedsiebiorcéw nalezy
W szczegolnosci:

1. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza:

1) obstuga techniczno - administracyjna sekretariatu Burmistrza oraz
Przewodniczacego Rady;

2) organizowanie interesantom kontaktéw z Burmistrzem w sprawach skarg
i wnioskow oraz petycji lub kierowanie ich do wiasciwych pracownikow Urzedu;

2. Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowych, w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw (akt osobowych pracownikéw urzedu oraz dokumentacii
kadrowej zwigzanej z czynnosciami z zakresu prawa pracy
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2) koordynacja opracowania zakresow czynnosci dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko urzednicze
tj. przygotowanie ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogtoszenie w BIP;
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do
BIP o wynikach naboru;

4) prowadzenie stuzby przygotowawczej i egzaminu;

5) przygotowanie projektéw planu urlopéw wypoczynkowych inadzor nad ich

realizacjg;
6) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;
7) kierowanie  pracownikéw  Urzedu iKierownikéw gminnych  jednostek

organizacyjnych

na badania wstepne i okresowe;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczenn majgtkowych
pracownikéw  Urzedu, Dyrektoréow i Kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych, oséb wydajgcych decyzje administracyjne (przygotowanie drukow,
przekazanie do analizy do US);

10) opracowanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z PPK.

3.0bstuga Rady jej organéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy, w
szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady ijej organéw wtym organizacyjne
przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, protokotowanie sesji, posiedzen i zebran,
opracowywanie materiatébw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow,
opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi;

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

3) wspotdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych
uchwat, przepiséw prawa miejscowego.

4) opracowywanie przy wspoétudziale Przewodniczgcego Rady i Przewodniczacych
Komisji planéw pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;

5) prowadzenie rejestru skarg iwnioskéw mieszkancow zgtaszanych w czasie
dyzuréw Przewodniczacego Rady oraz radnych, a takze tych, ktore wptynety na adres
rady lub jej organéw. Podejmowanie dziatar dla ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy;

6) prowadzenie rejestru Uchwal Rady Miejskiej oraz publikacja ich na Biuletynie
Informacji Publicznej;

7) koordynacja wdrazania uchwat Rady Miejskiej, przygotowanie informacji z realizacji
uchwat

i wnioskéw podjetych na Sesjach Rady Miejskiej oraz nadzér nad ich realizacja;

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

10) ustalenie harmonogramu zebrann wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich
przedstawicieli organéw, jednostek zgodnie z tematyka zebrania;

4.Zadania zwigzane zprowadzeniem Biura Obstugi Klienta Urzedu, w
szczegolnosci:

1) udzielanie informacji o zadaniach realizowanych  wurzedzie ijednostkach
organizacyjnych;

2) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientow w Urzedzie;

3) wydawanie i przyjmowanie drukéw i formularzy;,

4) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

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

7) wspoétpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tych ustug;

8) realizacja zadan dotyczacych organizacji izatatwiania petycji kierowanych do
Burmistrza Makowa Podhalarskiego lub Rady Miejskiej, prowadzenie rejestru petycji,
czuwanie nad terminowym ich rozpatrywaniem, przygotowanie do publikacji na
stronie urzedu informacji zawierajgcej odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date
ztozenia, dane dot. przebiegu postepowania, przewidywany termin rozpatrzenia
petycji, sposoéb zatatwienia.

9) aktualizacja danych na tablicach ogtoszen w Urzedzie;

10) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen,

1) przyjmowanie i wywieszanie uchwat ,dokumentow, cbwieszczen;

12) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e- puap oraz e-doreczen;

13) obstuga Intra — dok.; PURDE

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem "Makowskiej Karty Rodzinnej";

15) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze skierowaniem przez sady osdb
skazanych,;

16) przygotowywanie kodow dla mieszkancéw na pojemniki na odpady komunalne.
5. Zadania z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (rejestru przedsiebiorcéw) oraz
banku informacji igromadzenie wnim danych dotyczacych podmiotéow
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza na terenie Gminy,

2) prowadzenie ewidencji innych obiektow w ktérych moga by¢ swiadczone ustugi
hotelarskie oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

3) przygotowywanie zaswiadczen owpisie do ewidencji, ozmianie wpisu do
ewidencji, zwieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

4) przygotowywanie decyzji o wykresleniu zewidencji, oodmowie wpisu do
ewidencji,

5) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajgcych z ustawy - Prawo dziatalnosci
gospodarczej,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, m.in. wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), urzedowych
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formularzy, wnioskéw wymaganych ustawa, umozliwiajgcych rejestr oséb fizycznych
wykonujgcych dziatalnos¢ gospodarczg i spotek jawnych,

7) wydawanie licencji na $wiadczenie ustug w zakresie przewozu osob,

8) wspdtpraca w realizacji w/w zadan z GUS, ZUS, US,

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

10) podejmowanie dziatarn ikierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw
zmierzajgcych do aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziataniu bezrobociu

1) wykonywanie okreslonych czynnosci (zadan) zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego — trybie ustawy zdnia 20 sierpnia 1997 roku
o Krajowym Rejestrze Sgdowym.

6. Zadania z zakresu organizowania transportu publicznego przewozu oséb na
terenie Gminy, w szczegdlnosci:

1) Koordynacja dziatann z przewoznikami, dbanie o prawidtowg realizacje umow
transportu publicznego, aktualizacja rozktadéw jazdy, dbatos¢ o otoczenie miejsc

‘ przesiadkowych oraz przystankéw, pozyskiwanie wsparcia finansowego dla
zwiekszenia ilosci kursow i zmniejszenia optat przewozowych dla mieszkancow, w
tym:

a) przygotowanie wniosku o dotacje do urzedu wojewodzkiego,
b) przygotowanie szacunkowej wartosci zadania,
c) analizowanie wptywajacych wnioskow,
d) wydawanie zaswiadczern uprawniajgcych Operatora do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego,
e) udziat w przygotowaniu wzoréw umow z operatorami,
f) przyjmowanie sprawozdan z wykonania zleconych ustug,
g) rozliczanie uméw wykonawczych za ustugi swiadczone przez Operatoréw,
h) prowadzenie spraw zwigzanych zrekompensatg dla operatorow publicznego
transportu zbiorowego.
2) Koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow.
3) Opinie iuzgodnienia oraz nadzér nad lokalizacjg przystankow komunikacji
. publiczne].
7. Zadania z zakresu budzetu obywatelskiego, w szczegélnosci:
1) kompleksowe dziatania zwigzane z realizacjg Budzetu Obywatelskiego na terenie
Gmin wdanym roku poprzez promowanie, informowanie i planowanie wszystkich
zwigzanych z tym dziatan;
2) wspdtpraca z Wnioskodawcami w ramach planowanych zadan,
3) weryfikacja ztozonych wnioskow;
4) przeprowadzenie i udziat w organizowanych spotkaniach;
5) opracowanie projektow aktow prawnych w zakresie Budzetu Obywatelskiego;
6) prowadzenie reklam i promocji Budzetu Obywatelskiego;
7) przygotowanie procedury iprzeprowadzenie gtosowania nad zadaniami
zgtoszonymi do realizacji w ramach Budzetu Obywatelskiego;

8) przekazanie wynikéw gtosowania i wybranych projektow do komorek
odpowiedzialnych za realizacje iwykonanie zadan wramach Budzetu
Obywatelskiego.
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9) sporzadzanie zbiorczej informacji dot. stanu realizacji zadarh w ramach budzetu

obywatelskiego.

