ZARZADZENIE NR 120.3.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZCZAWNICA

z dnia 14 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica

Na podstawie art. 33 ust 112 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
z 2019 r. poz. 506, pdzn. zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. § 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica, ktéry wraz z planami
struktury organizacyjnej Urzgdu, jednostek podleglych ijednostek nadzorowanych stanowia zataczniki do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Szczawnica Nr 120.11.2019 z dnia 4 marca 2019r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gminy Szczawnica.

§ 3. Akty prawne wydane na podstawie dotychczas obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
zachowuja moc obowiazujaca.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Szczawnica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem3 lutego 2020r. .
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.3.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Szczawnica

z dnia 14 stycznia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Szczawnica zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu
3) zakres dziatania kierownictwa oraz komoérek organizacyjnych Urzedu
4) zasady wspotdziatania Urzgdu z Rada Miejska w Szczawnicy
5) zasady obstugi interesantow w Urzedzie
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
7) zasady tworzenia i wykonywania prawa,
8) organizacje zalatwiania i przyjmowania skarg i wnioskoéw.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy Szczawnica.

§ 2. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ terytorium Miasta i Gminy Szczawnica;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Szczawnicy;

3) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta i Gminy
Szczawnica;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Szczawnica;

5) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku,— nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Szczawnica, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Szczawnica,
Skarbnika Miasta i Gminy Szczawnica, Sekretarza Miasta i Gminy Szczawnica, Kierownika Referatu
w Urzedzie Miasta i Gminy Szczawnica,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢, referaty, formacje, samodzielne stanowiska
i pelnomocnikow.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w catosci objete sa budzetem Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Status prawny pracownikoéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Szczawnica w powiecie nowotarskim 1 wojewddztwie
Matopolskim.

2. Adres Urzedu: 34-460 Szczawnica, ul. Szalaya 103.
3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) Poniedziatek, od 09.00 do 17.00
2) Wtorek - Pigtek od 07.30 do 15.30
3) Sroda jest dniem wewnetrznym w Urzedzie. Interesanci sg przyjmowani jedynie w nagtych sprawach.

4. Urzad Stanu Cywilnego miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica ijest czynny
w godzinach pracy Urzedu.
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5. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni powszednie w godzinach pracy urzedu oraz w wybrane
soboty w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi od 11.00 do 14.00.

6. Stanowiska pracy ds. utrzymania czystosci pracujg wedtug odrgbnego harmonogramu.
1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 5. 1. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz z innych ustaw o ile
nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym Gminy;

2) zlecone wynikajace z innych ustaw szczegodlnych,
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzagdowej
4) publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
wojewddztwem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, lub przekazane
innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegoOlne stanowig inaczej.

2. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane s3a postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami Burmistrza.

§ 7. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzgdowych, ktorych status okresla:
1) wybdr,
2) powotanie,
3) umowa o prace.
II1. ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 8. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2.Urzad jest jednostka organizacyjna wykonujaca zadania publiczne o charakterze lokalnym,
przynaleznych do zakresu zadan ikompetencji Burmistrza, rady ijej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych na rzecz gminy.

§9.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan urzedu nalezy:

1) zatatwianie spraw obywateli przy zastosowaniu przepisoOw Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub
innych przepiséw ogdlnie obowigzujacych,

2) przygotowywanie materialow niezbg¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy miasta i gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

4) przygotowywanie dokumentow oraz przeprowadzenie wymaganych procedur w zakresie uchwalenia
i realizacji budzetu miasta i gminy,

5) realizowanie obowigzkéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal organéw miasta
i gminy

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa a w
szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
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c) przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum,

7) organizowanie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepisow miejskich oraz dostepu do
informacji publicznej, w tym utrzymanie i biezagce prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

8) organizowanie realizacji zadan inwestycyjnych Miasta i Gminy z zachowaniem procedur wynikajacych
z przepiséw o zamowieniach publicznych,

9) podejmowanie dziatan organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych,

10) podejmowanie dziatan organizacyjnych w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych pozabudzetowych
na realizacj¢ zadan Miasta i Gminy,

11) organizowanie wspoOlpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami spoteczno-zawodowymi
w zakresie podejmowania dziatan na rzecz rozwoju Miasta i Gminy,

12) realizowanie obowigzkow i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

13) podejmowanie dzialan organizacyjnych w czasie klesk zywiotowych oraz zwalczania jej skutkow,
14) pelnienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych.

15) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
Gminy,

16) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Miasta i Gminy,

IV. ORGANIZACJA URZEDU
§ 10. 1. W strukturze Urzgdu podstawowa komorka organizacyjng jest referat.

2. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa, Uchwal Rady Miejskiej, Zarzadzen
Burmistrza, oraz Strategii Rozwoju Miasta i Gminy — zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu i poleceniami
Burmistrza.

3. Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami i instytucjami - jesli realizowane zadania tego wymagaja.

4. Dla realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz moze
powotaé w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespolow moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz
osoby spoza Urzgdu. Do realizacji zadan szczegdlnych moga by¢ powolywani pelnomocnicy Burmistrza .

§ 11. 1. W skiad struktury Urzedu wchodza nastepujace referaty, frakcje i samodzielne stanowiska pracy :
1) Referat Finansowo — Budzetowy i Podatkéw [FBP]
2) Referat Rozwoju Lokalnego, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska (RIOS)
3) Referat Organizacyjno-Administracyjny [OA]
4) Referat Spraw Obywatelskich, [SO]
5) Urzad Stanu Cywilnego [USC]
6) Referat Oswiaty [O]
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko pelnomocnika ds. informacji niejawnych ,wojskowych i OC [PIN ]
b) stanowisko d.s. kontroli zarzadczej [KZ]
¢) stanowisko ds. ochrony danych, w tym danych osobowych (I0D)
d) stanowisko pracy ds. promocji, turystyki, kultury i sportu [PTKS]
8) Audytor wewnetrzny (AW)
9) Radca prawny (RP)
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10) Straz Miejska [SM]
2. Referatami kierujg Kierownicy Referatow, Strazg Miejska Komendant.

3. Przewodniczacy Rady Miejskiej w zwiagzku z realizacja swoich obowiazkoéw moze wydawaé polecenia
stuzbowe pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej wykonujacemu zadania
organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miejskiej .

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza pelnigcy rownoczes$nie funkcje Kierownika Referatu — Rozwoju Lokalnego,
Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska ,

2) Sekretarz petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

3) Skarbnik bedacy rownoczesnie Gtownym Ksiegowym Urzedu Miasta i Gminy oraz Glownym Ksiggowym
Budzetu Miasta i Gminy Szczawnica,

4) Kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkow bedacy rownoczesnie zastgpca Skarbnika,

5) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pelnigcy rownoczes$nie funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

6) Kierownik Referatu Oswiaty.
§ 12. 1. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
2. Symbole znakowania stosowane dla celdow kancelaryjnych okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.
§ 13. 1. Obstuge prawna Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych miasta sprawuje radca prawny.

2.Do Radcy prawnego nalezy realizacja zadan wynikajacych zustawy oradcach prawnych, aw
szczegodlnosci:

1) udzielanie Radzie Miejskiej, Burmistrzowi, komorkom organizacyjnym Urzgdu, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych, umoéw, porozumien, upowaznien
i pelnomocnictw,

3) prowadzenie zbioru aktow prawa powszechnego,

4) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania Gminy i jej
organdw,

5) informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym dotyczacym przedmiotu
dziatania Gminy i Urzedu,

6) wspotdziatanie z Sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw,

7) reprezentacja Gminy przed organami administracji isgdami w sprawach wymagajacych zastgpstwa
prawnego,

8) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej
§ 14. 1. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie ustala Burmistrz.

2. Podziat zadan na poszczegoélne stanowiska pracy okreslaja szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow
urzedu zatwierdzone przez Burmistrza na wniosek Sekretarza opracowane przez Kierownikow
przyporzadkowanych sobie referatow.

3. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatagcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

4. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, uprawniony jest do podj¢cia decyzji o zleceniu realizacji
okreslonych zadan poza strukturg urzedu /Jumowa zewnetrzna/ w szczegélnosci w zakresie stanowisk obstugi.

V .ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 15. 1. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad :
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1) praworzadnosci,

2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrzne;j,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty.
7) wzajemnego wspoéldziatania.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego
z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.

3. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym fakcie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

4. Pracownik prowadzacy sprawe¢ obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
komorek organizacyjnych

5. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan innego
pracownika, wyznaczonego przez przelozonego, Burmistrza lub Sekretarza.

§ 17. 1. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy Urzgdu ustala Burmistrz.

2. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
bezposredniemu przetozonemu i Sekretarzowi.

3. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz sluzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

4. Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Termin
odpracowywania nieobecnosci ustala bezposredni przetozony

5. Praca poza godzinami urz¢dowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego przetozonego
w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§ 18. 1. Pracownik, ktoéry w godzinach sluzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowac wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu.

2. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowiazany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju
informacje¢ o tym, kto go zastepuje.

3. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob
niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 19. 1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac si¢ na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza.

2. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 20. 1. Urlopy pracownikéw udzielane sa w terminie ustalonym przez Sekretarza w porozumieniu
z pracownikiem. Urlopéw udziela Burmistrz oraz upowaznieni przez Burmistrza pracownicy.

2. Terminy urlopéw ustalane sg w oparciu o roczne plany urlopéw sporzadzone przez Kierownikow
referatow isamodzielne stanowiska, zaakceptowane przez Burmistrza, biorac pod uwage konieczno$¢
zapewnienia normalnego funkcjonowania Urzedu.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotania zurlopu moze nastgpi¢é zwaznych przyczyn
w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najp6zniej do konca wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.
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5. Rozpoczynajac urlop pracownik w miar¢ mozliwo$ci winien poda¢ miejsce pobytu na urlopie.

6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

§ 21. 1. Wobec pracownikdéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne.

§ 22. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 23. 1. Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz zprawami iobowigzkami pracownikéw Urzedu
okreslajg ustawy oraz Regulamin Pracy Urzedu.

§ 24. 1. Postepowanie kancelaryjne w urzgdzie, zasady obiegu dokumentacji okresla Instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych”.

2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady Ministrow. Burmistrz
w drodze zarzadzenia moze rozbudowac rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem
tej samej kategorii archiwalne;j.

3. Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okre$laja odrgbne przepisy w tym wydane na wniosek
Skarbnika — zarzadzenia Burmistrza.

§ 25. 1. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjng w zakresie:
1) upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego;
2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

2. W celu wykonywania zadan wymienionych wust. 1 Urzad wspoélpracuje ze $rodkami masowego
przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

§ 26. 1. Pracownicy Urzedu na stanowiskach urz¢dniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegaja okresowej ocenie na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Szczegodtowy tryb przeprowadzania ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
wtym kierowniczych stanowiskach urzedniczych okresla Regulamin oceny okresowej pracownikow
wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem.

VI. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 27. 1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci kazdego pracownika za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 28. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika.
3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy i Sekretarzowi.

4. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepceg, Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym celu wydaje
odrebne upowaznienia.

5. Kierownicy referatow zajmuja kierownicze stanowiska w Urzedzie iponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania referatow.

6. Kierownicy realizuja zadania z Kontroli Zarzadczej w oparciu o aktualne wewngtrzne uregulowania
Urzedu.

§ 29. 1. Burmistrzowi, jako kierownikowi Urzg¢du, przysluguje prawo stanowienia aktow kierownictwa
wewngtrznego w Urzedzie, a w szczegolnosci:
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1) okélnikéw, majacych charakter doradczy, wskazujacych kierunki isposoby dziatania lub ustalajacych
normy w sferze wewnetrznych stosunkéw w Urzedzie;

2) zarzadzen, regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form isposobow realizacji zadan
Urzedu;

3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania poszczegdlnym pracownikom lub
grupom pracownikow.

2. Zarzadzenia i okdlniki majg obligatoryjnie formg¢ pisemng i podlegaja rejestracji.
3. Rejestr zarzadzen i oko6lnikow prowadzony jest przez Sekretarza.

4. Prawo wydawania polecen stuzbowych przysluguje rowniez innym osobom sprawujacym funkcje
kierownicze w odniesieniu do podleglych im pracownikow.

