Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 186/2024

Burmistrza Miasta Gminy Czarny Dunajec
z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY CZARNY DUNAJEC

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czarny Dunajec, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w szczegolnosci struktur¢ organizacyjng
1 zakresy dziatania kierownictwa urzg¢du, referatow oraz samodzielnych stanowisk.

§2

Misja Urzgedu Miasta i Gminy Czarny Dunajec, zwanego dalej Urzedem, jest zaspokajanie
zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej zgodnie z zasadami legalnosci, celowosci,
gospodarnos$ci, jawno$ci 1 przejrzystosci oraz sprawne 1 zgodne z prawem zalatwianie
indywidualnych spraw mieszkancow.

§3

Siedzibg Urzedu jest Miasto Czarny Dunajec w Powiecie Nowotarskim 1 Wojewodztwie
Matopolskim. Urzad zlokalizowany jest w Czarnym Dunajcu przy ul. Jozefa Pitsudskiego 2 oraz
ul. Jozefa Pitsudskiego 4, kod pocztowy: 34-470 Czarny Dunajec.

§ 4

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta 1 Gminy Czarny Dunajec
(zwany dalej Burmistrzem), ktory jest organem wykonawczym Miasta i Gminy Czarny Dunajec
(zwanej dalej Gming), realizuje swoje zadania.

§5
1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg jako jednostka budzetowa zwigzana z budzetem Gminy.

3. W planie finansowym Urzedu ujmuje si¢ wszystkie wydatki nie ujete w planach finansowych
innych jednostek organizacyjnych Gminy, Rady Miasta i Gminy Czarny Dunajec (zwanej dalej
Radg Gminy) oraz inne wydatki okreslone w przepisach dotyczacych finansow publicznych.

§6

Urzad realizuje zadania Gminy:
1) wilasne, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, o ile nie zostaty
powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym Gminy,
2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej przekazane Gminie na mocy przepisoOw ogolnie
obowiazujacych,



3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji publicznej,
4) wynikajgce z przepisdw szczegbdlnych.

§7

Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Urze¢du

§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Miasta i Gminy Czarny Dunajec (zwanego
dalej Sekretarzem), Skarbnika Miasta i Gminy Czarny Dunajec (zwanego dalej Skarbnikiem)
1 Kierownikow Referatow.

3. Podstawowymi komoérkami w strukturze organizacyjnej Urzedu sg referaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy.

4. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw referatéw z zastrzezeniem,
ze Sekretarz jest kierownikiem Referatu Spraw Organizacyjnych i Ewidencji Ludnosci,
natomiast Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego.

5. Kierownicy ponoszg przed Burmistrzem odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe wykonywanie zadan
przypisanych podleglym im referatom.

6. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza przed Burmistrzem
odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan przypisanych do tych stanowisk.

7. Wszelkie regulacje dotyczace pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy stosuje sie
réwniez do pracownikow biura.

§9

1. Ustanawia si¢ nastgpujgce referaty, biura i samodzielne stanowiska oraz symbole stosowane
przez te komorki w obiegu dokumentow:

1) Referat Spraw Organizacyjnych i Ewidencji Ludnosci — EL (stosowany na stanowiskach
ds. ewidencji ludnosci) RG (stosowany na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy), PA
(stosowany na stanowisku koordynator ds. uzaleznien, OR (stosowany na pozostalych
stanowiskach),

2) Referat Finansowy — FN,

3) Referat Budownictwa — RB,

4) Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska — GN (stosowany na stanowiskach ds. geodezji,
gospodarki nieruchomosciami), OS (stosowany na stanowiskach ochrony $rodowiska),

5) Referat Komunalny — RK,

6) Biuro Rozwoju — R,

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

8) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, OC i spraw obronnych — ZK,

9) Informatyk — IF,

10) Radca prawny — RP,

11) Audytor wewnetrzny — A,



12) Stanowisko ds. kontroli — KN,

13) Pion ochrony informacji niejawnych — IN,

W sprawach bezposrednio zwigzanych ze stanowiskami Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
nieobjetych zakresem dziatania komoérek organizacyjnych wymienionych w ust. 1, w obiegu
dokumentow stosowane moga by¢ nastepujace symbole:

1) Burmistrz — BR,

2) Sekretarz — SG,

3) Skarbnik — SK.

§ 10

. Urzad Miasta i Gminy Czarny Dunajec, tacznie ze stanowiskiem Burmistrza, liczy ogotem 59
etatow.
Stanowiska kierownikow w referatach, w 1lacznej ilosci 5 etatow — z uwzglednieniem
postanowien ust. 4 — sg petnoetatowe.
W poszczegolnych komoérkach organizacyjnych wystepuja nastgpujace stanowiska pracy oraz
przypadajaca na nie liczba etatow (oprocz kierownikow referatow):
1) Referat Spraw Organizacyjnych i Ewidencji Ludnosci:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych — 1 etat,
b) Stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi — 2 etaty,
c) Stan. ds. obstugi Rady Gminy — 1 etat,
d) Stanowiska ds. ewidencji ludnosci — 2 etaty,
e) Stanowisko ds. organizacyjnych i USC — 1 etat,
f) Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien — 1 etat.
g) Sprzatacz/sprzataczka — 2 etaty,
2) Referat Finansowy:
a) Z-ca glownego ksiegowego — 1 etat
b) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — 4 etaty,
c) Stanowiska ds. ustalania naleznos$ci podatkowych, optat i windykacji — 4 etaty,
d) Stanowisko ds. podatkowych i dziatalnosci gospodarczej — 1 etat,
e) Kasjer — 1 etat,
3) Referat Budownictwa:
a) Stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa — 2 etaty,
b) Stanowisko ds. inwestycji — 1 etat,
c) Stanowiska ds. inwestycji liniowych — 1 etat,
d) Stanowisko ds. zamowien publicznych — 2 etaty,
e) Stanowisko ds. infrastruktury drogowej — 2 etaty,
4) Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska:
a) Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomog$ciami — 1 etat,
b) Stanowisko ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci — 1 etat,
c) Stanowisko ds. ochrony $§rodowiska— 1 etat,
d) Z-ca Kierownika — 1 etat,
e) Ekodoradca — 2 etaty,
f) Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami — 1 etat.
5) Referat Komunalny:
a) Stanowiska ds. komunalnych — 4 etaty,
b) Robotnik gospodarczy — 5 etatow,
¢) Konserwator- kierowca — 1 etat,
6) Biuro Rozwoju:
a) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow i rozwoju — 1 etat,
b) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow — 1 etat,
d) Stanowisko ds. turystyki i promocji — 1 etat,
7) Biuro Prawne:
a) Radca prawny — 1 etat,



b) Stanowisko ds. prawnych — 1 etat,
8) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
9) Stanowiska Samodzielne:
a) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (polaczone ze stanowiskiem
ds. zarzadzania kryzysowego, OC, spraw obronnych) — 1 etat,
b) Audytor wewnetrzny — % etatu,
c) Informatyk  (stanowisko potgczone z  funkcjg  administratora  systemow
teleinformatycznych) — 1 etat,
d) Stanowisko ds. kontroli — ¥ etatu.

4. Funkcja Zastepcy Kierownika USC zostanie powierzona, w odpowiednim wymiarze czasu
pracy, wyznaczonemu przez Burmistrza pracownikowi Urzedu, speiniajgcemu wymagania
ustawowe.

5. Stanowiska w wurzedzie — z wylaczeniem stanowisk: sprzatacz/sprzataczka, robotnik
gospodarczy, konserwator- kierowca - majg charakter urzedniczy, z =zastrzezeniem, ze
stanowiska ds. organizacyjnych oraz ds. organizacyjnych i obstugi moga mie¢ charakter
stanowisk obstugi, w zaleznos$ci od potrzeb urzedu i1 przydzielonego zakresu czynnosci.

6. Celem zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow oraz mienia dostgpnego na stanowisku pracy,
jak réwniez celem usprawnienia obstugi petentow (klientow) Urzedu, pracownicy Urzedu
zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga ludnosci, w tym takze kontrahentow,
obowigzani sg do noszenia identyfikatorow w miejscu pracy. Na identyfikatorze zamieszcza si¢
nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy oraz nazw¢ komorki
organizacyjnej.

§11

Struktura organizacyjna Urzgdu przedstawiona w formie graficznej, stanowi zalacznik nr 2
do Zarzadzenia wprowadzajacego niniejszy Regulamin.

Rozdzial I11
Zadania Burmistrza jako kierownika Urzedu

§ 12

Zakres dziatania Burmistrza obejmuje:

1) organizowanie pracy Urze¢du i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan,
prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw,

2) podpisywanie pism, innych dokumentéw, w tym uméw zwigzanych z zadaniami Urzgdu,

3) dekretacja pism i innych dokumentow wptywajacych do urzedu oraz przydzielanie innych
czynnosci 1 zadan do wykonania przez pracownikow,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie wynikajacym z przepisow Kodeksu pracy
1 innych ustaw wobec pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

5) prowadzenie wilasciwej polityki ptacowej w Urzedzie, zgodnej z przepisami regulujagcymi
wynagrodzenie  pracownikow  samorzadowych oraz wewnetrznym regulaminem
wynagradzania

6) uczestniczenie w pracy Rady Gminy i jej merytorycznych komisji,

7) wykonywanie innych obowiazkow  wzgledem  pracownikow  samorzadowych,
w szczegbélnosci przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych,

8) przyjmowanie interesantoOw zglaszajgcych skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych,



9) sprawy zatrudnienia dyrektoréw: Gminnego Zespotu Os$wiatowego, Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej, Gminnego Centrum Kultury i Promocji, Dyrektora Samodzielnego
Gminnego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej oraz Gminnej Biblioteki publicznej,

10) nadzor nad wykonywaniem obowigzkow przez Dyrektoréw jednostek, o ktérych mowa w
pkt 9, pod katem legalnosci, rzetelno$ci, sumiennosci,
11) wykonywanie czynno$ci Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego.

§ 13

W drodze odregbnego zarzadzenia Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w
jego imieniu wlasnych zadan, o ile przepisy prawa nie zastrzegaja ich do wylacznej kompetencji
Burmistrza. W szczeg6lnosci dotyczy to zadan organizacyjno- zarzadczych z zakresu
organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.

Burmistrz, po konsultacji z radcg prawnym, decyduje o upowaznieniu poszczego6lnych
pracownikow Urzedu do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
bedacych w kompetencji Burmistrza.

Upowaznienie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, moze dotyczy¢ wylacznie spraw
merytorycznie zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku zajmowanym przez tego
pracownika.

Rozdzial IV

Zadania Sekretarza Miasta i Gminy i Referatu Spraw Organizacyjnych i Ewidencji Ludnosci

1.

2.

3.

§ 14

Sekretarz zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci w sprawach nalezacych

do kompetencji kierownika Urzedu.

Sekretarz odpowiada za wykonywanie zadan, ktore zostalty mu powierzone w drodze odrebnych

zarzadzen lub upowaznien.

Sekretarz zatatwia powierzone przez Burmistrza indywidualne sprawy z zakresu administracji

publicznej, nie zwigzane z zadaniami Referatu Spraw Organizacyjnych i Ewidencji Ludnosci,

wytacznie w przypadku braku lub nieobecnosci pracownikéw merytorycznych posiadajacych
stosowne upowaznienia.