8. Zarzadzanie budynkiem Urzedu Miejskiego, w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie i wokoét Urzedu, w tym zarzadzenie
personelem sprzatajacym,

2) dokonywanie ubezpieczenia mienia Urzedu,

3) zabezpieczenie systemu tgcznosci w urzedzie,

4) zapewnienie warunkow niezbednych do funkcjonowania urzedu, zwitaszcza jesli
chodzi o wyposazenie i materiaty eksploatacyjne,

5) prowadzenie gospodarki materiatowej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzedowych i informacyjnych oraz pieczeci,

7) zapewnienie wiasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystosci w budynkach
oraz pomieszczeniach urzedu,

8) prowadzenie spraw z zakresu zakupu prasy, czasopism, wydawnictw ksigzkowych
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z flota samochodowg urzedu, w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji srodkéw transportowych,

2) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z eksploatacjg srodkdéw transportowych,

3) ubezpieczenie floty.

10. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegélnosci:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw 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 odmawiajgcej wydania zezwolenia, decyzji o wygasnieciu,

cofnieciu zezwolenia;

4) realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka irozwigzywaniem problemow

alkoholowych okreslonych corocznie w programie profilaktyki irozwigzywania

problemow alkoholowych:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych wtym  z naliczaniem i egzekwowanie optat z tego tytutu,

6) wspotpraca zGCminng Komisja ws. opracowywania Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

7) sprawowanie obstugi pracy Gminnej Komisji Profilaktyki iRozwigzywania

Problemdéw Alkoholowych oraz prowadzenie spraw indywidualnych, dotyczacych

przymusowego leczenia odwykowego;

8) wspodtpraca zGminna Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw

Alkoholowych przy czynnosciach zwigzanych z kontrolowaniem przestrzegania

w punktach sprzedazy napojow alkoholowych wymagan ustawowych iwarunkow

przez Rade Gminy.

1. Realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii, w

szczegolnosci:

1) wspotpraca w opracowywaniu projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania

Narkomanii,
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2) wspodtpraca w realizacji zadan okreslonych w Cminnym Programie
Przeciwdziatania Narkomanii.

12. W zakresie spraw bezpieczenistwa i higieny pracy, w szczegélnosci:

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

2) opracowywanie planéw poprawy warunkoéw pracy w Urzedzie,

3) dbato$¢ o dostosowanie stanowisk pracy w Urzedzie do wymogoéw okreslonych
ergonomig pracy,

4) dbato$é ostan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajgcych
certyfikaty na znak bezpieczenstwa),

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do iz pracy oraz
W pracy.

13. Koordynacja dziatan w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej, w
szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru OSP dziatajagcych w Gminie idbatos¢ o zapewnienie OSP
srodkow, pomieszczen, srodkow alarmowania i tgcznosci urzgdzen
przeciwpozarowych;

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

3) wspdtdziatanie z Komenda Powiatowg Parnstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczernstwa przeciwpozarowego,

4) prowadzenie postepowania dot. wypadkéw strazakow bedgcych w akcji;

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

6) przygotowanie iobstuga posiedzen Zarzadu Oddziatu Miejskiego Ochotniczych
Strazy Pozarnych RP.

14. Zagadnienia z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych, akcji kurierskiej, w szczegélnosci:

a) opracowywanie i stata aktualizacja planu obrony cywilnej;

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

c) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacjg
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

d) ustalenie zadann zzakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych instytucjom, podmiotom gospodarczym iinnym jednostkom
organizacyjnym dziatajgcym 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 izapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ;

i) organizowanie szkolenn icéwiczern obrony cywilnej, utrzymanie systemodw
powszechnego ostrzegania ialarmowania oraz innych budowli iurzadzen
specjalnych;
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j)ochrona ludnosci isrodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami
Zywiotowymi.

15. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego iochrony ludnosci, w
szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

2) organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen itreningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenig;

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

4) naktadanie obowigzku wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych, prowadzenie rejestrow,

5) prowadzenie dokumentacji dziatan iprac zespotow, aw szczegolnosci planow
zarzadzania kryzysowego, planéw ¢&wiczen, raportéw biezacych iokresowych,
kosztéw zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych iinnych niezbednych
materiatéw;

16. Realizacja zadan obronnych, w szczegélnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Akcja Kurierska;

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

3) naktadanie obowigzku swiadczen na rzecz obrony kraju;

4) opracowanie iaktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy Makdéw Podhalanski w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania, Statego 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 Zastepczych Miejsc
Szpitalnych.

17. Realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych, w szczegélnosci:

1) wspodtdziatanie w przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn i kobiet oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzania rejestracji;

2) prowadzenie ewidencji osoéb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby
wojskowej;

3) wspodtpraca z Powiatowa Komisjg Lekarska oraz Wojskowa Komenda Uzupetnien
w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Komisji Kwalifikacyjnej;

5) Reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

18. W zakresie ochrony przeciwpowodziowej - opracowanie i stata aktualizacja
planu przeciwpowodziowego, utrzymanie i wyposazenie gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

19. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych:
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1) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych w Urzedzie, rejestru
wydanych upowaznien oraz biezaca wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych;

20. Z zakresu prowadzenia spraw dokumentéw niejawnych:

1) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi ochrony informacji niejawnych;

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

3) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne, wykonywanych w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalarnskim;
21. Z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej:

1) prowadzenie rejestru i koordynacja spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji
publiczne] pozostajacej w posiadaniu Urzedu na zasadach itrybie okreslonym
w ustawie o dostepie do informacji publiczne].

22. Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego, w szczegélnosci:

1) Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

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

3) Przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

4) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych ostatecznosc decyzji o pozwoleniu na
budowe wydanych przez Burmistrza;

b) wydawanie uwierzytelnionych kopii decyzji pozwolen na budowe;

5) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;

6) Przygotowanie materiatdw archiwalnych celem przekazania do wiasciwego

archiwum panstwowego;

7) Systematyczne rejestrowanie wilgotnosci itemperatury w pomieszczeniach
archiwum;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego istanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

9) udostepnianie dokumentacji z zasobéw archiwalnych.