§ 30. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy wykonywanie uchwal Rady Miejskiej izadan Gminy
okreslonych prawem a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

2) wykonywanie realizacji budzetu Miasta i Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

6) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

8) wydawanie aktow kierownictwa wewngtrznego,

9) kreowanie polityki kadrowej w Urzedzie,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

11) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania
tych czynnosci,

12) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) bezposredni nadzoér nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych podporzadkowanych mu zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urzgdu,

15) okresowe zwotywanie narad zudzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
i Urzgdu w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan Gminy,

16) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

17) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podzialu zadan,

18) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

19) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym,

20) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych dniach i godzinach,
21) uczestniczenie w zebraniach osiedlowych i zebraniach innych organéw,

22) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli, wimieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem oraz
prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy.

23) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz innych zadan zwigzanych ze stanami
nadzwyczajnymi,
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24) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

25) przedktadanie uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w zakresie ich
wlasciwosci,

26) reprezentowanie gminy Ww postgpowaniu sagdowym i administracyjnym, takze przed Trybunatem
Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowej,

27) powotywanie i odwotywanie w drodze zarzadzenia swojego zastepcy,

28) wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady oraz wynikajacych
ze Statutu Miasta i Gminy,

§ 31. 1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik kieruja okreslonymi grupami spraw oraz sprawuja
nadzor nad referatami ipodporzadkowanymi jednostkami organizacyjnymi Gminy zgodnie z podziatem
kompetencji.

§ 32. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci w sprawach: kierowania biezgcymi sprawami Gminy,
reprezentowania Gminy na zewnatrz, w sprawach nalezacych do kompetencji kierownika Urzedu oraz
wykonywania innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza,

2) kierowanie Referatem Rozwoju Lokalnego Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

3) sprawowanie nadzoru nad biezaca dzialalno$cig w zakresie inwestycji i infrastruktury technicznej Gminy
w tym:

a) opracowywanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie Miasta
1 Gminy
b) pelienie funkcji inwestora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji Miasta i Gminy,
¢) nadzorowanie nad prawidlowos$cig zawierania umow zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami
4) sprawowanie nadzoru nad biezacg dziatalnos$cia w zakresie rozwoju Miasta i Gminy w tym:

a) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi opinii oraz materialow dotyczacych kierunkow rozwoju
Miasta i Gminy,

b) gromadzenie ianalizowanie danych na temat gospodarczego, spolecznego i przestrzennego rozwoju
Miasta i Gminy,

) opracowywanie ocen i prognoz spotecznego rozwoju Miasta i Gminy,

d) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju, przedstawienie zagrozen w ich
realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacji,

5) opracowywanie zbiorczych propozycji rzeczowych 1ifinansowych do wieloletnich programéw
inwestycyjnych Miasta i Gminy,

6) monitorowanie realizacji projektow zawartych w programach rozwojowych Miasta i Gminy Szczawnica,
7) monitorowanie realizacji projektow wykonywanych przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy,

8) monitorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Miasta i Gminy, opracowywanie propozycji w zakresie
zmian i aktualizacji zadan,

9) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planow w zakresie inwestycji i remontéw w uzgodnieniu
z poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi,

10) nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzania przetargow,
11) nadzor i koordynacja dziatalnosci Migjskiego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j,
12) opracowanie rocznego planu pracy podlegtego referatu i sprawozdania z wykonania planu,

13) przygotowywanie informacji czastkowych dla potrzeb opracowania ,Raportu o stanie Jednostki
Samorzadu Terytorialnego”,
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14) wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 33. 1. Do kompetencji i obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:
1) nadzor nad organizacja pracy oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

2) wykonywanie zadan zzakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w urz¢dzie w ramach posiadanego
upowaznienia,

3) nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw,

4) bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych podporzadkowanych mu zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urzedu,

5) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego,

6) opracowywanie projektow podziatu referatow i zespotow na stanowiska pracy po uprzednim zaopiniowaniu
kierownikow referatow,

7) opracowywanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikéw referatéw oraz samodzielnych
stanowisk,

8) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie zawierania umow o staz, prace dla absolwentow,
prace interwencyjne,

10) zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi posiedzen Rady oraz organdow jednostek
pomocniczych — osiedli i solectw,

11) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12) wspotpraca z Rada Miejska i organami jednostek pomocniczych,

13) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz prowadzeniem centralnego rejestru skarg i wnioskow.
14) nadzor 1 koordynacja nad rozpatrywaniem petycji oraz prowadzenie Rejestru Petycji,

15) nadzor nad wykonywaniem kontroli wewnetrznej, z wyjatkiem kontroli finansowe;,

16) nadzor nad dziatalnoscia MOK, MGOPS i Biblioteki Publicznej,

17) nadzor obiegu korespondencji w Urzedzie oraz przepisow prawnych wplywajacych do wurzedu
i kierowanie do odpowiednich pracownikow,

18) nadzér, kontrola i koordynacja catosci spraw zwigzanych ze wspotpracg Miasta i Gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

20) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych, zmian
wynagrodzenia pracownikow oraz stosowania kar porzadkowych poza stanowiskami podlegtymi wylgcznie
Burmistrzowi,

21) koordynowanie inadzér nad organizowaniem czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw,
referendow i spisow,

22) koordynacja wszelkich czynno$ci zwigzanych zrealizowaniem ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

23) wykonywanie czynnos$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym,

24) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci inieobecnosci Zastepcy Burmistrza w sprawach
zastrzezonych do kompetencji kierownika Urzgdu,

25) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;

26) nadzor nad merytoryczng zawartoscig BIP;
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27) nadzor i koordynacja nad opracowaniem Raportu o stanie Jednostki samorzadu terytorialnego, scalenie
poszczegblnych informacji z jednostek i referatow, przygotowanie catosci dokumentu,

28) sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie testamentow,
29) przygotowywanie i aktualizacja oraz prowadzenie rejestrow aktow prawnych wydanych przez Burmistrza,
30) nadzér i koordynacja nad rejestrem udzielania informacji publicznej,
31) opracowanie rocznego planu pracy podlegtego referatu i sprawozdania z wykonania planu,
32) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 34. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow budzetu, harmonogramu realizacji
dochodow i wydatkoéw oraz zmian w budzecie,

2) nadzor nad realizacja budzetu miasta i biezaca kontrola jego wykonania,

3) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych,
5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

6) wnioskowanie o ustalenie trybu i prawidlowosci obiegu dokumentow finansowych,

7) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;,

8) uczestniczenie w negocjacjach w zakresie podpisywania uméw, porozumien oraz zacigganych kredytow
i pozyczek,

9) wspotpraca zregionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, ZUS ibankami w realizacji
zobowigzan gminy,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

11) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

12) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

13) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

16) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnos$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,

17) nadzor nad wykonywaniem wewnegtrznej kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych,

18) bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem referatu finansowo-budzetowego i podatkow,

19) uczestnictwo w tworzeniu programow rozwoju gminy w zakresie ich strony finansowej,

20) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem §rodkow ze zrodet pozabudzetowych Gminy,

21) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,

22) nadzorowanie windykacji naleznosci i zobowigzan,

23) koordynowanie zadan w referacie finansowym wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
24) $cista wspotpraca z audytorem wewnetrznym, Sekretarzem w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej
25) uczestniczenie w pracach Rady Miejskiej,

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

§ 35. 1. Burmistrz nadzoruje realizacje zadan z zakresu:
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1) planowania spoteczno- gospodarczego Gminy,
2) realizacji budzetu Gminy,

3) obronnosci kraju, obrony cywilnej, spraw wojskowych i porzadku publicznego oraz ochrony informacji
niejawnych,

4) oswiaty,
5) Urzgdu Stanu Cywilnego,
6) Inspektora Ochrony Danych w tym Danych Osobowych
7) audytu wewnetrznego
2. Zastepca Burmistrza odpowiada za realizacje zadan z zakresu:
1) inwestycji i kapitalnych remontow,
2) gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego
3) gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,
4) zamowien publicznych,
5) rozwoju lokalnego i pozyskiwania srodkow strukturalnych,
6) rolnictwa, le$nictwa, ochrony srodowiska i ochrony przyrody.
3. Sekretarz nadzoruje i odpowiada za realizacja zadan:
1) organizacyjno-administracyjnych Urzgdu Miasta,
2) z zakresu obstugi organé6w Gminy,
3) spraw spotecznych i spraw obywatelskich,
4) z zakresu zdrowia, kultury, sportu i dziatan promocyjnych w Gminie,
5) opieki spoteczne;.
4. Skarbnik nadzoruje i odpowiada w szczego6lnoSci za realizacje zadan:
1) z zakresu budzetu Gminy,
2) z zakresu gldwnego ksiggowego Urzgdu Miasta i Gminy,
3) nadzoruje realizacj¢ planow finansowych wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy,
4) prowadzi merytoryczny nadzor nad praca Referatu Finansowo Budzetowego i Podatkow.