Pozostate zadania Sekretarza obejmuja:

1) dbato$¢ o zatrudnienie wykwalifikowanej kadry oraz zapewnienie warunkow do
podnoszenie jej kwalifikacji, w celu prawidlowego 1 sprawnego wykonania zadan
zwigzanych
z poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

3) uczestniczenie w pracach Rady Gminy i jej merytorycznych komisjach, w szczegdlno$ci
w przypadku nieobecno$ci Burmistrza,

4) wykonywanie zadan w zakresie polityki informacyjnej poprzez:

a) przygotowywanie w miar¢ potrzeby i w uzgodnieniu z Burmistrzem publikacji
prasowych, wywiadéw 1 informacji dla prasy lokalne;,

b) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych na polecenie Burmistrza,

C) biezace informowanie mieszkancéw Gminy o dziataniach wtadz Gminy,

d) nadzorowanie prowadzenia biuletynu informacji publicznej na stronie internetowej,

5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

6) uwierzytelnianie kopii dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem,

7) koordynowanie przygotowania raportu o stanie Gminy,

8) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego i kontrola jego
funkcjonowania,

9) podejmowanie czynnosci w celu sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,



10) wspotdziatanie z organami Gminy w sprawach dotyczacych opracowania i aktualizacji

Statutu Gminy 1 statutéw jednostek pomocniczych,

11) nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnianiem dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami,

12) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem 1 realizacja procedury zglaszania

nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow w Urzedzie,

§15

Do zadan Referatu Spraw Organizacyjnych i Ewidencji Ludno$ci naleza:
1. Sprawy zarzadczo-organizacyjne Urzedu:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

zarzadzanie budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim biezacych prac konserwacyjnych,
porzadkowych oraz gospodarczych,

zapewnienie odpowiedniego wygladu i stanu technicznego budynku Urzedu, utrzymanie
budynku oraz jego bezposredniego otoczenia w porzadku i1 czysto$ci — we wspodtdziataniu
z Referatem Budownictwa oraz Referatem Komunalnym,

zapewnienie sprawnego dziatania instalacji i urzadzen w budynku, z wylgczeniem instalacji
teleinformatycznych, poprzez okresowe przeglady i kontrole oraz konserwacje; zadanie
obejmuje rowniez konserwacje 1 okresowe przeglady dzwigu osobowego, okresowe badania
rezystancji izolacji przewodoéw oraz skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej, okresowe
badania instalacji odgromowej, zapewnienie sprawnos$ci 1 badanie urzadzen gasniczych —
we wspoldziataniu z Referatem Budownictwa,

przygotowywanie 1 realizacja umow z podmiotami $wiadczacymi wobec Urzedu ushugi
w zakresie: dostaw energii, mediow z wylgczeniem sieci internetowych,

zglaszanie zapotrzebowania w zakresie niezbgdnych prac konserwacyjnych i remontdéw
w budynku Urzedu Gminy oraz realizacja tych prac i remontow,

zapewnienie ochrony mienia Urzedu — we wspotdziataniu z pracownikiem na stanowisku
Petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

zaopatrywanie w materialy, sprz¢t biurowy i1 inne elementy wyposazenia (z wyjatkiem
sprzetu komputerowego) urzedu, w tym wszystkich komoérek organizacyjnych, poprzez:
zebranie informacji o zapotrzebowaniu, weryfikacj¢ informacji, planowanie S$rodkow,
zamawianie

i przekazywanie,

prowadzenie sekretariatu Urzedu — zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 administracyjnej
biura Burmistrza oraz obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie rezerwacji Sali obrad,

10) zapewnienie obstugi spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, nie zwigzanych

z dziataniem innych komorek organizacyjnych Urzedu,

11) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
12) przygotowywanie i prowadzenie rejestru pelnomocnictw- upowaznien Burmistrza,
13) prowadzenie rejestru obwieszczen, ogloszen, zawiadomien 1 innych informacji

podlegajacych upublicznieniu,

14) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych oraz wydawanie, odbior pieczeci oraz ich

likwidacja,

15) przechowanie i nadzorowanie wykorzystania imiennej pieczgci Burmistrza, pieczgci

Sekretarza dziatajacego z upowaznienia Burmistrza, okraglej pieczeci organu oraz innych
powierzonych pieczgci,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego.
17) organizowanie wyborow tawnikow do sadoéw powszechnych, sadoéw pracy i ubezpieczen

spotecznych,

18) prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynalezno$ci Gminy

do zwigzkow gminnych oraz stowarzyszen i fundacji, spotek itp.,



19) prenumerate wydawnictw, czasopism i dziennikbw zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu, w szczegdlnosci zawierajacych interpretacje prawne,

20) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia dostepnosci Urzedu dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami,

21) zabezpieczenie budynkow i pomieszczen Urzedu przed dostepem osob nieuprawnionych,
w szczegblno$ci oraz poprzez zapewnienie monitoringu, systemu alarmowego.

Obstuga Rady Gminy i solectw:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i jej komisji, merytoryczna,
techniczna i organizacyjna obstuga sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji Rady,

2) prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady Gminy oraz oglaszanie
I przekazywanie do publikacji uchwat, udostepnianie ich mieszkancom,

3) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

4) przechowywanie protokotéw i uchwat zebran wiejskich, oraz protokotow posiedzen rad
soteckich,

5) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych o$wiadczen majatkowych radnych,

6) wydawanie zaswiadczen w sprawie petnienia funkcji sottysa.

Zatrudnienie i sprawy pracownicze:

1) prowadzenie spraw kadrowych oraz zwigzanych z zatrudnieniem, w szczegdlnosci akt
osobowych pracownikow Urzedu, prowadzenie listy obecno$ci oraz ewidencji: wyjs$¢
stuzbowych, wyjs$¢ prywatnych, pracy w nadgodzinach, prowadzenie spraw urlopowych,

2) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu w tym obsluga komisji
ds. zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) wspotdziatanie z kierownikami odpowiednich komorek przy organizacji naboréw
na stanowiska pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z naborem
na samodzielne stanowiska pracownicze,

5) realizacja zadan zwigzanych ze shuzba przygotowawcza pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

8) wykonywanie na polecenie Burmistrza czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) opracowanie zarzadzen i innych dokumentow wydawanych przez Burmistrza z zakresu
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zadan wykonywanych przez Referat.

10) przygotowywanie na poleceniec Burmistrza upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz dokumentoéw obejmujacych powierzenie odpowiedzialnos$ci za
dyscypling finanséw publicznych,

11) obstuga zatrudnienia o0sO6b pracujacych w Urzedzie na podstawie umowy
z Urzedem Pracy, a takze praktykantow i1 innych osdb zatrudnianych na zasadach
zblizonych do stosunku pracy.

Ewidencja ludnosci:

1) wydawanie i obstuga dowodoéw osobistych,

2) obstuga Rejestru dowodow osobistych, Pesel w aplikacji ,,Zrodto”,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci w tym spraw zwigzanych z zameldowaniem
1 wymeldowaniem na pobyt staly 1 czasowy, oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych w tym zakresie,

4) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru stalych mieszkancow Gminy w systemie
informatycznym,

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,

6) udzielanie informacji w odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych osobowych,

7) udzielanie wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie liczebnos$ci dzieci
w wieku szkolnym,



8)

9)

wspotpraca z urzedami gmin, urzedami stanu cywilnego, organami Policji, WKU oraz
Strazy Granicznej w zakresie ruchu ludnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
prowadzenie Rejestru Wyborcow,

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,
11) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;.
Prowadzenie biura obstugi klienta:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie dziennika podawczego, przyjmowanie poczty wptywajacej do Urzedu,
prowadzenie rejestru pism wplywajacych, rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu
zgodnie z dekretacja, prowadzenia spedycji poczty, wysylki poczty,

obstuga poczty elektronicznej Urzgdu, w tym elektronicznej skrzynki ePUAP,

wdrozenie, koordynowanie i nadzor nad systemem e-dorgczen,

prowadzenie kancelarii elektronicznej w przypadku wprowadzenia do Urzedu
elektronicznego obiegu dokumentow,

udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie kompetencji i dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, a takze innych jednostek organizacyjnych Gminy,

obstuga mieszkancéw oraz innych klientow Urzedu, polegajaca na wyjasnianiu spraw
zwigzanych z zadaniami Gminy, kierowaniu do wiasciwych urzedow i instytucji , pomocy
w wypetnianiu wnioskdw 1 innych dokumentéw, formularzy w sprawach prostych, nie
wymagajacych kontaktu z merytoryczng komorka organizacyjna.

prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskoOw oraz nadzorowanie ich zalatwiania, w szczegdlnosci
w zakresie terminowo$ci oraz rejestru spraw przekazanych przez Rzecznika Praw
Obywatelskich,

petnienie roli centrali telefonicznej, taczenie z wiasciwymi pracownikami, komoérkami
organizacyjnymi,

potwierdzanie, przedtuzanie wazno$ci i uniewaznianie Profili Zaufanych ePUAP.

Profilaktyka i rozwigzywanie problemow zwigzanych z uzaleznieniami:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego ds. uzaleznien (w skrocie PIK).
koordynowanie i nadzorowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1 Przeciwdziataniu Narkomanii.

prowadzenie dokumentacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdziataniu Narkomanii.

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

wspotdzialanie z wlasciwymi organami, instytucjami 1 innymi podmiotami w zakresie
zwigzanym z profilaktyka i przeciwdzialaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia, pozostajacych z zakresie
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Pozostale zadania:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

organizowanie 1 wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw
(prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych oraz soteckich), referendow i spisow,
prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i1 stowarzyszen oraz wykonywanie zadan
zwigzanych procedurami administracyjnymi przewidzianymi w przypadku organizowania
imprez, w tym imprez masowych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiodrek publicznych,

wspoétdzialanie w sprawach z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz
spraw obronnych z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku odpowiedzialnym za
realizacj¢ tych zadan,

prowadzenie dokumentacji Rady Spotecznej SGZPOZ w Czarnym Dunajcu.

realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie, w szczegdlnosci
opracowanie niezbednych procedur, regulamindéw oraz innych wymaganych przez prawo
dokumentéw, a takze nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,
wspoldziatanie 1 prowadzenie korespondencji z odpowiednimi organami i instytucjami
w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych,



7)

realizacja obowigzkéw zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem i stosowaniem w Urzedzie
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oso6b dokonujacych
zgloszen na podstawie przepisow o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.

Rozdzial V
Zadania Skarbnika Miasta i Gminy i Referatu Finansowego

§ 16

1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtownego ksiegowego budzetu Gminy, organizuje
gospodarke finansowa Gminy, realizuje zadania rachunkowo-ksiggowe zwigzane
z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje i koordynuje prace stuzb finansowo-
ksiggowych Urzedu.

2. Skarbnik realizuje nastgpujace zadania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

nadzor nad wykonaniem budzetu poprzez dokonywanie biezacej analizy i informowanie

Burmistrza o stopniu jego realizacji,

kontrola finansowa 1 organizowanie obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,

zapewnienie w dzialalnosci Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy przestrzegania

ustawy o rachunkowosci,

opracowanie analizy gospodarki finansowej Gminy oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie

1 przedktadanie tych dokumentow Burmistrzowi,

opracowanie Wieloletniej Prognozy Podatkowej oraz jej zmian

przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz jego zmiany i wspoOtpraca w tym zakresie

z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

prowadzenie wymaganej przepisami prawa ewidencji rachunkowos$ci 1 sprawozdawczos$ci

budzetowej,

informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty

dokumentow finansowych,

zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez:

a) prowadzenie analizy mienia komunalnego ruchomego i nieruchomego,

b) wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw o podatkach i optatach lokalnych
oraz optacie skarbowej,

10) wykonuje inne zadania i kompetencje przewidziane w ustawie o finansach publicznych,
11) przygotowuje projekt regulamindw wynagradzania pracownikow Urzedu oraz dyrektorow

gminnych jednostek organizacyjnych.

12) wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy,
13) uczestniczy w pracach Rady Gminy i jej merytorycznych komisji w sprawach dotyczacych

finanséw Gminy.

§17

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie projektow budzetu,

opracowywanie projektow zmian budzetu,

nadzorowanie opracowania i realizacji plandw finansowych jednostek budzetowych

wykonujacych budzet Gminy,

obstluga finansowo-ksiggowa Urzedu w tym:

a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

b) realizowanie wydatkow osobowych,

€) naliczanie podatku dochodowego, ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, nagrod,
naliczanie delegacji,



d) rozliczanie ekwiwalentow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych
oraz zaliczek,
e) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych 1  innymi
ubezpieczycielami oraz Urzgdem Skarbowym,
5) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i ksiggowosci przez jednostki organizacyjne,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu, windykacji naleznos$ci podatkowych i optat,

7) sporzadzanie sprawozdan z =zakresu gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzacymi z optat 1 kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony
srodowiska i gospodarki wodne;j,

8) ustalania zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzaciji,

9) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych w tym: ksiegowanie syntetyczne i analityczne
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstlugg bankowg budzetu gminy oraz obstugg dlugu
publicznego, a takze ewidencjonowanie 1 rozliczanie $rodkéw pozabudzetowych
otrzymanych przez Gming,

11) opracowywanie propozycji podatkowej Gminy oraz stawek podatkow i optat lokalnych,

12) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych i optat stanowigcych
dochody Gminy,

13) organizowanie i nadzorowanie wymiaru podatkow i optat lokalnych (z wylgczeniem optat
za odpady komunalne),

14) pobor oraz egzekucja wszelkich podatkoéw i optat lokalnych,

15) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, wnioskowanie o wpis hipotek w zakresie
podatkow, optat lokalnych i optat za gospodarowanie odpadami,

16) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych, prowadzenie spraw z udzielaniem ulg
1 umorzen w zakresie podatkow 1 optat stanowigcych dochody Gminy,

17) opracowywanie i przekladanie podatnikom decyzji w zakresie umorzen podatkowych,
przesunig¢ termindw, rozlozenia na raty,

18) prowadzenie nadzoru i kontroli nad poborem przez inkasentow podatkoéw, optat lokalnych
1 oplat za gospodarowanie odpadami,

19) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, oraz w zakresie
dochodowosci z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

20) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci w zakresie dochodoéw budzetowych,
wydatkow budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych 1 inwestycyjnych,

21) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow budzetowych,
inwestycji oraz srodkow pozabudzetowych,

22) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow i optat lokalnych, optaty
za odbior 1 wywéz §mieci oraz naleznosci za dostarczang wodg z gminnego wodociagu
w Czarnym Dunajcu,

23) prowadzenie obstugi kasowe;j,

24) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy wynikajacych z umoéw cywilno-prawnych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i sktadkami do uiszczenia, do ktérych Gmina jest
zobowigzana odrgbnymi ustawami i uchwatami,

26) prowadzenie dokumentacji ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

27) prowadzenie dokumentacji ksiegowej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

28) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i urzgdami skarbowymi,

29) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem ustawy
0 zamowieniach publicznych (umowy i faktury, prowadzenie rejestru umow),

30) prowadzenie postgpowan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywanie
funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy — prawo dzialalno$ci gospodarcze;,

31) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania podatku VAT, a w szczegolnosci:
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a) w zakresic ewidencje sprzedazy i zakupoéw (zbieranie informacji z jednostek
organizacyjnych w zakresie podatku VAT, z GZO dostarczane sa rejestry zakupu
1 sprzedazy z poszczegolnych jednostek budzetowych),
b) sporzadza deklaracje miesieczne VAT-7 tgcznie dla catej Gminy,
32) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan o dochodach i wydatkach,
33) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z dochodow, wydatkéw, nalezno$ci, zobowigzan,
o nadwyzce i deficycie budzetowym,
34) sporzadzanie kwartalnych i potrocznych sprawozdan z wydatkow niewygasajacych,

35) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dotyczacych zadan zleconych z tytutu dochodow
1 wydatkow,

36) sporzadzanie rocznych sprawozdan o dochodach, wydatkach, naleznosciach,
zobowigzaniach, nadwyzce 1 deficycie budzetowym, o wydatkach strukturalnych,
z wykonania dochodéw podatkowych,

37) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych - w tym wyposazenia Urzedu - w ksiggach
inwentarzowych oraz w wersji elektronicznej,

38) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji PFRON,

39) wspotdziatanie z Referatem Budownictwa w  zakresie pozyskiwania $rodkoéw
pozabudzetowych oraz rozliczani otrzymanego dofinansowania, w kwestiach przygotowania
dokumentacji i uchwal zwigzanych z budzetem Gminy, ksiggowosci i innych spraw
finansowych,

40) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

41) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem i rozliczeniem funduszy soteckich,

43) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy ustawy zgodnie z przepisami ustawy
o ubezpieczeniach spotecznych rolnikow,

44) dokonywanie okresowych analiz i weryfikacji informacji podatkowej z innymi zbiorami
danych.

Rozdzial VI
Zadania Referatu Budownictwa

§ 18

Referat Budownictwa realizuje nast¢pujace zadania:
1. Z zakresu gospodarki przestrzennej:
1) koordynowanie sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) prowadzenie rejestru planow przestrzennego zagospodarowania i przekazywanie ich
do publikacji w BIP,
3) przechowywanie oryginatow MPZP Gminy,
4) przygotowywanie materialow dotyczacych zmian punktowych w MPZP Gminy,
5) wydawanie zaswiadczenh o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,
6) wykonywanie wyrysow i wypisow z MPZP Gminy,
7) opracowywanie i aktualizowanie kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy
W oparciu o strategie rozwoju Gminy,
8) opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych nieruchomosci,
9) wyrazanie zgody na przyblizenie budynku do drogi gminnej, oraz lokalizacje ogrodzenia
przy drodze gminnej lub usytuowanie urzadzen infrastruktury w pasie drogi gminnej,
10) wydawanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdu z drogi gminnej,
11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, postanowien, o$wiadczen, opinii, prowadzenie
spraw dotyczacych wyznaczania obszaréw zdegradowanych oraz rewitalizacji, w tym
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wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, czy nieruchomo$¢ jest polozona na obszarze
rewitalizacji.

2. Z zakresu inwestycji i zamowien publicznych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie programow, planéw 1 projektow inwestycyjnych oraz remontowych

w Gminie w zakresie dotyczacym:

a) gminnych budynkoéw oraz infrastruktury z nimi zwigzanej (budynki urzedu i budynki
innych jednostek gminnych, budynki wynajmowane),

b) gminnych obiektow sportowych oraz rekreacyjnych, w tym tras i szlakow turystycznych

C) gminnej sieci wodociggowej (z wylaczeniem drobnych remontéw, napraw, usuwania
awarii),

d) gminnego o$wietlenia ulicznego oraz innej publicznej infrastruktury liniowej
i sieciowej,

e) biezacy nadzor nad oswietleniem ulicznym w Gminie i zapewnienie jego prawidtowego
dziatania,

f) budowli i urzadzen zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

prowadzenie ewidencji gminnych obiektow budowlanych oraz dokonywanie okresowych

ocen ich stanu,

prowadzenie i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjno — remontowych

wykonywanych oraz zleconych przez Gmin¢ w tym:

a) sporzadzanie umow na wykonywanie robot i ustug,

b) udziat (nadzor) w przygotowaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej i jej
weryfikacja

C) nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych,

d) dokonywanie odbioréw inwestycji, w przypadku ktorych nie jest wymagany udziat
inspektora nadzoru,

e) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspoétdziatanie w tym zakresie
z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu,

opracowywanie sprawozdan 1 informacji dotyczacych inwestycji i remontow,

kontrola efektywno$ci wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na inwestycje

I remonty,

organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo

zamowien publicznych,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowien zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz prowadzenie rejestru postgpowan

o udzielenie zamowien,

prowadzenie centralnego rejestru uméw na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi zlecone

przez Gming,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamodwieniach publicznych

I terminowe przesytanie ich Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

10) uczestniczenie w przygotowaniu wnioskow o dotacje i dofinansowania ze zrodet

zewnetrznych.

3. Z zakresu administrowania siecig drog, chodnikdéw, placow i mostéw i ich utrzymania:

1)

2)

3)

monitoring stanu drég (w tym rowerowych i pieszo-rowerowych), chodnikow, placow,
mostow pod katem potrzeb inwestycyjno-remontowych,

monitorowanie stanu drog pod katem drozno$ci i bezpieczenstwa pasa drogowego (stan
rowow, poboczy, nawierzchni, wycinka gatezi, krzewoéw 1 drzew w pasie drogowym) oraz
zapewnienia sprawnego dziatania urzadzen stanowigcych elementy pasa drogowego (rowy
przepusty, oznakowanie itp.);

zlecanie biezacych napraw i prac utrzymaniowych, konserwacyjnych w zakresie, o ktorym
mowa w pkt 2, w tym réwniez powierzanie czesci prac Referatowi Komunalnemu,
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4) zapewnienie zimowego utrzymania drég gminnych w terenach zabudowanych, w tym
przygotowanie materiatdw niezbednych do przeprowadzenia zamoéwienia publicznego,
nadzor nad realizacjg uméw z wykonawcami, prowadzenie rozliczen,

5) prowadzenie prac projektowych, dokumentacyjnych zwigzanych z remontami i
inwestycjami na drogach (w tym rowerowych i pieszo-rowerowych), chodnikach, placach
oraz mostach gminnych,

6) przygotowywanie umow oraz nadzor nad wykonaniem remontow i inwestycji drogowych
1 innych inwestycji wymienionych w pkt 3, wymagajacych zgloszenia lub pozwolenia
na budowe

7) wspoétdziatanie z Powiatowym Zarzgdem Drog oraz Zarzadem Drog Wojewoddzkich
w zakresie utrzymania drog, chodnikow oraz pozostatej infrastruktury drogowej
pozostajacej w zarzadzie tych podmiotow,

8) wspoldziatanie z Powiatowym Zarzadem Drog oraz Zarzadem Droég Wojewddzkich
w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych na drogach pozostajacych w zarzadzie tych
podmiotow

9) wspotdziatanie z PZD oraz ZDW w zakresie budowy chodnikow przy drogach powiatowych
1 wojewodzkich jak réwniez innych sieci i urzadzen zwigzanych z drogami,

10) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

11) wydawanie decyzji - zezwolen na zajecie pasa drogowego.

12) wydawanie zezwolen, opinii, uzgodnieh w sprawach pielgrzymek, procesji, wyscigow,
maratondw, rajdow prowadzonych po drogach publicznych,

13) uzgadnianie czasowej oraz stalej organizacji ruchu oraz zapewnienie wlasciwego
oznakowania drog gminnych,

14) dokonywanie odbiorow inwestycji, w przypadku ktorych nie jest wymagany udziat
inspektora nadzoru inwestorskiego,

15) wspoétdziatanie z Referatem Komunalnym w zakresie prawidtowego utrzymania gminnej
infrastruktury drogowej,

16) wspoldziatanie z Biurem Rozwoju przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie
inwestycji drogowych ze zrddet zewngtrznych,

17) przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji drogowych ze $srodkow FOGR
oraz $rodkow na usuwaniu skutkow klgsk zywiotowych, a takze realizacja i rozlicznie
zadan, na ktore pozyskano dofinasowanie.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za umieszczenie urzadzenia w pasie
drogowym drogi publicznej oraz za zajecie pasa drogowego.