23. Realizacja zadahR zzakresu pozytku publicznego iwolontariatu, w
szczegolnosci:

1) Przygotowywanie programow, sprawozdan, zarzadzen, uchwat i innych aktéw
prawnych dotyczacych wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi oraz z
innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

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

3) Dokonywanie merytorycznej kontroli przedktadanych przez organizacje pozytku
publicznego sprawozdan zrealizacji zadan zgodnie zzawartymi umowami oraz
przepisami prawa;

4) Wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi o charakterze pozafinansowym,
organizowanie spotkan, szkolen inicjowanych przez Urzad.
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23. W zakresie spraw spotecznych ibezpieczenstwa publicznego, w
szczegolnosci:
1) Przyjmowanie zgtoszen o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni.
2) Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.
3) Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrki publicznej na terenie Gminy.
5) Realizacja zadan Cminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom.
6) Wystepowanie i sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia mieszkancow Gminy
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatela Gminy
Makow Podhalanski.
24.Inne zadania:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
2) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Gminy.
Rozdziat 8.
URZAD STANU CYWILNEGO

§ 24. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego dziataja wszczegdlnosci na podstawie przepisow ustawy zdnia
28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego oraz innych aktéw wykonawczych dotyczacych prowadzonych
spraw.
2. Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Systemie Rejestréow Panstwowych ZRODLO, aw
szczegolnosci:
1) migracja aktéw z ksigg stanu cywilnego do systemu ZRODLO;
2) rejestracja urodzen izgondéw W Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie
protokotéw zgtoszenia urodzenia dziecka i zgtoszenia zgonu oraz sporzadzanie aktow
urodzenia i zgonu;
3) rejestracja matzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego:
a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa do slubéw cywilnych i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
b) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiagzek matzenski w lokalu urzedu
stanu cywilnego lub poza lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,
c) sporzadzanie protokotdw przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski,
d) sporzadzanie aktéw matzenstwa na podstawie protokotéw przyjecia oswiadczen
oraz zaswiadczen stwierdzajacych, Ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski zostaty ztozone w obecnosci duchownego;
4) wydawanie zaswiadczen, w szczegolnosci:
a) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za
granica,
b) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
c) o stanie cywilnym,
d) o przyjetych sakramentach,
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e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
wskazanej osoby,
f) o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,
g) potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
4) przyjmowanie oéwiadczen i sporzadzanie protokotdw przyjecia oswiadczen 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
matzenstwa,
d)o zmianie nazwiska pierwszego wspélnego dziecka pochodzgcego
Z matzenstwa,
e) o zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,
f) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
5) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z Rejestru Stanu Cywilnego;
6) wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zZwigzku matzenskiego;
7) odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;
8) rejestracja urodzen, matzenstw izgonow, ktére nastgpity za granicg i nie zostaty
tam zarejestrowane;
9) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;
10) sprostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego;
1) uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu
matzenstwa wydanych w krajach nalezacych do Unii Europejskiej i na terenie panstw
spoza Unii Europejskiej;
12) nanoszenie wzmianek i przypiskéw do aktéow stanu cywilnego;
13) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;
14) przenoszenie (migracja) aktow papierowych z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzedow;
15) usuwanie niezgodnosci 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 ksigg urodzen i 80-letnich ksigg matzenstw izgonow
do Archiwum Panstwowego;
18) inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Diugoletnie Pozycie
Matzeniskie, przygotowywanie uroczystosci jubileuszowych: 50-lecia pozycia
matzenskiego i 100-lecia urodzin;
19) prowadzenie postepowarn iwydawanie decyzji ozmianie imienia (imion)
i nazwiska;
20) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi, instytucjami i urzedami
panstwowymi w zakresie zmian wynikajgcych z rejestracji stanu cywilnego.
3. Do zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
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2) dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie witasciwosci
rzeczowej Burmistrza o ktérej mowa w art. 10 ustawy, lub przekazywanie ich w
formie papierowej w przypadku braku mozliwosci przekazania w formie
elektronicznej,

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu
witasciwego, i osoby ktorej dane byty sprawdzane,

4) wystepowanie o nadanie  nhumeru PESEL za pomocg  systemu
teleinformatycznego, w zakresie wiasciwosci rzeczowej burmistrza,

5) wystepowanie o zmiane numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem 2z miejsca pobytu statego Ilub czasowego,
zgtoszeniem wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktorzy
opuscili miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed
uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania
sie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego Ilub czasowego
cudzoziemcow, w tym wydawanie zaswiadczen,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcow, ktorzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie,

10) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych
whnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow, w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

11) udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow mieszkancow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkancow
Za pomocay urzadzen teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom,

13) nadzorowanie wniesienia odptatnosci jesli udostepnienie danych jej podlega.

4. Do zadan z zakresu ustawy o dowodach osobistych nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego
lub w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna
prawnego lub kuratora,

2) zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu
osoby w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu
spowodowanej chorobg, niepetnosprawnoscia lub inna niedajaca sie pokonac
przeszkoda,

3) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa
wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie,
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4)

5)

przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie zaswiadczeri o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,

wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w
ustawie,

stwierdzanie niewaznos¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku
o jego wydanie podata nieprawdziwe dane,

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

wydawanie zaswiadczern zawierajacych petny odpis danych, dotyczacych
whnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

10) udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodow

1)

5.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu, po uiszczeniu
optaty jezeli ustawa takowa optate przewiduje,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ w
posiadaniu urzedu uprawnionym podmiotom.

Do zadan z zakresu ustawy kodeks wyborczy nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym, w tym jego
aktualizacja,

skreslanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek,

udostepnienie rejestru wyborcéw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcéw na wniosek,
skreslanie wyborcoéw z rejestru na podstawie zawiadomien z sgdu oraz trybunatu
stanu,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze
wyborcow,

przekazywanie danych do ministra witasciwego do spraw wewnetrznych danych
na temat obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy,
sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw, oraz  przekazywanie
przewodniczgcemu obwodowej komisji wyborczej,

dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie
urzedu wtasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub ostatniego
zameldowania na pobyt staty,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

1)

wyktadanie spisu wyborcow przed wyborami w urzedzie oraz powiadamianie o
tym fakcie wyborcow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamacjg nieprawidtowosci w spisie wyborcow,
13) udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach,

14) prowadzenie spraw gltosowania korespondencyjnego,

15) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania.
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Rozdziat 9.
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | OCHRONY SRODOWISKA

§ 25. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:

1. Zadania wynikajgce z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie s$rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach;

2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
srodowisku i jego ochronie.

2. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody, w szczegdélnosci:

1) wydawanie zezwolen / przyjmowanie zgtoszen, naliczanie kar w zakresie usuwania
drzew i krzewow;

2) nadzér nad pomnikami przyrody;

3) nadzér nad zielenig miejska, pozyskiwanie zezwolen w przypadku zamiaru
usuniecia drzew lub krzewdéw z terendw stanowigcych wiasnos¢ gminy Makow
Podhalanski.

3. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegélnosci:

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

2) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia, nad ktérym sie znecano;

3) wydawanie zezwolenn na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywng;

4) wspotpraca przy akcji szczepienia lisdw oraz przegladow wiosennych koni;

5) wspotpraca przy akcji zwalczania chorob zakaznych zwierzat.

4. Zadania wynikajace z ustawy Prawo towieckie, w szczegélnosci:

1) opiniowanie projektow rocznych planow towieckich;

2) opiniowanie dzierzawy obwodow towieckich;

3) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o terminach rozpoczecia i
zakonczenia oraz miejscach polowania zbiorowego;

4) wspotpraca z kotami towieckimi, w tym zgtaszanie i przekazywanie szkdd
towieckich.

5. Zadania wynikajace z ustawy o lasach, w szczegoélnosci:

1) obstuga wytozenia projektéw uproszczonych planéw urzadzania laséw
sporzgdzanych przez staroste.

6. Realizacja zadan z zakresu rolnictwa, w szczegélnosci:

1) Wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu
ludnosci i mieszkan - jako Referat wiodacy,

3) Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjna,
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2. Zadania z zakresu spraw finansowo - ksieggowych:

1) prowadzenie rachunkowosci: ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Cminy i
pozostatych rachunkow budzetu wedtug obowigzujacego planu kont, przestrzeganie
dyscypliny wykonywania budzetu,

2) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i
zaktadowym planie kont, instrukcjg obiegu dokumentow ksiegowych oraz instrukcija
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkoéw trwatych,

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

4) prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkow realizowanych zadan wiasnych i
zleconych,

5) obstuga ksiegowa dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacja projektow
wspdtfinansowanych ze srodkéw UE,

6) prowadzenie kont rozrachunkowych wg kontrahentdéw, kontrola prawidtowosci i
terminowosci rozliczen z kontrahentami,

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego
oraz ewidencji

Zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat wg klasyfikacji budzetowe;,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

10) weryfikacja faktur polegajgca na sprawdzaniu rachunkéw bankowych z tzw. ,Biata
list3" na etapie dokonania zaptaty,

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

12) przyjmowanie oraz sprawdzanie zgodnosci dokumentédw ksiegowych pod
wzgledem formalno- rachunkowym,

13) ksiegowanie i dekretowanie wyciggéw bankowych, raportéw kasowych, not
ksiegowych/polecen ksiegowania,

14) opracowywanie niezbednych zestawien dochoddw i przychodéw, wydatkow i
rozchoddw dla potrzeb prowadzenia analiz ekonomicznych,

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

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

17) ksiegowanie dochoddw budzetu panstwa | sporzadzanie sprawozdan
budzetowych w tym zakresie,

18) sporzgdzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtdownej (syntetyki) oraz
zestawien sald kont ksigg pomocniczych (analityki),

19) uzgadnianie miesieczne kont korespondujacych w zakresie ewidencji dochodow i
wydatkow,

20) ksiegowanie organu budzetu,

Strona 29




21) obstuga bankowa budzetu gminy,

22) ksiegowanie syntetyczne i analityczne srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

23) dokonywanie umorzern $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

24) przeprowadzanie we wspétpracy z pozostatymi referatami inwentaryzacji oraz jej
rozliczanie,

25) w zakresie funduszu soteckiego:

- naliczenie wysokosci érodkéw funduszu sofeckiego przypadajgcego do
wydatkowania przez poszczegolne sotectwa w nastepnym roku budzetowym,

- kontrola wysokoéci wydatkowania $rodkéw na przedsiewziecia wskazane przez
sotectwa oraz ujecie ich w sprawozdawczosci,

- Ztozenie wniosku przez Gmine o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej
czesci wydatkéw wykonywanych w ramach funduszu soteckiego,

26) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan od podlegtych jednostek,

27) przekazywanie i weryfikowanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy, nadzér nad
rozliczaniem dotacji,

28) sporzadzanie miesiecznych, 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 pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow,
sporzadzanie list ptac,

32) prowadzenie rozliczern z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych i rozliczen z
Urzedem Skarbowym,

33) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla pracownikéw oraz osob
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych (PIT itp.) oraz ich wysytanie,

34) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

35) rozliczanie diet i kosztéw podrozy radnych, diet sottyséw i cztonkow CKPIRPA,

36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS (m.in. w zakresie wynagrodzen,
Srodkow 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 obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem w Urzedzie
pracowniczych planéw kapitatowych (PPK), w zakresie terminowego naliczania i
odprowadzania wptat oraz przekazywania informacji instytucji finansowej oraz
uczestnikom PPK,

41) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie i
rozliczanie zuzycia,

4?2) wystawianie faktur VAT stwierdzajgcych dokonanie sprzedazy,

43) prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla podatku od towarow
i ustug dla Urzedu,
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44) prowadzenie ewidencji rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie wptywow z
tytutu naleznych udziatéw oraz naleznych dochoddw,
45) sporzadzanie miesiecznej czastkowej deklaracji VAT dla Urzedu,
46) generowanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego (IPK) i
sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT dla Gminy na podstawie czgstkowych
deklaracji jednostek organizacyjnych,
47) kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne,
48) wyliczenie wspodtczynnika struktury sprzedazy oraz prewspodtczynnika dla celéw
odliczenia podatku VAT dla Urzedu,
49) weryfikacja otrzymanych faktur zakupu w celu ustalenia prawa do odliczenia
podatku VAT izastosowania prewspotczynnika oraz wspdtczynnika struktury
sprzedazy,
50) obstuga kasy Urzedu,
51) przyjmowanie wptat gotéwkowych,
52) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie o0sdéb
upowaznionych do podpisywania dyspozycji pienieznych, zgodnie z zatwierdzonymi
dokumentami,
53) dokonywanie wyptat gotéwkowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow (list ptac, rachunkow, zaliczek, delegacji stuzbowych, dowodéw "KW"),
54) terminowe odprowadzanie gotowki do banku na witasciwe rachunki bankowe,
55) prowadzenie pogotowia kasowego w ramach ustalonej zaliczki kasowej,
56) sporzadzanie raportow kasowych odrebnie dla kazdego konta bankowego,
57) przyjmowanie wptat bezgotéwkowych, obstuga terminala ptatniczego i kasy
fiskalnej,
58) rozliczanie utargu z parkometréw i z automatéw wrzutowych zainstalowanych w
toaletach publicznych i sporzadzanie raportu z pobranej gotowki,
59) prowadzenie rejestru ,08wiadczen woli" - testamentow,
60) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych oddanych do depozytu oraz
ewidencja ksiegowa wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
61) sporzadzanie i przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.
Rozdziat 11.
REFERAT PLANOWANIA, INWESTYCJI i ROZWOJU