§ 36. 1. Kierownicy referatéw organizuja, kieruja iodpowiadaja za pracg podlegtych referatow
zapewniajac w szczegolnosci:

1) terminowos¢ 1 rzetelnos$¢ zalatwiania spraw,

2) dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,

3) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
4) nalezyte przygotowanie wydawanych przez referat dokumentow,

5) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania administracyjnego
oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) prawidlowe isprawne wykonywanie zadan, zatatwianie spraw oraz przestrzeganie przepisow prawa,
porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,

7) prawidlowe opracowywanie projektow uchwat Rady oraz realizacje podjetych uchwat,
8) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacj¢ wydanych zarzadzen,

9) opracowywanie wnioskow do projektow budzetu gminy oraz wnioskéw do wieloletnich programow
inwestycyjnych,
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10) przygotowywanie materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia komisji,

11) kontrole wewnetrzna w ramach zakresu zadan referatu,
12) opracowanie rocznych plandw pracy referatu i sprawozdanie z wykonania tego planu.
13) koordynowanie zadan w referacie wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

14) wspolprace z Audytorem wewnetrznym i stanowiskiem ds. kontroli zarzadczej w zakresie realizacji
Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

2. Kierownicy referatoéw oraz pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne w ramach udzielonych im
upowaznien, odpowiadaja za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem
ustawy o dostepiec do informacji publicznej w tym zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

3. Kierownicy referatow oraz komorek organizacyjnych, przygotowuja propozycje szczegotowych
zakres6w czynnosci dla podleglych pracownikow, w ktorych oprocz wyszezegolnionych zadan okres$lajg rodzaj
uprawnien pracowniczych oraz zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku pracy.Za wykonywanie
zadan referatu nie przydzielonych poszczeg6lnym pracownikom odpowiada bezposrednio kierownik.

4. Kierownicy referatow stosownie do wiasciwosci rzeczowej, uprawnieni sa w granicach okreslonych
upowaznieniem Burmistrza do wydawania decyzji oraz podejmowania rozstrzygni¢e¢ w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

5. Podczas nieobecnosci kierownika referatu, obowiazki zastepcy sprawuje podlegly pracownik wskazany
przez kierownika referatu.

6. Jezeli kierownik referatu nie moze petni¢ obowigzkéw z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres
zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego zastepce rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do
kierownika referatu.

8. Kierownicy referatdw uczestnicza obligatoryjnie w Sesjach Rady Miejskiej a w posiedzeniach komisji
Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza.

9. Kierownicy referatow dokonuja okresowej oceny pracownikow podlegtego referatu zgodnie z zasadami
okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

VII. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.
§ 37. 1. Do wspdlnych zadan Referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz
Strategii Rozwoju Miasta i Gminy a takze polecen Burmistrza,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji przypisanych im zadan,

3) wspotdziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie wymaganym dla wykonania zadan,

4) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, sprawozdan, informacji oraz analiz na potrzeby Rady
1 Burmistrza,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

6) wykonywanie budzetu Gminy zgodnie zzasadami gospodarki finansowej iustawy o zamowieniach
publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci pozyskiwania pozabudzetowych zrodet finansowania zadan,

7) wspotdziatanie zradnymi, komisjami Rady iorganami jednostek pomocniczych — zarzadami osiedli,
soltysami solectw,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

9) systematyczne aktualizowanie znajomosci przepisow prawa i wnioskowanie o biezaca aktualizacj¢ uchwat
Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
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10) samoksztalcenie i szkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracowniczych,

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

12) informowanie kierownictwa Urzgdu o swojej pracy i podejmowanych dziataniach, a takze o zagrozeniach
i przeszkodach w realizacji zadan,