Z zakresu rozbudowy kanalizacji sanitarnej:

1) tworzenie dokumentoéw planistycznych takich jak: strategie, zalozenia, koncepcje, programy
- we wspotdziataniu z przedsigbiorstwem odpowiedzialnym za rozwoj kanalizacji sanitarnej
w Gminie,

2) organizacja spotkan z radnymi, soltysami i innymi zainteresowanymi, dotyczacych
rozbudowy kanalizacji, lokalizacji oczyszczalni, projektowania i wykonania sieci
kanalizacyjnych,

3) wspoldziatanie z przedsigbiorstwem odpowiedzialnym za rozwdj kanalizacji sanitarnej
w Gminie na etapach projektowania kanalizacji, uzyskiwania zgdd wtascicieli, uzyskiwania
niezb¢dnych zezwolen i innych decyzji oraz na etapie prowadzenia inwestycji (w tym
organizacja spotkan z mieszkancami),

4) wydawanie opinii i innych wymaganych przez prawo dokumentéw zwigzanych
z projektowaniem i wykonywaniem na terenie gminy przydomowych oczyszczalni $ciekow.

Z zakresu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe:

1) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania inwestycyjne w zakresie zaopatrzenia
w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

2) zapewnienie niezbednych dostaw energii i paliw do obiektoéw gminnych, w szczegdlnosSci
energii elektrycznej i opatu.
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Rozdzial VII
Zadania Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska

§19

Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska realizuje nastepujace zadania:

1. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

2.

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie wymaganych dokumentéw programowych/ planistycznych z zakresu
gospodarowania gminnymi nieruchomosciami, lokalami mieszkalnymi,
prowadzenie rejestru gruntéw i budynkoéw mienia komunalnego,

przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy, najmu,
uzyczenia, zarzadu 1 uzytkowania wieczystego nieruchomosci i lokali gminnych, w tym
takze przygotowanie i przeprowadzanie przetargéw w tym zakresie,

sporzadzanie 1 rejestracja umoéw dzierzaw, najmu, kupna 1 sprzedazy oraz innych
dotyczacych mienia gminnego,

przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntow,

tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci
na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do regulacji stanow prawnych nieruchomosci
mienia komunalnego, w szczego6lnosci terenow szkolnych, drog gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,

10)zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez jego ubezpieczenie oraz wykonywanie

czynnosci zwigzanych z uzyskaniem odszkodowan.

Z zakresu geodezji, ewidencji gruntow 1 budynkow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw o rozgraniczenie nieruchomosci,

wykonywanie zadan z zakresu podzialu gruntow, w tym wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podziaty i przekazywanie kompletu dokumentéw do zmian w ewidencji
gruntow,

prowadzenie spraw dotyczacych zmiany nazw miejscowosci 1 ich czesci oraz zmian granic
administracyjnych,

prowadzenie rejestru nadanych numerdéw oraz zbioru dokumentéw z odbioréw budynkow,
wydawanie zawiadomiefi o nadaniu numeréw budynkom z przeslaniem do stosownych
organdw,

przygotowywanie uchwal i wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych ze sprawami z
zakresu geodezji, ewidencji gruntow 1 budynkow.

Z zakresu ochrony srodowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

opracowanie 1 wdrazanie programoéw i innych dokumentoéw planistycznych z zakresu
ochrony srodowiska,

prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach,

wydawanie opinii 1 uzgodnien w ramach postepowan z zakresu prawa goérniczego
1 geologicznego oraz prawa wodnego i innych przepisow ochrony srodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustawy Prawo wodne,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o sSrodowisku,

udzielanie informacji o srodowisku,

podejmowanie dzialan majacych na celu edukacje ekologiczng mieszkancow, w tym
zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Centrum Promocji i Ochrony Torfowisk,
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4.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, w tym przyjmowanie zgloszen
I wydawanie zezwolen na $cigcie drzew lub krzewow, prowadzenie spraw dotyczacych
gatunkow inwazyjnych (w szczegolnosci barszczu Sosnowskiego),

9) wspoldzialanie z innymi podmiotami/instytucjami/organami w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Europejskiej Sieci Ekologicznej Natura 2000,

10) opracowanie niezbednych dokumentow zwigzanych z korzystaniem ze Srodowiska przez
Urzad, nadzorowanie innych jednostek w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z optatami za ustugi wodne, obcigzajgcymi Gming,

13) realizowanie zadan wynikajacych z Programu udzielania dotacji celowych na realizacje
budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow ze srodkéw budzetu Gminy,

14) podejmowanie dziatan zwigzanych z gospodarkg wodng na terenie Gminy, w szczegdlnosci
majacych na celu zapobieganie skutkom suszy,

15) prowadzenie kontroli i wizji terenowych z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej, pozostajacych w kompetencji Burmistrza.

Z zakresu zaopatrzenia w energie i rozwoju odnawialnych Zrodet energii:

1) opracowanie dokumentow strategicznych i planistycznych z zakresu ochrony powietrza,
zaopatrzenia Gminy w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe oraz rozwoju
odnawialnych zrédet energii,

2) wspolpraca z samorzadem powiat, wojewodztwa oraz organami administracji rzagdowej w
zwigzku z opracowaniem przez te podmioty dokumentow strategicznych i planistycznych z
zakresu ochrony powietrza, zaopatrzenia w energie oraz rozwoju odnawialnych zrodet
energii,

3) wspolpraca partnerska z sasiednimi samorzadami, przedsigbiorcami, organizacjami,
szkotami wyzszymi 1 innymi podmiotami w zakresie rozwoju energetyki, w tym
wykorzystania OZE, rowniez poprzez dziatania zwigzane 2z tworzeniem oraz
funkcjonowaniem klastrow energetycznych,

4) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi inwestycje sieciowe zwigzane z ekologicznymi lub
odnawialnymi Zrédtami energii, w zakresie kontaktow, uzgodnien, konsultacji itp.
z mieszkancami,

5) podejmowanie dziatan niezbednych dla realizacji Programu ochrony powietrza oraz innych
programow, uchwal, wytycznych z zakresu ochrony powietrza, zaopatrzenia Gminy w
energie oraz rozwoju odnawialnych Zrodet energii,

6) podejmowanie dziatan zwigzanych z wprowadzaniem odnawialnych oraz ekologicznych
zrodet energii w indywidualnych gospodarstwach domowych, w tym doradztwo i wsparcie
dla mieszkancow realizujacych projekty indywidualne w tym zakresie.

Z zakresu rolnictwa, lesnictwa 1 lowiectwa:

1) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju lokalnego rolnictwa, w szczegdlnosci w kierunku
rolnictwa ekologicznego i unowoczesnienia produkcji rolnej,

2) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych oraz wspotdziatanie i podejmowanie
dziatah na rzecz ich rozwoju na terenie Gminy,

3) wspoéldziatanie z podmiotami udzielajgcymi pomocy rolnikom w kwestii doptat i
programéw rolno §rodowiskowych (osrodki doradztwa rolniczego, ARiMR),

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w rolnictwie, wspotdziatanie z wlasciwymi
organami i instytucjami w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw dotyczacych melioracji rolniczych,

6) okreslanie zasad utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wylaczonych z
produkcji rolnej oraz wymagan w zakresie utrzymania zwierzgt domowych (regulamin
utrzymania czystosci i porzadku),

7) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zwierzat domowych oraz gospodarskich, w
tym spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz sygnalizowanie wlasciwym
organom stwierdzonych nieprawidtowosci w tym zakresie,
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6.

8) organizowanie dorocznych konkurséw: ,Estetyka zagrody wiejskiej i ogrodkow
przydomowych”,

9) wspodlpraca z kotami towieckimi, w tym zwigzanych z opiniowaniem rocznych planéw
towieckich oraz wspoétdziatanie z uprawnionymi podmiotami w sprawach zagospodarowania
obwodow towieckich, rowniez w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

10) wspoétdziatanie z kotami towieckimi, inspekcja weterynaryjng i innymi podmiotami w
sprawie zdarzen zwigzanych z dzikimi zwierzetami, w tym w sprawach utylizacji zwierzat
padtych,

11) wspotdziata z sotectwami, wspolnotami lesnymi, wlascicielami prywatnymi oraz stuzbami
lesnymi 1 odpowiednimi organami w sprawach zalesien i prawidtowej gospodarki lesne;.

Z zakresu innych zadan:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony groboéw, mogit i cmentarzy wojennych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i pobieraniem oplaty planistycznej, o ktorej
mowa w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

3) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych,

4) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

5) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z informacja przestrzenna.

§ 20

Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia powierza petienie funkcji pelnomocnika ds. informacji
o Srodowisku jednemu z pracownikow zatrudnionych w Referacie Geodezji 1 Ochrony Srodowiska.

Rozdzial VIII
Zadania Referatu Komunalnego

§ 21

Referat Komunalny realizuje nastepujgce zadania:

1.

Z zakresu utrzymania porzadku i1 czystosci na terenie Gminy:

1) opracowanie i wdrazanie programow i innych dokumentéw planistycznych z zakresu
gospodarki odpadowej i ich realizacja,

2) opracowywanie i organizowanie systemu odbioru odpadéw komunalnych, w tym odpadow
wielkogabarytowych, odpadow niebezpiecznych 1 chemikaliow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem i zagospodarowaniem odpadow komunalnych,
w szczegdlnosci przygotowanie materialdow niezbednych do przeprowadzenia przetargu na
odbior odpadéw od mieszkancow, innych podmiotdéw 1 jednostek gminnych,
przygotowywanie umow z tym zwigzanych oraz ich realizacja,

4) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem od mieszkancow (ew. innych podmiotow)
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji deklaracji, jej aktualizacja (rowniez w systemie informatycznym),
sprawdzanie realizacji obowiazkow przez wiascicieli nieruchomosci, weryfikacja danych
zawartych w deklaracjach, prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i administracyjnych
dotyczacych nie realizowania obowigzkéw w tym zakresie,

5) opracowanie, aktualizacja i wdrazanie Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku
w Gminie,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez wilasdcicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w Gminie dotyczacych w szczegdlnosci
przechowywania i pozbywania si¢ odpadoéw, utrzymania czystosci posesji, pozbywania si¢
sciekow 1 innych nieczystosci,

7) prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji, w tym obejmujacych zbiorniki
bezodptywowe, przydomowe oczyszczalnie Scieckow, wyroby zawierajace azbest,
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2.

8) wspotdziatanie z przedsiebiorstwem odpowiedzialnym za zarzadzanie siecig kanalizacyjna,
w szczegOlnosci w zakresie: zatwierdzania taryfy, doptat do S$ciekdéw, zatwierdzania
regulaminu odprowadzania $ciekow, przylaczania si¢ mieszkancoéw do sieci kanalizacyjnej
oraz innych spraw biezacych,

9) organizowanie wywozu odpadow zawierajacych azbest od mieszkancow Gminy, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w odrgbnej uchwale Rady Gminy,

10) utrzymanie w czystosci i porzadku, w tym Kkoszenie, terenow publicznych Gminy,
w szczeg6lnosci:

a) Rynku w Czarnym Dunajcu,

b) placu zabaw przy ul. Ojca Sw. Jana Pawta II w Czarnym Dunajcu,

C) placow i parkingdw przy budynku Urzedu,

d) centrow miejscowosci: Ciche i Chochotow,

e) innych wyznaczonych placow i terendéw — w tym placéw zabaw, stref rekreacyjnych,

f) terendow publicznych nie zarzadzanych przez inne podmioty,

g) sciezek rowerowych wraz z poboczami oraz drog gminnych — publicznych
1 wewnetrznych,

11) cykliczne oprdznianie koszy rozmieszczonych przez Urzad i utrzymanie w czystosci miejsc
w sasiedztwie koszy,

12) utrzymanie zieleni — w tym takze ozdobnej — na wyznaczonych terenach,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na odbiér odpadow komunalnych
oraz oprdznianie 1 wywoz $ciekdw, w tym opracowanie zgodnie z ustawg wymagan dla
przedsigbiorcow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem usunigciec odpadow z miejsca
nieprzeznaczonego do ich skladowania lub magazynowania lub podejmowanie dziatan
polegajacych na niezwlocznym usuni¢ciu odpadow — zgodnie z przepisami ustawy
0 odpadach,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczeniem oraz aktualizacja aglomeracji na podstawie
ustawy Prawo wodne innych ustaw oraz przepisow wykonawczych, a takze sporzadzaniem
sprawozdan z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow (KPOSK),
przekazywaniem danych na potrzeby KPOSK, w tym jego aktualizacji.