§ 27.1. Zadania z zakresu zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci organizowanie
i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu
o przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych we wspétpracy zinnymi
referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, ktére odpowiadajg za ich czesé
merytoryczng, w tym :

a) przygotowywanie projektu decyzji Burmistrza celem udzielenia zamodwienia

publicznego z okresleniem wyboru trybu postepowania,

b) uzgadnianie sktadu komisji przetargowej iprzygotowanie projektu decyzji

Burmistrza w tej sprawie,

C) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowej,
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d) opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamoéwienia (m.in,
specyfikacje warunkoéow zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert),

e) opracowanie dokumentacji dla prowadzonych postepowan,

f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych ijej obstuga kancelaryjno-
techniczna,

g) rozpatrywanie wnoszonych odwotarn do prowadzonych postgepowan przy
udziale komisji przetargowe},

h) reprezentowanie urzedu w ramach udzielonych upowaznienn w kontaktach
zUrzedem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi
z realizacjg ustawy o zamadwieniach publicznych,

i) przygotowanie umow dla wykonawcow bedacych rezultatem
przeprowadzonych postepowan,

J) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci Z przeprowadzonym
postepowaniem, prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla poszczegdlnych
trybéw przetargowych,

k) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych iinterpretacji w zakresie zamowien
publicznych,

l) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamowienie
publiczne,

m) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach,

n) przygotowywanie i publikowanie planéw postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w danym roku budzetowym,

o) aktualizacja procedur w ramach ustawy Pzp,

p) nadzorowanie dziatarh dotyczacych zamoéwien publicznych prowadzonych przez
inne Referaty Urzedu oraz komorki organizacyjne irealizowanie innych zadan
wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Zadania z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci:

1) Prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewnetrznych.

2) Analizowanie potencjalnych programow pomocowych z mozliwoscia
wykorzystania ich na terenie Gminy.

3) Tworzenie bazy danych potencjalnych Zrédet pozyskania srodkéw pomocowych ze
szczegolnym uwzglednieniem srodkéw Unii Europejskie;.

4) Kompleksowe opracowywanie dokumentacji i danych niezbednych do uzyskania
pomocy finansowe;.

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

6) Wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie wkiadu wiasnego Gminy do
whnioskowanych zadan.

7) Kontrolowanie harmonogramow finansowych wnioskowanych zadan.

8) Koordynacja dziatan stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw pomocowych zewnetrznych.
9) Pilotowanie ztozonych wnioskéw w instytucjach pomocowych.

Strona 32



10) Informowanie mieszkaricow Gminy (Burmistrza, Rade) o mozliwosci pozyskania
srodkéw z konkretnego programu, funduszu, instytucji czy organizacji, ze
szczegolnym zwrdceniem uwagi na srodki pomocowe z Unii Europejskie].

11) Prowadzenie rejestru podmiotéw dziatajacych na obszarze Gminy objetych
pomoca strukturalna.

12) Pomoc mieszkaricom/organizacjom dziatajgcym na terenie GCminy przy
kompletowaniu wnioskow w zakresie funduszy pomocowych.

13) Dziatania w celu wypracowania wspdlnych wnioskéw pomocowych z sgsiednimi
gminami.

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

15) Koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania srodkéw, w tym ocena celowosci sktadania
whnioskéw o wsparcie finansowe.

17) Organizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie
pozyskiwania srodkéw pomocowych.

18) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji ustawy ozamdwieniach publicznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przygotowywania przetargow na zadania realizowane
ze srodkow funduszy pomocowych.

3. Zadania z zakresu przygotowania i realizacji Strategii Rozwoju Gminy oraz
innych programéw/ planéw rozwojowych, w szczegélnosci:

1) Przygotowanie projektu Strategii Rozwoju Gminy oraz planéw wykonawczych jej
realizacji, jej aktualizowanie i monitorowanie;

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

2) Przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Rewitalizacji,

2) Przygotowanie ikoordynacja procesu rewitalizacji, wtym  wspodtpraca
z interesariuszami rewitalizacji,

3) Prowadzenie ikoordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym
aspektem realizacji Strategii Rozwoju Gminy,

4) Pozyskiwanie srodkéw finansowych i prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji
Strategii Rozwoju Gminy oraz innych przyjetych programow rozwoju.

4. W zakresie nadzoru i realizacji inwestycji gminnych, w szczegélnosci:
1) opracowywanie programow iplandw inwestycyjnych iremontowych w gminie
oraz projektow je realizujacych,
2) prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan remontowych
i inwestycyjnych gminy oraz realizacja i/lub nadzér nad realizacjg inwestycji
i remontdéw gminnych (za wyjatkiem inwestycji i remontow drogowych), w tym:
i. przygotowywanie projektow oraz kosztorysow inwestorskich;
j. sporzadzanie niezbednej dokumentacji w celu realizacji procesu budowlanego
(o$wiadczenia o prawie dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane,
whioski w zakresie pozwolen, inne niezbedne dokumenty);
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k. wystepowanie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodno - prawnego,
zgtoszenie remontu;

l. nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy,

m.wspdtpraca z autorem projektu i kierownikiem budowy (inzynierem projektu),
inspektorem nadzoruy,

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

0. sprawdzanie iodbieranie robét budowlanych, udziat w prébach iodbiorach
technicznych instalacji, urzadzern technicznych oraz przygotowywanie
i uczestniczenie w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych
oraz przekazanie ich do uzytkowania;

p. przygotowanie odbioru koricowego robdt, rozliczenie rzeczowe inwestycji
zgodnie
Z wymogami;

3) oddawanie obiektéw budowlanych do eksploatacji;

4) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego,

5) opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych remontéw i inwestycji;

6) czuwanie nad efektywnym  wykorzystaniem  $rodkow  finansowych
przeznaczonych na inwestycje i remonty;,

7) inicjowanie i organizowanie inwestycji wspoélnych oraz opracowywanie umow
z partnerami na ich realizacjeg;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zwyposazeniem gruntéw wchodzgcych do
zasobéw gminnych w urzadzenia komunalne, niezbedne sieci uzbrojenia terenu
oraz nieruchomosci w potrzebne urzadzenia infrastruktury technicznej;

9) wspdtpraca z przewodniczacymi zarzadow osiedli, sottysami i radami soteckimi;

10) realizacja zadarn wytonionych wramach budzetu obywatelskiego, w zakresie
zadan realizowanych przez Referat.

Rozdziat 12.
PELNOMOCNIK DO SPRAW PROFILAKTYKI UZALEZNIEN

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

1.Gminnego Programu Profilaktyki iRozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii,

2. Do zadan Petnomocnika ds. profilaktyki uzalezniern nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg irozwigzywaniem problemdw
alkoholowych,

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych istanu zasobéw w dziedzinie
ich rozwigzywania na terenie Gminy Makow Podhalanski,

3) prowadzenie dziatarn zmierzajagcych do ograniczenia spozycia napojow
alkoholowych, inicjowania i wspierania przedsiewzie¢ majgcych na celu zmiang ztych
obyczajéw w zakresie spozywania napojow alkoholowych,
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4) organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Profilaktyki
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

5) wspdtdziatanie z Gminnag Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

W opracowywaniu irealizacji programu profilaktyki rozwigzywania problemodw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomani,

©) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
w szczegodlnosci dla dzieci i mtodziezy,

7) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen iosob fizycznych stuzacej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych,

8) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady komisji i Rady Miejskiej z zakresu
dziatania Petnomocnika.

