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:

Strona 4



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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