Z zakresu zarzadzania gminng siecig wodociggowa w Czarnym Dunajcu oraz spotek wodnych:

1) monitoring stanu technicznego sieci oraz ujgcia wody,

2) biezace naprawy i usuwanie awarii wystepujacych na sieci i ujgciu wody,

3) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego sieci wodociggowej i ujecia,

4) zglaszanie Burmistrzowi zapotrzebowania na remonty i zadania inwestycyjne,

5) monitoring jako$ci wody i opracowanie procedur na wypadek pogorszenia jakosci wody,

6) staty nadzor nad dziataniem stacji uzdatniania wody,

7) wydawanie warunkow technicznych przytaczenia nieruchomosci do sieci

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw z odbiorcami wody oraz kontrola prawidtowej realizacji
umow,

9) wspoldziatanie z organami odpowiedzialnymi za nadzor nad stanem sanitarnym urzadzen
wodnych oraz stanem jako$ci wody,

10) opracowanie taryf za wode dostarczong z gminnego wodociggu i realizacja procedury
zwigzanej z zatwierdzeniem taryf,

11) realizacja zadan zwigzanych z dotacjami dla spotek wodnych.

Z zakresu zarzadzania nieruchomo$ciami gminnymi:

1) przedstawianie Burmistrzowi propozycji zagospodarowania mienia, ktore nie jest
wykorzystywane,

2) prowadzenie biezacego nadzoru nad wykorzystaniem mienia komunalnego powierzonego
innym podmiotom - nad realizacja umow dzierzawy, najmu, uzyczenia i in. uméw
dotyczacych nieruchomosci i obiektow gminnych, w tym takze lokali z gminnego zasobu
mieszkaniowego; zadanie obejmuje egzekwowanic obowigzkéw  spoczywajacych
na uzytkownikach, zapewnienie wykonania zobowigzan Gminy jako strony umowy,
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3)

4)

5)

6)

biezace =zarzadzanie nieruchomos$ciami gminnymi, ktére nie zostaly przekazane
do uzytkowania innym podmiotom (w tym budynek Os$rodka Zdrowia w Piekielniku) —
utrzymanie ich odpowiedniego stanu technicznego (poprzez naprawy, drobne remonty) oraz
czystosci 1 porzadku, zapewnienie dostaw paliw, energii i mediow,

zapewnienie paliw (olej, ekogroszek, pellet 1 in.) do obiektéw zarzadzanych przez jednostki
gminne i prowadzenie rozliczen tych paliw (CKiP, UG, GOPS, GZO, Centrum Torfowisk),
obstuga kottowni w Cz. Dunajcu dla UG, GOPS, CKiP,

nadzér nad wykorzystaniem mienia gminnego oddanego przez Rad¢ Gminy poszczegdlnym
solectwom,

utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym budynku Urzedu, wykonywanie prac
konserwacyjnych, przygotowanie 1 realizacja umoéw  zapewniajacych  biezace
funkcjonowanie Urzedu.

Z zakresu udostepniania oraz utrzymania w odpowiednim stanie technicznym publicznej
infrastruktury:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie funkcjonowaniem gminnych toalet publicznych (w tym przenos$nych kabin
sanitarnych) — w Rynku w Czarnym Dunajcu, na placu zabaw w Czarnym Dunajcu, w

centrum Chochotowa i w innych wyznaczonych miejscach, w szczegolnosci: przygotowanie
niezbednych umoéw, nadzor nad ich realizacja, zapewnienie niezbednych S$rodkéw i
materialow,

biezace udostepnianie i utrzymanie powierzonych placow zabaw, stref rekreacyjnych, w tym
zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego znajdujacych si¢ tam obiektow, urzadzen,
utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym i estetycznym infrastruktury zwigzanej z
rekreacja 1 turystyka jak: Sciezki rowerowe, szlaki piesze, pieszo-rowerowe, $ciezka
edukacyjna ,,Baligbwka”, wiaty, punkty widokowe, miejsca postojowe i in.; zadanie
obejmuje naprawy, remonty, obcinanie gatezi, zapewnienie i1 utrzymanie oznakowania,
realizowanie — we wspoétdziataniu z Referatem Budownictwa — powierzonych prac
niezbgdnych do zachowania drozno$ci i bezpieczenstwa pasa drogowego (wykaszanie
rowow, wycinka galezi, krzewéw w pasie drogowym) oraz zapewnienia sprawnego
dzialania urzadzen stanowiacych elementy pasa drogowego (utrzymywanie drozno$ci
przepustow);

od$niezanie wyznaczonych placow 1 chodnikdw oraz innych wyznaczonych terenow
gminnych, w szczegolnosci w otoczeniu Urzedu.

Z zakresu innych zadan:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizacja publicznego transportu zbiorowego w zakresie wymaganym przez obowigzujace
przepisy prawa, w tym przygotowanie dokumentéw planistycznych, analiz, materialéw
na potrzeby zamowien publicznych, realizacja umow z przewoznikami w tym zakresie,
przygotowywanie zezwolen, opinii, uzgodnien z zakresu transportu zbiorowego,
wspotdzialanie z sadem 1 kuratorami sgdowymi w zakresie zatrudnienia oséb wykonujacych
kar¢ ograniczenia wolnosci, a takze z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia
osOb wykonujacych prace spotecznie uzyteczne , organizowanie pracy tym osobom
I prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem przez nie pracy,

zlecanie 1 koordynowanie wykonania ustug zwigzanych z oS$wietleniem $§wigtecznym
Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych utylizacji padtych/zabitych zwierzat gospodarskich,
w przypadku ktorych nie da si¢ ustali¢ wlasciciela,

zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzetami domowymi oraz - W Sytuacjach
okreslonych w ustawie - nad zwierzgtami gospodarskimi,

prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji,

realizacja prawidlowej gospodarki lesnej oraz prowadzenie dozoru w gminnym lesie
,Baligowka”, we wspolpracy z organami Miasta Czarny Dunajec,

wykonywanie, z wykorzystaniem autobusu, przewozow osobowych o charakterze zadan
gminy oraz o charakterze ustugowym,
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10) wykonywanie transportu na potrzeby zwigzane z delegacjami Burmistrza oraz innych
pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

11) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym powierzonego sprzetu i urzadzen,
w szczegblnosci pojazdow 1 maszyn: ciggnikow, maszyn komunalnych, autobusow,
pojazdéw  osobowych, samochodoéw ciezarowych; zadanie obejmuje réwniez
przeprowadzenie badan technicznych oraz wykonywanie innych czynno$ci wymaganych
przepisami prawa,

12) obstuga dystrybutoréw z wodg w budynku Urzedu Gminy,

13) zapewnienie serwisu kserokopiarek/ urzgdzen wielofunkcyjnych.

Rozdzial IX
Zadania Biura Rozwoju

§ 22

Biuro Rozwoju realizuje nast¢pujace zadania:
1) koordynowanie przygotowania i wdrazania: strategii rozwoju Gminy, programOow rozwoju
lokalnego 1 innych dokumentow zwigzanych z rozwojem Gminy 1 miejscowosci,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Gminy, w tym wspélpraca z podmiotami
zewngtrznymi oraz opracowywanie dokumentéw — informacji, sprawozdan, analiz 1 itp.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg migdzynarodowa,

5) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarzadowymi w sprawach
dotyczacych rozwoju Gminy,

6) biezaca analiza mozliwos$ci pozyskania §rodkow pozabudzetowych (dotacji, preferencyjnych
pozyczek 1 in.) przeznaczonych na gminne inwestycje infrastrukturalne, dzialania
obejmujace ochrong srodowiska, rozwdj turystyki i inne zadania realizowane przez Urzad,

7) przygotowywanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji i wspolpraca z innymi podmiotami
w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na zadanie realizowane przez Urzad,

8) wykonywanie wymaganych czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem zadan objetych
dofinansowaniem, w tym rowniez koordynowanie dzialan realizowanych przez inne
komorki organizacyjne,

9) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych i nadzorowanie realizacji innych
obowigzkow beneficjenta w okresie trwato$ci projektu,

10) wspoétpraca (doradztwo) z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach
pozyskiwania $§rodkdw pozabudzetowych, w szczegdlnosci w zakresie: edukacji
1 szkolnictwa, promocji, kultury i sportu, pomocy spotecznej,

11) prowadzenie informacji dla mieszkancow o mozliwosciach pozyskiwania $rodkow
pomocowych,

12) podejmowanie dziatan skierowanych na rozwoj turystyczny Gminy, w tym koordynowanie,
inicjowanie, przygotowanie i realizacja planow, projektow oraz innych przedsigwzi¢¢ w tym
zakresie,

13) promocja walorow Gminy, w tym promocja o charakterze turystycznym,

14) podejmowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem oraz rozwojem uzdrowiska na terenie
Gminy.

Rozdzial X
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych a w szczegélnosci:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

przechowywanie i1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial XI

Zadania wykonywane przez stanowiska samodzielne podlegle bezposrednio Burmistrzowi

§ 24

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, i spraw obronnych nalezy
realizacja nastepujacych zadan:
1. Z zakresu spraw obronnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

planowanie zadan obronnych,

opracowywanie 1 aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzku Panstwa — Gospodarza (HNS),

realizowanie zadan z zakresu wykonywania §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby
obronnosci,

reklamowanie osob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny,

realizowanie zadan z zakresu dorgczania kart powotania i rozplakatowanie obwieszczen
o stawienie si¢ 0sOb do czynnej stuzby wojskowe;,

organizowanie i uruchomienie akcji kurierskiej,

wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie prowadzenia dokumentacji,
prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

10) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,
2. Z zakresu obrony cywilnej:

1)

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

8)
9)

ustalanie zadan dla podmiotow realizujacych zadania OC w gminie, kontrolowanie ich
realizacji oraz koordynowanie 1 kierowanie dziatalnosciag w zakresie przygotowania
I realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;,

opracowywanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie 1 uzgadnianie rocznych planoéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

organizowanie szkolen i szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach - organizacja tgcznosci kierowania 1 wspotdziatania
dla potrzeb obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

10) planowanie i zapewnienie Srodkow transportowych warunkoéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
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11) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnos$ciowych i pasz, a takze ujec¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

12) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

13) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zakladow do niesienia tej pomocy,

14) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludno$Sci i wyznaczonych zakladéw przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

15) zaopatrywanie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

16) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji
skutkoéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

17) opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych wptyw
na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

18) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

19) opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba obrony cywilnej,

20) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

21) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

22) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadniczg stuzbe
w obronie cywilnej,

23) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

24) prowadzenie magazynu OC.

Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) powotanie i organizacja Gminnego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego:

a) przygotowanie rocznego planu pracy zespotu,

b) opracowanie regulaminu biezgcych prac zespotu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowej,

C) organizowanie posiedzen zespolu (ustalanie przedmiotu i terminu, zawiadamianie
o terminach, przewodniczenie posiedzeniom, zapraszanie 0osob nie bedacych cztonkami
zespotu),

d) inicjowanie i organizowanie prac zespotu.

2) opracowywanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

3) koordynowanie i wspieranie dziatan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych na terenie
Gminy,

4) opracowywanie analiz zagrozen w Gminie,

5) gromadzenie i biezaca aktualizacja baz danych, umozliwiajagca wiasciwg organizacje
I realizacj¢ zadan zarzadzania kryzysowego,

6) informowanie Burmistrza (w ciggu doby) oraz sgsiednich gmin i starostwa powiatowego,
a takze $rodkow publicznego przekazu o potencjalnych i1 zaistniatych zagrozeniach
oraz o przebiegu dziatan ratowniczych,

7) informowanie w trybie alarmowym stuzb ratowniczych i ostrzeganie ludnosci o mozliwosci
powstania nadzwyczajnych zagrozen, zarzadzonych formach ochronnych i postepowaniach
ludnosci,

8) organizowanie, kierowanie i koordynowane akcjami zwalczajgcymi kleski zywiotowe,

9) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego,
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10) organizacja oraz ciggte udoskonalanie systemu !gcznosci dla potrzeb Burmistrza
w sytuacjach kryzysowych, w szczegdlnos$ci z jednostkami samorzadu terytorialnego,

11) prowadzenie calodobowej stuzby dyzurnej Burmistrza, zwigzanej z obslugg systemow
tacznos$ci oraz biezagca wymiana informacji z innymi centrami,

12) opracowywanie projektow zarzadzen i wytycznych Burmistrza w sprawach zarzgdzania
kryzysowego,

13) organizowanie szkolen wewng¢trznych i zewnetrznych dla pracownikéw pehiacych
catodobowe dyzury.

4, 7 zakresu ochrony przeciwpozarowej — prowadzenie catosci zadan zwigzanych

z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie, a w szczego6lnosci :

1) planowanie wydatkéw i nadzor merytoryczny nad realizacjag wydatkow OSP,

2) gospodarka sprzetem OSP obejmujgca: planowanie zaopatrzenia w niezbedny sprzet,
zaopatrywanie, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzetu, jego konserwacja i
remont,

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw przeciwpozarowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP:

- bezptatnego umundurowania,
- naliczenia ekwiwalentu za udzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,
- obowigzkowych badan lekarskich,
- ubezpieczenia strazakow oraz pojazdow OSP,
5) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP,

6) wspoldziatanie z wladzami Zwigzku OSP RP oraz Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej 1 wyszkolenia jednostek OSP.

§ 25

=

Radca prawny wykonuje swoje czynnosci zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad, opinii i konsultacji prawnej w sprawach z zakresu zadan realizowanych
przez Urzad oraz inne jednostki organizacyjne Gminy,

2) zatwierdzanie pod wzgledem prawnym projektow: zarzadzen Burmistrza, regulaminéw
Urzedu poprzez umieszczanie parafy na dokumentach,

3) w sprawach o charakterze niestandardowym weryfikacja tresci — pod wzgledem zgodnosci

z prawem — projektow: decyzji, postanowien, zaswiadczen 1 innych dokumentow
sporzadzanych w toku postgpowan administracyjnych, poprzez umieszczanie parafy
na dokumentach,

4) opiniowanie pism 1 korespondencji wymagajacych wiedzy prawniczej i1 zdolnosci
interpretacji przepisOw prawa,

5) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw sadowych i sadowo-administracyjnych, w tym
sporzadzanie pism procesowych,

6) reprezentowanie Burmistrza na rozprawach sgdowych na mocy udzielonych pelnomocnictw,

7) parafowanie umow zawieranych na podstawie prawa zamoOwien publicznych oraz innych
umow na polecenie Burmistrza,

8) opiniowanie projektoéw uchwat Rady Gminy poprzez ich parafowanie,

9) udziat w sesjach Rady Gminy oraz — na polecenie Burmistrza — w komisjach Rady Gminy,
w celu przedstawiania wyjasnien prawnych oraz interpretacji przepisow.

§ 26

Audytor wewngetrzny wykonuje nastepujgce zadania:
1) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka oraz przygotowanie planu audytu wewngtrznego
2) przeprowadzanie audytu w komoérkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Gminy,
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3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewngtrznych, formutowanie
wnioskow 1 zalecen,

4) przedstawianic wnioskow i zalecen z zadania audytowego komoérkom organizacyjnym
I jednostkom oraz Burmistrzowi,

5) przeprowadzanie zadan audytowych sprawdzajacych i sygnalizowanie Burmistrzowi uwag
w tym zakresie,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§ 27

Stanowisko ds. kontroli bezposrednio podlegajace Burmistrzowi wykonuje nastepujace zadania:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) prowadzenie kontroli zarzadczej,

3) prowadzenie okresowych kontroli gospodarki nieruchomosciami,
4) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

5) opracowanie zalecen pokontrolnych,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu kontroli,

§ 28

Informatyk wykonuje nastepujace zadania:

1.

2.

3.

1) wykonywanie kopii zapasowych baz danych zawartych w programach komputerowych
Urzedu,

2) przechowywanie licencji na programy uzytkowane w Urzedzie,

3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz ocena ich stanu technicznego oraz
przydatnosci do wykonywanych zadan,

4) zglaszanie zapotrzebowania na zakup sprzg¢tu komputerowego,

5) zakup sprzetu komputerowego oraz materiatlow eksploatacyjnych do drukarek,

6) przekazywanie pracownikom sprzetu do uzytkowania oraz potwierdzanie przekazania,

7) prowadzenie strony internetowej Urzg¢du oraz BIP,

8) nadzoér nad platformg e-PUAP, w tym dokonywanie aktualizacji i rozszerzanie ushug
dostepnych za pomocg platformy,

9) zapewnienie serwisu sprz¢tu komputerowego, zapewnienie prawidlowego dzialania
oprogramowania,

10) zapewnienie serwisu zasilania awaryjnego Urzedu,

11) kasacja zuzytego sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania.

Rozdzial XII
Zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§ 29

Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych sa realizowane przez Pion Ochrony
Informacji Niejawnych.

W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza: Pelnomocnik ochrony informacji
niejawnych - jako Kierownik Pionu oraz administrator systemow teleinformatycznych i
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Funkcje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych peilni pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, OC 1 spraw obronnych.
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Funkcje administratora systemow teleinformatycznych peini pracownik zatrudniony na
stanowisku informatyka.

Funkcje inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego peini pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. organizacyjnych.

§ 30

Pelnomocnikowi ochrony podlega bezposrednio kancelaria niejawna oraz administrator
systemow teleinformatycznych. Kancelari¢ niejawng prowadzi si¢ dla Urzedu oraz innych
gminnych jednostek organizacyjnych.

Kancelari¢ niejawng prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych.

Do podstawowych realizowanych przez Pelnomocnika nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji.

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materialdw i1 obie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

6) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,

7) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnos$ci zlecone,
ktére posiadaja uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

10) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych poprzez
zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej 1 Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

11) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych,

12) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajagcych do dostepu do informacji
niejawnych,

13) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore tgczg sie z dostepem
do informacji niejawnych.

Administrator systemoéw teleinformatycznych realizuje zadania w zakresie zapewnienia

funkcjonowania oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinformatycznej,

w szczegblnosci:

1) opracowuje dokumentacj¢ bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz  propozycje jej
uaktualniania,

2) przechowuje oryginaly zatwierdzonej (zaakceptowanej) dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

3) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacji systemu lub sieci teleinformatycznej,

4) wspéhluczestniczy w szkoleniu uzytkownikéw systemu lub sieci teleinformatycznej z
zakresu ich bezpiecznej eksploataciji,

5) utrzymuje zgodno$¢ konfiguracji i parametrow systemu lub sieci teleinformatycznej
z dokumentacja bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz innymi dokumentami
normatywnymi,

6) systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizmow zabezpieczen oraz poprawno$é
dziatania systemu lub sieci teleinformatycznej,

24



7) informuje pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu
lub sieci teleinformatycznej,

8) zglasza pelnomocnikowi ochrony potrzeby w zakresie serwisowania,

9) analizuje 1 archiwizuje rejestr zdarzen w systemie lub sieci teleinformatycznej,
prawidlowo$¢ dokumentowania i archiwizowania zdarzen,

10) prowadzi na biezgco wykaz osoéb majacych dostep do systemu lub sieci teleinformatycznej
oraz przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika
jednostki (komorki) organizacyjne;j,

11) sprawuje nadzor nad pracami zwigzanymi z informatyzacja Urzedu,

12) administruje siecig komputerow Urzedu, w tym zarzadza systemem dostepu do zbioru
danych,

13) dba o zabezpieczenie bezpieczenstwa danych w elektronicznych no$nikach informacji,

14) przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.

5. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiada za weryfikacj¢ 1 biezaca kontrolg
zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Rozdzial XIII
Zespoly zadaniowe

§31

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace zespoly zadaniowe:
1) Zespo6t ds. przedsigwzigé finansowanych ze srodkow dotacyjnych,
2) Zespot ds. regulacji stanu prawnego drog gminnych.

§ 32

1. Zespot ds. przedsigwzie¢ finansowanych ze srodkéw dotacyjnych sktada si¢ z nastepujacych
pracownikow:

1) pracownik Biura Rozwoju, ktéremu powierzono koordynowanie prac Biura,

2) inny pracownik Biura Rozwoju - o ile powierzono mu zadania zwigzane z pozyskaniem
dotacji dla danego przedsiewzigcia,

3) Kierownik Referatu Budownictwa,

4) pracownik Referatu Budownictwa — o ile powierzono mu zadania zwigzane
z przygotowaniem lub realizacja danego przedsiewzigcia,

5) radca prawny, ktoremu powierzono zadania wigzane z przygotowaniem zamoOwien
publicznych,

6) Kierownik i/ lub pracownik Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska, w przypadku,
gdy dla realizacji przedsigwziecia niezbedne jest ustalenie/uregulowanie stanu prawnego
nieruchomosci,

7) Skarbnik Miasta i Gminy Ilub wyznaczona przez niego o0soba, w przypadku
gdy przygotowanie/ realizacja przedsiewzigcia wigze si¢ z zabezpieczeniem dodatkowych,
nieprzewidzianych w budzecie srodkow finansowych,

8) kierownicy innych referatow/ jednostek organizacyjnych (lub wyznaczeniu przez nich
pracownicy), w przypadku, gdy realizacja przedsiewzigcia wigze si¢ z zadaniami
realizowanymi przez te referaty, badz jednostki.

2. Posiedzenia Zespolu zwotuje i organizuje pracownik Biura Rozwoju, ktéremu powierzono
koordynowanie prac Biura.
3. Celem dziatania Zespotu jest skuteczne i sprawne przygotowanie oraz przeprowadzenie

przedsigwzie¢, zapewniajace w jak najwigkszym stopniu pozyskanie, wykorzystanie i

rozliczenie dostepnych dotacji.

§ 33
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1. Zespot ds. regulacji stanu prawnego drog gminnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

N

Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska lub Zastepca Kierownika,

pracownik Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska, ktoremu powierzono zadanie regulacji
stanu prawnego drog gminnych (publicznych i niepublicznych),

Kierownik Referatu Budownictwa,

Pracownik Referatu Budownictwa, ktoremu powierzono przygotowanie i realizacj¢
inwestycji drogowych oraz — w razie takiej potrzeby — pracownik, ktéremu powierzono
wydawanie decyzji, postanowien, opinii, uzgodnien i in. Dotyczacych drég gminnych,
Pracownik Biura Rozwoju, ktéremu powierzono koordynowanie prac biura,

Radca prawny, ktéremu powierzono regulacje stanu prawnego drég na drodze sagdowe;.