3. Zadania Petnomocnika moga byc¢ realizowane poprzez zatrudnienie osoby lub
zlecenie ustugi na zewnatrz.

Rozdziat 13.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 29.1. Do Inspektora Ochrony Danych Osobowych - IODO, nalezy realizowanie
w imieniu Burmistrza (administratora danych) zadan dotyczacych ochrony
danych zgodnie zart.39 RODO oraz zwigzanych 2z wszelkimi operacjami
przetwarzania danych przez Urzad Miejski.

2. Zadania realizowane przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych w tym zakresie
to:

1) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajagcego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

2) monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw,  dziatania  zwiekszajgce  Swiadomosé,  szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspodtpraca z organem nadzorczym,

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

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach  zwigzanych  z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy powyzszego rozporzadzenia,
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7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych.

3. |IODO podlega bezposrednio pod Burmistrza i odpowiada przed Burmistrzem za
realizacje wyzej wymienionych zadan. Zadania IODO mogg byc realizowane poprzez
zatrudnienie osoby lub zlecenie ustugi na zewnatrz.

Rozdzial 14.
AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 30. 1. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio pod Burmistrza i realizuje
zadania i obowigzki okreslone dla komérki audytu wewnegtrznego opisane w
ustawie o finansach publicznych (audyt wewnetrzny).

2. Do szczegdtowego zakresu zadarn, o ktérym mowa w pkt 1 nalezy:

1) przygotowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem planu audytu wewnetrznego na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) prowadzanie audytéw wewnetrznych zgodnie z planem audytu wewngtrznego w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i regulacje wewnetrzne,

3) prowadzanie audytéw wewnetrznych poza planem audytu wewngtrznego w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i regulacje wewnetrzne,

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan
jednostki do wydanych przez audytora wewnetrznego zalecen,

5) powolywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem, rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu
audytowym jesli zachodzi taka potrzeba,

6) zawiadamianie Burmistrza o przypadkach naruszenia przepisow prawa
uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia czynu zabronionego, w tym naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

7) sktadanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni Burmistrzowi oraz instytucjom/organom, zgodnie z obowigzkami
wynikajacymi z regulacji zewnetrznych oraz zawartymi umowami,

8) informowanie na biezgco Burmistrza o wynikach realizowanych zadan
audytowych,

9) wykonywanie innych zadan, w tym realizacji obowigzkéw informacyjnych i
sprawozdawczych dotyczacych bezposrednio zakresu dziatania komorki audytu
wewnetrznego,

10) doskonalenie procedur audytowych.

3. Zadania audytora wewnetrznego moga by¢ realizowane poprzez zatrudnienie
osoby lub zlecenie ustugi na zewnatrz jesli przepisy dopuszczajg takie rozwigzanie.

Rozdziat 15.
INFORMATYK URZEDU

§ 31. Do zadan Informatyka Urzedu nalezy realizacja zadan zwigzanych z obstuga
informatyczna Urzedu oraz zapewnieniem bezpieczenstwa informatycznego, w
szczegolnosci:
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1) Nadzér nad wszystkimi dziataniami  zwigzanymi z wdrazaniem rozwigzan
informatycznych w Urzedzie oraz zapewnieniem odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa danych,

2) sprawowanie  nadzoru  technicznego nad  sprzetem komputerowym
i oprogramowaniem oraz prowadzenie analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji w
Urzedzie;

3) nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programow,
archiwizowanie danych/wykonywanie kopii zapasowych, koordynacja realizacji zadan
w systemie informatycznym na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) prowadzenie prac nad uruchomieniem i rozbudowa sieci informatycznej,

5) instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania na urzadzeniach Urzedu,

6) prowadzenie dokumentacji sprzetu i oprogramowania,

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

8) administrowanie siecia komputerowa Urzedu, wtym zarzadzanie systemem
dostepu do zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowe]j realizacji ustaw i przepisow
szczegolnych w tym zakresie,

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi
przyjetymiw Urzedzie,

10) zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
dostepem osob nieuprawnionych, kradziezg, uszkodzeniem,

11) administrowanie dostepem oraz koordynacja dziatan zwigzanych z publikacja
tresci w Biuletynie Informacji Publicznej przez pracownikéw Urzedu,

12) administrowanie oraz publikacja tresci przestanych przez pracownikéw Urzedu na
oficjalnej stronie internetowej Urzedu,

13) kontrola wykorzystania oprogramowania pod katem przestrzegania legalnosci
i warunkow eksploatacji,

14) koordynacja i utrzymanie ciggtosci pracy urzadzen biurowych wykorzystywanych
do druku, kopiowania i skanowania dokumentow,

15) zapewnienie ciggtosci dziatania ustug telekomunikacyjnych, w tym potaczen
telefonicznych, faksowych oraz transmisji danych przez Internet,

16) utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury IT, urzadzen biurowych i
systemow tgcznosci poprzez realizacje drobnych napraw, konserwacje oraz nadzér
nad procesem napraw i zakupow,

17) wykonywanie zadann wynikajgcych z przepisow dot. Krajowym Ram
Interoperacyjnosci, RODO - dotyczacych obowigzkéw zabezpieczenia danych
w systemach informatycznych, wtym w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi
oséb niepowotanych do systemdw, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe oraz
podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen
oraz wspotpraca z |IODO,

18) koordynacja dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem sesji Rady
Miejskiej w Makowie Podhalanskim pod wzgledem transmisji danych, tgcznosci
i archiwizacji,
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19) monitoring oraz wprowadzanie nowych mozliwoséci teletechnicznych dostepnych
na rynku,

20) realizacja dziatan szkoleniowych zwigzanych zupowszechnianiem wiedzy,
umiejetnosci obstugi zastosowanych systemoéw i rozwigzan teleinformatycznych,

21) dbatosé o ciggtosé i niezawodnosé realizacji ustug informatycznych, zapewniajac
ich statg dostepnosg,

22) planowanie, prowadzenie i koordynacja projektéow z zakresu informatyki, w tym
zakupodw sprzetu i oprogramowania,

23) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w celu rozwoju rozwigzan
informatycznych Gminy;

24) realizacja zadan w zakresie koordynacji zapewnienia dostepnosci cyfrowej
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad,

25) wykonywanie innych zadan okreslonych w procedurach wewnetrznych Urzedu
przypisanych do Informatyka Urzedu/Administratora Systemow Informatycznych.