13) przygotowywanie okresowych ocen ,analiz, informacji i sprawozdan,

14) przygotowywanie informacji czastkowych dla potrzeb opracowania ,Informacji o stanie mienia
komunalnego”,

15) opracowywanie informacji i aktualizacja danych na potrzeby Biuletynu Informacji Publiczne;j,

16) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia kraju, obrona cywilng, ochrona przeciwpozarowa i ochrona
mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

18) realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych wtym bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie
obowigzujacych w tej dziedzinie przepisow prawa,

19) przyjmowanie interesantow 1udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji
o zalatwianiu skarg i wnioskow,

20) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i referatow, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte iterminowe zatatwianie
skarg,

21) przygotowywanie informacji czastkowych dla potrzeb opracowania ,Informacji o stanie Jednostki
Samorzadu Terytorialnego”,

22) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzenia Dokumentacja zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza tj. przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie zgodnie z JRWA, dotaczanie dokumentacji do
istniejacej sprawy, wysylanie korespondencji,

23) wspotpraca ze stanowiskiem do spraw zamoéwien publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji do
zamoOwienia publicznego w zakresie wykonywanych zadan,

24) ponoszenie odpowiedzialno$ci w zakresie dyscypliny finanséw publicznych.
VIII. PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 38. Rozdzial I. Referat Finansowo — Budzetowy i Podatkow
1. Do zadan Referatu Finansowo —Budzetowego i Podatkow nalezy w szczegolnosci :

1) opracowywanie projektu budzetu miasta izmian w budzecie iprzedktadanie ich Burmistrzowi Miasta
1 Gminy

2) opracowywanie projektu planu finansowego do budzetu gminy i zmian w planie,

3) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwiazanych z budzetem gminy,

4) przygotowywanie informacji ianaliz niezbgdnych do podejmowania uchwal w sprawie gospodarki
finansowej Gminy,

5) sporzadzanie projektéw informacji z wykonania budzetu gminy za I potrocze, informacji o ksztalttowaniu
si¢ wieloletniej prognozy finansowej, wtym przebiegu realizacji przedsigwzie¢ oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

6) nadzoér nad opracowaniami irealizacja planéw finansowych jednostek i zakladow budzetowych
wykonujacych budzet gminy,

7) prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej budzetu Gminy,

8) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu, jednostek, funduszy oraz srodkow specjalnych,
ktorych obstuge finansowg powierzono Urzgdowi,
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9) obstuga kredytow i pozyczek zacigganych i udzielanych przez Gming,
10) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie:

a) prowadzenia spraw ptacowych pracownikow,

b) realizacji wydatkéw osobowych,

¢) podatku dochodowego,

d) ubezpieczen spotecznych,

e) nagrod,

f) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentow, za uzywanie samochodéw
prywatnych dla celow stuzbowych,

g) fundusz socjalny, potracen i przelewoéw na PKZP,

h) wszelkich rozliczen =z Urzedem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
ubezpieczycielami,

11) nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne,
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu, (sprawozdania finansowe i budzetowe),

13) prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych i optat oraz windykacji innych nalezno$ci, w tym
wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych,

14) ustalanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

15) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych, w tym: ksiegowanie syntetyczne i analityczne $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,

16) prowadzenia spraw zwigzanych z obstluga bankowsg budzetu gminy oraz obstugg dlugu gminy a takze
ewidencjonowaniem i rozliczaniem $rodkow pozabudzetowych otrzymanych przez gmine,

17) opracowywanie propozycji w zakresie rozstrzygni¢¢ podatkowych Gminy oraz propozycji stawek
podatkéw 1 optat lokalnych,

18) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach podatkow lokalnych i optat stanowigcych dochody Gminy
i przedktadanie ich Burmistrzowi

19) organizowanie inadzorowanie wymiaru, poboru podatkéw ioptat lokalnych oraz ich egzekucji
administracyjnej,

20) kontrola poprawnosci sktadanych informacji ideklaracji podatkowych stanowigcych podstawe do
ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

21) wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych iinnych czynno$ci prawnie dopuszczalnych w zakresie
podatkow i optat lokalnych (np.: zajecia hipoteki, przyjmowanie zastawow),