Posiedzenia zespotu zwotuje i organizuje Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska

lub Zastepca Kierownika.
3. Celem dziatania zespotu jest skuteczna, skoordynowana i sprawna regulacja stanu prawnego
drog gminnych (publicznych 1 wewnetrznych).

=

§ 34

Zespoty nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie odbywaja posiedzenia, ktérym przewodniczy

Burmistrz, lub w jego zastgpstwie Sekretarz Miasta 1 Gminy, albo inna, wyznaczona przez nich
osoba.

2. Na posiedzeniach zespoldw ustala si¢ niezbedne do podjecia dziatania, terminy ich realizacji
oraz komoérki badz jednostki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje tych dziatan, jak
rowniez dokonuje si¢ oceny realizacji dziatan, ktore zostaty ustalone/ polecone na poprzednich
posiedzeniach zespotéw oraz identyfikuje problemy.

w

Z posiedzen zespolow spisywane sa protokoty, zawierajace ustalenia, polecenia i oceny stanu,

o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial X1V
Wspolne zadania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu

§ 35

Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego wykonywania zadan Gminy wynikajacych
z przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego, uchwat i zarzadzen organéw Gminy oraz
dokumentow programowych 1 strategicznych, w szczegolnosci poprzez odpowiednig
organizacje pracy,

wspotdzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi
Gminy, a takze instytucjami, organizacjami i1 osobami w zakresie wymaganym dla
wykonywania zadan,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, sprawozdan, informacji oraz analiz
zwigzanych z realizowanymi zadaniami, na potrzeby Burmistrza i Rady Gminy,
podejmowanie czynno$ci w celu biezacej aktualizacji uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen
Burmistrza,

podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci w celu wykonywania uchwat Rady,
wnioskow komisji Rady i zarzadzen Burmistrza,

udzielanie odpowiedzi oraz zatatwianie spraw zgloszonych w drodze interpelacji,
wnioskow, zapytan radnych i sottysow, a takze wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady
I jednostkami pomocniczymi Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektow budzetu i sprawozdan z jego
wykonania,

wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i1 ustawy
0o zamoOwieniach publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci pozyskiwania
pozabudzetowych zrddet finansowania zadan,
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9) udzielanie informacji publicznej petentom w sprawach zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami,

10) wykonywanie wszelkich czynnosci oraz sporzadzanie decyzji postanowien, zawiadomien,
pism 1 innych dokumentow niezbednych w toku prowadzonych postepowan
administracyjnych,

11) samoksztalcenie i udziat w szkoleniach zapewniajace znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw
prawa i podnoszenia kwalifikacji pracowniczych, w zakresie realizowanych zadan,

12) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej
1 terminowej obstugi klientow,

13) informowanie przetozonych stuzbowych o istotnych sprawach zwigzanych z wykonywang
pracg oraz o podejmowanych dzialaniach, takze o zagrozeniach lub przeszkodach w
realizacji zadan,

14) wspotpraca z Biurem Rozwoju w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, w tym
przygotowanie materiatow, wyjasnien, zestawien itp. oraz pozyskiwanie niezbednych
informacji oraz dokumentow w zakresie zadan powierzonych niniejszym regulaminem,

15) wspoétdziatanie ze stanowiskiem odpowiedzialnym za sprawy z zakresu zarzadzania
kryzysowego, sprawy obronne, w szczegdlno$ci poprzez przekazywanie niezbednych
materialéw 1 informacji, udziat w ¢wiczeniach, wykonywanie powierzonych czynnosci.

Rozdzial XV
Czas pracy Urzedu Miasta i Gminy i przyjmowania stron.

§ 36

Urzad pracuje:

1) w poniedzialek w godzinach od 8:00 do 18:00

2) od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

Dopuszcza si¢ ustanowienie innego czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikow, w
przypadku gdy stanowi to udogodnienie dla tych pracownikow, lub gdy wymaga tego charakter
pracy,

a zmieniony czas pracy nie bedzie si¢ wigzal z ucigzliwosciami dla mieszkancoéHw i innych
interesantow.

Kasa Urzedu jest czynna:

1) w poniedziatek w godzinach od 8:30 do 17:30

2) od wtorku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00.

§ 37

Burmistrz przyjmuje mieszkancow 1 innych interesantow w sprawach zwigzanych z
dziatalno$cig Gminy, w tym takze w sprawach skarg i wnioskow, w siedzibie Urzedu w kazdy
wtorek

w godzinach od 13:00 do 15:00. W pozostale dni — w godzinach pracy Urzedu po
wczesniejszym uzgodnieniu terminu z sekretariatem Burmistrza (nr telefonu: 18 26 135 40),
jezeli nie koliduje to z biezacym terminarzem spotkan Burmistrza, pracag w terenie i/lub
wyjazdami stuzbowymi (delegacje).

. Sekretarz oraz kierownicy referatéw przyjmuja w sprawach nalezacych do ich kompetencji

w godzinach pracy Urzedu.
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Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy przyjmuje w wyznaczone dni, podane do wiadomosci
publicznej, w godz. od 10:00 do 13:00.

Strony postgpowan administracyjnych oraz osoby sktadajgce skargi, wnioski, zapytania
lub zwracajace si¢ o informacje, wyjasnienia itd. przyjmowane sg w godzinach pracy Urzedu.
W przypadku, gdy charakter pracy w danej komorce organizacyjnej wymaga czynnosci, ktore
s utrudnione lub niemozliwe do wykonania w obecnos$ci stron, petentow, dopuszcza si¢ — za
zgoda

Burmistrza — skrocenie czasu przyjmowania stron. Informacje o tym zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Urzedu, tablicach ogloszen Urzgdu, oraz na drzwiach biura.

W sytuacjach tego wymagajacych, w szczegolnosci w celu zatatwienia spraw szczegdlnie
zawitych, pracochtonnych lub nie cierpigcych zwloki, dopuszcza si¢ — za zgoda Burmistrza —
wprowadzanie dni wewngtrznych w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych lub ich
czgsciach (bez przyjmowania stron, obslugi petentow). Informacje o tym zamieszcza si¢
na zasadach okreslonych w ust. 5 zdanie drugie.

Rozdzial XVI
Obieg dokumentow w Urzedzie oraz zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 38

. Wszelkie pisma i dokumenty wptywajace do Urzgdu, z zastrzezeniem ust. 7 — niezaleznie od
ich formy — sg rejestrowane w dzienniku pism przychodzacych przez pracownika na stanowisku
do obstugi dziennika podawczego, ktory:

1) stempluje pismo lub dokument pieczgcia wplywu, umieszcza swoja parafe lub podpis
na pieczgci oraz nadaje na pieczgci kolejny numer z rejestru pism, przy czym
pisma/dokumenty nadestane listem poleconym zszywa si¢ z koperta,

2) potwierdza przyjecie pisma, dokumentu pieczecig wptywu wraz z parafa, lub poprzez podpis
W rejestrze doreczen (nie dotyczy to pism dostarczanych do Urzedu droga elektroniczng).

. Nadzor na funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki podawczej (e-PUAP) zapewnia pracownik
zatrudniony na stanowisku informatyka. Pisma 1 dokumenty przestane na skrzynke e-PUAP sa
odbierane przez pracownika obstugujacego dziennik podawczy drukowane i rejestrowane
w dzienniku pism przychodzacych, a nastepnie (po zadekretowaniu) sg przekazywane do
wlasciwej komorki po w formie wydruku oraz w formie elektronicznej

Dokumenty, ktorych charakter nie pozwala na ostemplowanie pieczecig wplywu, zszywa si¢ lub
w inny sposob taczy z czysta kartka, ktora obija si¢ pieczgcia 1 nadaje numer z rejestru.

Koperty adresowane imiennie na pracownikow Urzedu, bez przypisania nazwy Urzedu,
komorki organizacyjnej, lub stanowiska zajmowanego w Urzedzie dorgczane sa osobiscie
adresatowi bez otwierania koperty przez pracownika dziennika podawczego. Pisma takie nie sa
rejestrowane.

Odebrane pisma i dokumenty, w zaleznie od ich ilo$ci, charakteru 1 pilnosci przekazywane sg —
nie rzadziej niz raz dziennie — Burmistrzowi, a w razie jego nieobecnosci Sekretarzowi.
Whioski, zapytania, uwagi i in. ztozone w formie zgtoszenia do protokotu nalezy przedstawic
Burmistrzowi, a w sprawach mniejszej wagi kierownikowi komorki organizacyjnej.

Dopuszcza si¢, po uzgodnieniu z Burmistrzem lub Sekretarzem, odstgpienie od wymogoéw
okreslonych w ust. 1 1 5, w przypadku pism i dokumentéw dotyczacych spraw zatatwianych
standardowo, w trybie natychmiastowym, lub spraw o charakterze powszechnym, (dotyczy to w
szczegdlno$ci wnioskdw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ludnosci, wnioskéow o
zaswiadczenia, wnioskOw o zwrot akcyzy przy zakupie paliwa przez rolnikow oraz deklaracji
podatkowych). W takim przypadku wilasciwa merytorycznie komorka organizacyjna lub osoba
na samodzielnym stanowisku pracy jest obowigzana do prowadzenia wewngtrznego rejestru
pism lub dokumentow.

§ 39
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Dekretacja pism i innych dokumentow przekazanych z dziennika podawczego nalezy
do kompetencji Burmistrza, a w przypadku jego nicobecnos$ci — Sekretarza. Sekretarz informuje
Burmistrza o istotnych sprawach zwigzanych z dekretowanymi przez niego pismami
I dokumentami.

Pisma i dokumenty sg dekretowane zgodnie z wiasciwoscig merytoryczng na kierownikow
komorek organizacyjnych lub samodzielne stanowiska pracy.

Kierownicy komodrek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma 1 dokumenty
na poszczegdlnych pracownikow. Pracownicy merytoryczni, na ktoérych zadekretowne zostaty
te pisma lub dokumenty, potwierdzaja ich odbiér w odpowiedniej rubryce pism
przychodzacych.

Kierownicy moga okresli¢ dodatkowe zasady wewngtrznego obiegu dokumentow w ramach
kierowanego przez nich referatu.

§ 40

W przypadku pisma zadekretowanego btednie na dang komoérke organizacyjna, kierownik tej
komorki (pracownik na samodzielnym stanowisku pracy) zwraca si¢ do Burmistrza
lub Sekretarza o zmiang¢ dekretacji. Zmiany dekretacji moze dokona¢ wylacznie Burmistrz
lub Sekretarz.

Spory kompetencyjne w ramach komorki organizacyjnej rozstrzyga kierownik tej komorki.

§ 41

W przypadku, gdy do zatatwienia sprawy niezbedne jest wspotdziatanie kilku komorek
organizacyjnych, za ostateczne zatatwienie sprawy odpowiedzialna jest komorka wiodaca, ktora
na dekretacji zostala wymieniona jako pierwsza.

O zakresie wspoldziatania decyduja kierownicy komorek/ pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy. W przypadku sporu co do zakresu zadan wymaganych od poszczegolnych

komorek organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy, jego rozstrzygnigcie nalezy do Burmistrza
lub Sekretarza.

Komoérka wspotdzialajaca przekazuje przygotowane dokumenty, dane lub inne materiaty
komorce wiodacej w formie pisemnej lub — jezeli jest niezbedne lub usprawnia proces
zalatwienia sprawy — W formie elektronicznej.