Rozdziat 16.
STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ]

§32.1. Do zadan stanowiska nalezy realizacja zadan zwigzanych z obstuga

prawng Gminy i Urzedu Miejskiego, w szczegélnosci:

1) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Burmistrza i Rady Miejskiej;

2) Udzielanie referatom pomocy prawnej w realizacji zadann merytorycznych, w tym
opracowywaniu aktow prawnych;

3) Opiniowanie przedfozonych aktéw prawnych, umaow, porozumien;

4) Udzielanie pomocy prawnej w procesie udzielania zaméwien publicznych;

5) Udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych;

6) Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych Gminy i Urzedu;

7) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o swiadczeniu
pomocy prawnej oraz uzgodnionych z Burmistrzem.

2. Zadania Stanowiska ds. obstugi prawnej moga byc¢ realizowane poprzez -

zatrudnienie osoby lub zlecenie ustugi na zewnatrz.

Rozdziat 17.
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW | PODISYWANIA PISM

§ 33. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1. Zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne;

2. Dokumenty ipisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej
i samorzadowej oraz Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa Matopolskiego;

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski;

4. Korespondencje zorganami Sadu, Prokuratury, NIK oraz innymi organami
kontrolnymi;

5. Wnioski o0 nadanie odznaczen;

Strona 38



6. Dokumentacje zwigzang zzatrudnianiem, awansowaniem, nhagradzaniem,
karaniem, zwalnianiem oraz opiniowaniem pracy pracownikow Urzedu Miejskiego
oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

7. Akty nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

8. Korespondencje o nauczaniu indywidualnym;

9. Projekty organizacyjne szkot, aneksy do projektow organizacyjnych szkot;

10. Decyzje o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu.

1. Decyzje z zakresu gospodarowania mieniem gminnym;

12. Decyzje dotyczgce podziatu nieruchomosci;

13. Decyzje w sprawach podatkowych (umorzen, przesuniec terminu ptatnosci);

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

15. Korespondencje w sprawach wynikajacych ze stanowiska Burmistrza jako szefa
obrony cywilnej;

§ 34, Sekretarz Gminy podpisuje:

1. Pisma wymienione w § 33 na podstawie odrebnego upowaznienia.

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

3. Pisma dotyczace realizacji zadan wynikajacych z pracy Referatu Organizacyjnego i
Obstugi Przedsiebiorcow;

§ 35. Skarbnik Gminy podpisuje:

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

2. Pisma wymienione w § 33 w przypadku nieobecnosci Burmistrza, oraz Sekretarza
Gminy;

3. Pisma dotyczace realizacji zadan wynikajacych z pracy Referatu Finansowego;

§ 36. Kierownicy Referatow oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska podpisuja:
1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej, zgodnie z wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami;

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

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

§ 38. Pracownicy przygotowujgcy projekt pisma wtym decyzji administracyjnej
w wersji papierowej i przedktadajg je do podpisu osobom upowaznionym do ich
podpisywania.
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Rozdziat 18.
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 39. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej ido sktadania
oéwiadczen woli wimieniu GCminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielnie
petnomocnictw moga wystepowaé do Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
Referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

2.Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza, podpisane upowaznienie
(petnomocnictwo) jest rejestrowane Wwrejestrze upowaznien ipetnomocnictw
u Sekretarza Gminy.

Rozdziat 19.
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIAINDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW
ORAZ WNIOSKOW, SKARG | PETYCJI.
§ 40. Obstuga interesantéw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy od
poniedziatku do pigtku w godz.7.15 -15.15.
§ 41. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwiaszcza przyjmowania,
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.
§ 42. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiagzani sg do sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:
1. Zatatwiania spraw wsposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie;
2. Udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu spraw iwyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
3.Zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze
naruszaé przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw dot. ochrony
danych osobowych lub innych przepiséw prawa;
4. Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamiania
o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,
5. Informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;
6. Poswiadczania odpisow (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez
interesantow w toku zatatwiania spraw.
§ 43. Odpowiedzialno$é za terminowe iprawidiowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza: kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
§ 44. Rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego i Obstugi Przedsiebiorcow.
§ 45. Interesanci w ramach skarg wnioskoéw i petycji przyjmnowani sg w godzinach
pracy:
1. Przez Burmistrza — w kazdy wtorek w godz. 12.00-15.30;
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2. Przez Przewodniczgcego Rady Miejskiej w kazda srode w godz. od 9.00 do 11.00 i od
14.30 do 15.30.

3.Przez kierownikow  referatéw i pracownikow - we wszystkie dni tygodnia
W godzinach pracy.

4. Skargi iwnioski wptywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze skarg iwnioskow prowadzonych przez
Sekretarza.

5. Skargi i wnioski wptywajgce do Rady Miejskiej oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze skarg iwnioskow prowadzonych przez
pracownika obstugujacego Rade Miejska.

6. Kwalifikacja, zatatwianie oraz prowadzenie spisow idokumentacji zatatwianych
spraw nalezy do witasciwych merytorycznie referatow i stanowisk pracy.

7.Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe)j.

8. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania Kkilku
Referatow Burmistrz lub Sekretarz Urzedu ustali komodrke organizacyjnga wiodaca
odpowiedzialnag za zatatwienie sprawy i terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi.
Komorki wspétpracujgce odpowiadajg za strone merytoryczng ze swego zakresu
dziatania.

9. Korespondencja wsprawie skarg iwnioskéw winna by¢ opatrzona numerem
"Rejestru", ktory uwzglednia symbol wynikajgcy z JRWA.

10. Przekazanie skarg iwnioskow miedzy wiasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi lub stanowiskami pracy oraz obieg dokumentow zwigzanych zich
zatatwieniem winien odbywac sie bezposrednio w sposdb gwarantujgcy sprawne
i terminowe ich zatatwienie.

1. Najpdzniej w dniu w ktérym uptywa termin zatatwienia sprawy u Sekretarza nalezy
ztozy¢ lub przestac e-mailem kopie odpowiedzi udzielonej skarzgcemui.

§ 46. 1. Sekretarz Gminy czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéow
i interwencji.

2. Pracownik, ktéremu powierzono zatatwienie sprawy odpowiedzialny jest za
wiasciwe | terminowe zatatwienie skarg i wnioskéw oraz zobowigzany do przekazania
Sekretarzowi Gminy pisemnej informacji o sposobie jej zatatwienia.

§ 47.1. Skargi i wnioski rozpatrujg merytorycznie wiasciwe stanowiska pracy, ktére
przygotowujg odpowiedz, zawierajgca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych
okolicznosci sprawy, ustosunkowujg sie do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze
oraz zawiadamiajg o podjetych dziataniach. Odpowiedz powinna by¢ uprzejma,
zredagowana w sposob zrozumiaty dla adresata.

2.Catos¢ dokumentacji rozpatrywane] skargi lub wniosku przechowuje
odpowiedzialny pracownik merytoryczny.

§ 48. 1. Pracownicy odpowiedzialni sg za zatatwianie skarg, wnioskéw lub petycji
W przewidzianym terminie okreslonym w przepisach prawa.

2. Zatatwiajacy skarge, wniosek lub petycje , obowigzany jest powiadomic¢ na pismie,
whnoszacego oraz Sekretarza Gminy podajac przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz
nowy termin zatatwienia.
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§ 49. W sprawach skarg iwnioskéw nie unormowanych niniejszym regulaminem
maja zastosowanie:
1. przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
§ 50. 1. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw pracownik odnotowuje
w Rejestrze.
2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi
i sposdb wspotdziatania wskazuje Burmistrz lub Sekretarz;
3. Sekretarz Gminy moze wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego oraz czuwajgcego
nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji.
4. Odpowiedzi na skargi, wnioski ipetycje podpisuje , Przewodniczacy Rady,
Burmistrz lub Sekretarz w zaleznosci kogo skarga dotyczy.
§ 51. 1. Pracownicy realizujg zadania dotyczace organizacji izatatwiania petycji
kierowanych do Burmistrz lub Rady.
2. Czuwajg nad terminowym rozpatrywaniem petycji, przekazujg do publikacji na
stronie urzedu informacji zawierajgcej odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date
ztozenia, dane dot. przebiegu postepowania, przewidywany termin jej rozpatrzenia,
sposob zatatwienia.
§ 52. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dni i godziny
podane do publicznej wiadomosci na tablicy ogtoszen.
2. Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli codziennie
w godzinach pracy Urzedu.
3. W razie nieobecnoséci przyjmujacego skargi, wnioski iinterwencje zgtaszajgcych,
bedzie przyjmowat ustalony lub kazdorazowo wyznaczony pracownik Urzedu.
4. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza, Sekretarza podlegajg natychmiastowe;j
rejestracji w rejestrze skarg i wnioskoéw.
5. Okreslony w ust. 3 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do skarg
i wnioskéw, ktore wptynety bezposrednio do pracownikéw, przyjetych ustnie do
protokotu oraz nadestanych przez redakcje i agencje prasowe.
Rozdziat 20.
OBIEG KORESPONDENCII

§ 53.1. Korespondencja wptywajgca do Urzedu rejestrowana jest w systemie
tradycyjnym obiegu dokumentow.

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

2. Pracownicy Biura Obstugi niezwtocznie przekazuja korespondencje za
potwierdzeniem zgodnie z dekretacja.

4 Korespondencja adresowana do Rady Miejskiej jest dekretowana na
Przewodniczgcego Rady i przekazywana pracownika ds. obstugi Rady Miejskie].

5. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika Gminy i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego Zarzgdzenia.
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Rozdziat 21.
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 54.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujgcych na obszarze gminy, aktow wewnetrznych obowigzujacych
pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
2. Akty normatywne, o 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 aktéw normatywnych wydawanych przez organ uchwatodawczy Cminy
wymagajg zaopiniowania przez obstuge prawng Urzedu.
§ 55. Pracownik ds. obstugi Rady:
1. Prowadzi zbidr oraz rejestr uchwat Rady.
2. Przekazuje uchwaty do publikacji w Dzienniku Urzedowym oraz przekazuje do
umieszczenia w BIP.
3. Przedktada Wojewodzie uchwaty Rady Miejskiej w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.
4. Przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych w ust. 3
uchwaty objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe].
5. Akty normatywne powszechnie obowigzujgce ogtasza sie zgodnie z ustawa
i obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
6. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom obowigzanym do
stosowania aktow oraz publikacji na BIP.
7. Pracownicy zobowigzani do wykonywania wynikajgacych zaktéw zadan, winni
podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie petnej ich
realizacji.
Rozdziat 22.
KONTROLA ZARZADCZA - ORGANIZACIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 56. Najwazniejszym elementem kontroli jest biezgce i systematyczne nadzorowanie
realizowanych celéw i zadan celem zapewniania ich realizacji w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 57. Kontrole wykonuja:

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

2. Pozostate komisje Rady w zakresie spraw, do ktorych zostaty powotane;
3.Burmistrz, Sekretarz  wsprawach  funkcjonowania Urzedu ijednostek
organizacyjnych gminy;

4. Skarbnik Gminy w sprawach budzetowo-finansowych;

5. Kierownicy referatow w sprawach dotyczgcych zadan referatu.

§ 58. 1. Kontrole wewnetrzna i zewnetrzng przeprowadza sie przede  wszystkim
w zakresie:

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

2) prawidtowego stosowania przepiséw prawa w toku zatatwiania spraw;
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3) rzetelnosci 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 ipienieznych sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci
zabezpieczenia mienia przed kradzieza, zniszczeniem iuszkodzeniem oraz innymi
szkodami;

7) sprawnosci organizacji pracy, gospodarnosci, jakosci iterminowosci obstugi
obywateli;

8) realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz przepisow ustawy
prawo zamoéwien publicznych.

2. Kazda kontrola powinna byé potgczona z instruktazem polegajgcym na udzielaniu
pomocy W zakresie realizacji zadan, sposobu zatatwiania spraw, wiasciwego
interpretowania stosowania przepisow prawa.

3. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, do czego zobowigzani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj wykonywaj
pracy, zgodnie z zakresem czynnosci tj. uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci;
§ 59. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest wramach obowigzku nadzoru przez
osoby zajmujace stanowiska kierownicze.

Rozdziat 23.
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH
ORAZ PROWADZENIE ICH REJESTRU

§ 60. Do skladania zamowien na pieczecie urzedowe wyznaczonemu pracownikowi
Referatu Organizacyjnego i Obstugi Przedsiebiorcow upowaznieni sg kierownicy
referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§ 61. Zamawiajacy dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem
zgodnosci

z regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowigzujgcymi zasadami (np.
czy pracownik, dla ktérego planowana jest pieczec¢ otresci , zupowaznienia
Burmistrza", legitymuje sie takim upowaznieniem).

§ 62. Wykonane pieczecie rejestrowane s3 przez upowaznionego pracownika
W rejestrze pieczeci urzedowych i przekazywane za potwierdzeniem.

Rozdziat 24.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63. Regulamin organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegétowych
zakresdéw czynnosci dla pracownikow.

§ 64. Zatgcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalariskim

§ 65. Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie, reguluje Burmistrz
odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 66. Zmiana Regulaminu nastepuje na podstawie Zarzadzenia wydanego przez
Burmistrza.

SURM "RZ
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Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim
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Urzad Stanu
Cywilnego

Zastepca Kierownika

Referat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

Zastepca Kierownika

Referat Planowania,
Inwestycji i Rozwoju

Petnomocnik ds.
Profilaktyki
Uzaleznien

BURM ﬁTRZ

mgr inz. Mi¢ghat Surmiak

Stanowisko ds.
obstugi
prawnej