§ 42

Burmistrz podpisuje:
1) decyzje, postanowienia administracyjne,
2) zarzadzenia,
3) projekty uchwat Rady Gminy,
4) pisma, informacje, sprawozdania i wnioski z zakresu zadan Gminy, kierowane do:
a) organow administracji rzgdowe;j,
b) organdéw samorzadu terytorialnego,
c) organoéw sadowych,
d) organow egzekucyjnych,
e) organdéw odwotawczych,
f) organizacji, stowarzyszen i zwiazkow zawodowych,
g) jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,
5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje postow, senatoréw, radnych i soltysow,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski zwigzane z dziataniem Urzedu,
7) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,
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8) odpowiedzi i wyjasnienia dla organow nadzoru nad samorzgdem gminnym,

9) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie,

10) akty powotania, umowy o prace i inne dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz dotyczace wynagrodzenia pracownikow samorzadowych i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Sekretarz podpisuje pisma i inne dokumenty w zakresie zadan i1 obowigzkéw, do ktérych

wykonywania zostat upowazniony, lub ktére zostaly mu powierzone przez Burmistrza.

Kierownicy referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podpisuja

pisma i inne dokumenty przygotowane w zwigzku z realizacjg zadan wlasnych przypisanych im

W niniejszym regulaminie — z zastrzezeniem ust. 1 oraz ust. 4. Pracownicy referatow sg

upowaznieni do podpisywania dokumentéw, za zgoda kierownika Referatu, w kategoriach

spraw mniejszej wagi oraz w ramach wewngtrznego obiegu dokumentow.

Wszystkie pisma i1 dokumenty winny by¢ opatrzone parafag merytorycznego pracownika, ktory

przygotowat ich tres¢, w przypadku gdy sa one podpisywane przez zwierzchnika stuzbowego.

§ 43

Z zastrzezeniem ust. 2 i 3, podpisane pisma i inne dokumenty sa przygotowywane do wysylki
przez pracownika komorki organizacyjnej, w ramach ktorej zostaly sporzadzone, a nastgpnie
przekazywane na dziennik podawczy Urzedu celem ich wysytki.

Dopuszcza si¢ osobisty odbior pism i dokumentéw w Urzedzie przez upowaznione osoby,
za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru na egzemplarzu pozostawianym w aktach sprawy
lub w inny przyjety sposob, o ile nie pozostawia watpliwosci co do prawidlowego doreczenia.
Za zgoda Burmistrza lub Sekretarza dopuszcza si¢ kompleksowe przygotowanie do wysyltki
pism i dokumentdw przez pracownika obstugujacego dziennik podawczy Urzedu.

. Na zadanie pracownika przekazujgcego pisma/ dokumenty do wysytki, pracownik obstugujacy
dziennik podawczy rejestruje te pisma lub dokumenty w rejestrze pism wychodzacych oraz
potwierdza wysytke na egzemplarzu pozostawianym w aktach sprawy. W takim przypadku

pracownik obstugujacy dziennik podawczy ma prawo do sprawdzenia zgodnosci tresci pisma
wysytanego oraz pozostawianego w aktach.

§ 44

. Pisma przesylane do Urzedu przez osoby fizyczne w formie elektronicznej, nie podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym, sa zatatwiane poprzez odpowiedZ udzielong w tej
samej formie, o ile przepisy szczego6lne nie stanowig inaczej. W pismach tych moga byc¢
zawarte jedynie informacje ogdlnie dostepne, nie podlegajace ochronie prawne;j.

. O sposobie zalatwienia (w tym o formie udzielenia odpowiedzi) sprawy zgloszonej ustnie
(nie do protokotu) lub telefonicznie, jak réwniez zgloszonej anonimowo decyduje
kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, wilasciwy
do zalatwienia sprawy. W sprawach wigkszej wagi decyduje Burmistrz.

Rozdzial XVII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
| zalatwiania skarg i wnioskow

§ 45

Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza podlegaja rejestracji w ksiedze skarg i wnioskow,
prowadzonej w Sekretariacie Urzedu.
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Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma takze zastosowanie w odniesieniu do skarg, ktore
wptynety bezposrednio do pracownikéw, zostaly przyjete ustnie do protokotu oraz nadestane
przez instytucje i urzedy panstwowe, przez redakcje, agencje prasowe, radio i telewizje.

§ 46

Skargi 1 wnioski sg rozpatrywane przez merytorycznie wiasciwe komorki organizacyjne, ktore
przygotowuja odpowiedz zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych
okolicznosci sprawy 1 odnoszaca si¢ do wszystkich zarzutow zawartych w skardze
oraz informujacg o podjetych dziataniach.

Tres¢ odpowiedzi powinna by¢ zredagowana w sposéb jasny i zrozumiaty dla adresata,
zawiera¢ wyjasnienie podstawy prawnej oraz winna by¢ sformutowana w sposob uprzejmy.

Rozdzial XVIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 47

Kontrole zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla prawidlowej realizacji celow
1 zadan Urzedu.

Kontrole zarzadcza w Urzedzie wykonuje si¢ w szczegdlnosci w celu dokonania oceny
w obszarach prawidlowego 1 terminowego zalatwiania spraw, przestrzegania przepisow
postgpowania administracyjnego, wilasciwego stosowania przepisOw prawa materialnego,
prawidtowosci gromadzenia i dysponowania srodkami pieni¢znymi i gospodarowania mieniem,
spetniania wymogdéw bhp oraz zachowania dyscypliny pracy.

§ 48

Kontrola stanowisk pracy 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowos$ci, terminowosci 1 skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalenie ewentualnych nieprawidtowosci, ich przyczyn 1 skutkdéw, ustalenie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 49

Kontrola zarzadcza w Urzgdzie realizowana jest jako kontrola funkcjonalna 1 kontrola
instytucjonalna.

1.

2.

3.

§ 50

Kontrole funkcjonalng wykonuja Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, oraz kierownicy referatow
w ramach swoich uprawnien.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez opracowanie 1 wdrozenie procedur
i mechanizméw kontrolnych oraz wykonywanie wstgpnej kontroli

Kierownicy sprawuja biezacy nadzér nad prawidtowa realizacja zadan przez podlegle im
referaty. W przypadku powziecia wiadomosci o nieprawidtowosciach kierownicy prowadza
wstepng kontrolg sprawdzajaca 1 w razie potwierdzenia nieprawidtowos$ci podejmuja dziatania
w celu ich wyeliminowania w przysztosci. W razie stwierdzenia istotnych uchybien informujg
o nich Burmistrza.

4. 7 kontroli wstepnej sporzadza si¢ w uzasadnionych sytuacjach notatke stuzbowa.
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§ 51

Kontrolg instytucjonalng wykonuje stanowisko ds. kontroli.

Podstawowym zadaniem stanowiska ds. kontroli jest dokonywanie kontroli komorek
organizacyjnych Urzegdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie wstepnej celowosci
zaciggania zobowigzan i ponoszenia wydatkow, badanie i porownywanie stanu faktycznego
ze stanem wymaganym.

Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako kontrole kompleksowe, problemowe, dorazne
1 sprawdzajace.

Kontrole kompleksowe 1 problemowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan kontroli
Urzedu i jednostek podporzadkowanych, zatwierdzony przez Burmistrza.

Kontrole sprawdzajace przeprowadza si¢ w celu weryfikacji wykonania wystapien
pokontrolnych przez kontrolowane komorki/jednostki.

Kontrole dorazne przeprowadza si¢ na polecenie Burmistrza.

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Ilub zespoty pracownikow Urzedu
do dokonywania kontroli doraznych, w szczegdlnosci w przypadku zasygnalizowania
powaznych nieprawidtowosci w dziataniu komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

Wykonywanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
dokumentowane jest w ksigzce kontroli wewnetrznych Gminy.

§ 52

Z przeprowadzonej kontroli instytucjonalnej sporzadza si¢, w terminie 30 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole, wnioski z kontroli,

7) date i miejsce sporzadzenia protokotu,

8) podpisy kontrolujacego( kontrolujacych) oraz kierownika komorki lub osoby
kontrolowanej.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci osoba kontrolujaca sporzadza

wnioski i propozycje co do sposobu usunigcia nieprawidtowosci. Dokument ten przed

przekazaniem kierownikowi komorki lub osobie kontrolowanej podlega zatwierdzeniu przez

Burmistrza.

§ 53

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu istotnych
naruszen prawa w dziataniu Urzedu, w szczegolnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia
popelnienia przestepstwa, o ktorych dowiedziat si¢ w zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami
na zajmowanym stanowisku.

Rozdzial X1X
Zasady zamawiania pieczeci urzedowych
oraz korzystania z pieczeci.
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§ 54

Wszelkie pieczgcie urzedowe podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze pieczeci.

Referat organizacyjny prowadzi rejestr pieczeci urzedowych dla Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Rejestr pieczeci zawiera:

1) odcisk pieczeci,

2) date pobrania,

3) podpis osoby odbierajace;j,

4) date zwrotu, podpis i piecz¢é osoby zwracajacej,

5) numer protokotu i date¢ likwidacji pieczgci.

Rejestr pieczgci jest drukiem $cislego zarachowania.

§ 55

Zamoéwienia na pieczecie skladane sa w Referacie Spraw Organizacyjnych i Ewidencji
Ludnosci u pracownika obstugujacego sekretariat.

Do skladania zamowien na pieczecie urzedowe oraz imienne dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu upowaznieni s3a kierownicy referatow, oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

Pracownik przyjmujacy zaméwienie dokonuje weryfikacji zamoéwionych pieczgci pod katem
zgodnosci z instrukcja kancelaryjna, niniejszym Regulaminem oraz wydanymi przez
Burmistrza upowaznieniami.

Zlecenie podpisuje Burmistrz lub w jego zastepstwie Sekretarz.

§ 56

Do odbioru pieczeci urzegdowych upowaznieni sg pracownicy dokonujacy ich zamoéwienia,
a na polecenie kierownikow referatow takze pracownicy podlegtych im komorek.

Do korzystania z pieczeci upowaznieni sg wylacznie pracownicy zalatwiajacy sprawy —
w szczegllnosci sporzadzajacy pisma i dokumenty wymagajace ich uzywania. Za prawidlowe
korzystanie z pieczeci urzgdowej odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktory potwierdza ich
odbior w rejestrze pieczeci z zastrzezeniem ust. 3,41 5.

Szczegodlnej ochronie przed dostepem osob nieupowaznionych, podlegaja pieczgcie: okragla
piecze¢ Burmistrza (pieczg¢ organu), okraglta piecze¢ Gminy, piecz¢¢ imienna Burmistrza,
pieczgcie imienne do dzialania z upowaznienia Burmistrza, pieczecie imienne Sekretarza
i Skarbnika, piecze¢ imienna Przewodniczacego Rady Miasta i Gminy, piecze¢ nagldwkowa
Burmistrza, Urzgdu i Rady Gminy.

Okragla piecze¢ Burmistrza (piecze¢ organu), okragla piecze¢ Gminy, piecze¢ imienna
Burmistrza, piecze¢ Sekretarza do dzialania z upowaznienia Burmistrza, piecze¢ nagtowkowa
Burmistrza przechowywane sg w sekretariacie Urzedu. Za wydanie i prawidtowe korzystanie
z tych pieczeci do celow stuzbowych odpowiedzialny jest pracownik obstugujacy sekretariat.

. Pieczecie wymienione w ust. 4 po godzinach urzedowania przechowywane sa w sejfie.

§ 57
W przypadku zuzycia pieczgci lub zaistnienia innej przyczyny powodujacej konieczno$é
wycofania pieczeci z uzycia, piecze¢ podlega zwrotowi 1 komisyjnemu zniszczeniu, ktore

potwierdza si¢ protokolarnie. Skiad komisji powotuje Burmistrz w drodze odrgbnego
zarzadzenia.
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2. Pracownik, z ktorym zostal rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sig
z pobranych pieczeci imiennych i innych pieczeci urzgdowych.
3. Zagubienie pieczeci potwierdza si¢ protokolarnie.
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