22) sporzadzanie sprawozdan czastkowych z wykonania dochodow z tytutu podatkow 1 optat lokalnych,
23) prowadzenia ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych,

24) prowadzenia spraw zwigzanych zudzielaniem ulg, odroczen iumorzen w zakresie podatkéw i oplat
stanowiacych dochody gminy,

25) opracowywanie i przedktadanie podatnikom decyzji wymiarowych, w zakresie umorzen podatkowych,
przesuni¢é termindéw, roztozenia na raty, wszczynania postgpowania podatkowego,

26) prowadzenie spraw w zakresie inkasa podatkow i optat lokalnych i innych dochodéw budzetowych:
a) przygotowywanie umow z inkasentami,
b) rozliczanie inkasentow z poboru dochodow w drodze inkasa,
¢) naliczanie prowizji za inkaso,

d) dokonywanie kontroli inkasa, podatkéw i optat lokalnych,
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27) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, oraz w zakresie dochodowosci
z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

28) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowos$ci podatkowej i w zakresie dochodéw niepodatkowych,
wydatkow budzetowych oraz srodkdéw pozabudzetowych i inwestycji,

29) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodow podatkowych i niepodatkowych, wydatkow budzetowych,
inwestycji oraz srodkow pozabudzetowych,

30) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
31) prowadzenie obstugi kasowej,

32) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw iustug (VAT), sporzadzanie i sktadanie
deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

33) rozliczanie pod wzglgdem finansowym projektow realizowanych w ramach $rodkéw pozyskanych
Z Zewnatrz,

34) prowadzenie rejestru uméw i zlecen,
35) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez jego ubezpieczenie,
36) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowe;j,

37) zabezpieczenie prawidlowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami; transportu i konwojowania gotowki,
papierow warto$ciowych oraz dokumentacji finansowej,

38) zarzadzanie podatkami i finansami w ramach posiadanych pelmomocnictw (w tym dokonywanie lokat
bankowych),

39) wspoltpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbg i Urzedami Skarbowymi,
40) przekazywanie oplat i sktadek na cele wierzycieli, wynikajace z odrgbnych przepisow.
41) rozliczanie optaty uzdrowiskowej oraz kontrola odprowadzania optaty uzdrowiskowej

42) wypehianie innych nie wymienionych wyzej obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawnych z zakresu
rachunkowosci, podatkow oraz finanséw publicznych,

43) prowadzenie ksiegowos$ci dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi,
44) prowadzenie kontroli podatkowych w terenie,
45) kontrola dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

46) przeprowadzanie kontroli gospodarczo-finansowych w jednostkach organizacyjnych finansowanych
z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki
finansowe, udzielanie instruktazu,

47) sporzadzanie rocznego planu pracy referatu i sprawozdania z wykonania planu,

48) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy na potrzeby opracowania Raportu o stanie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

§ 39. Rozdzial II. Referat Rozwoju Lokalnego, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska
1. Do zadan referatu w zakresie rozwoju lokalnego nalezy w szczeg6lnosci :

1) wspotpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewodztwa, samorzadem gminnym oraz gminami,
stowarzyszeniami 1 Euroregionem Tatry w zakresie rozwoju lokalnego, oraz pozyskiwania $rodkéw
z funduszy UE dotyczacego zakresu zadan Gminy oraz w zakresie planowania irealizacji celow
strategicznych i programow rozwojowych Gminy,

2) biezace analizowanie istudiowanie dokumentéw z zakresu rozwoju lokalnego, funduszy UE, oraz
wytycznych i przepisdw prawa w tym zakresie,

3) koordynowanie i planowanie biezacych opracowan dotyczacych rozwoju gminy i programow rozwojowych
gminy, oraz monitorowanie pozyskiwania $rodkéw poza budzetowych przez referaty urzedu i jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy Szczawnica,

Id: 0CE98A21-266C-4627-BCD5-283CA78D7BD9. Podpisany Strona 15



4) przedstawianie planu realizacji projektow na rok przyszty i lata nastgpne celem zapewnienia $rodkéw na
ich realizacje w budzecie Gminy,

5) pozyskiwanie irozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzacych integracji ze
strukturami europejskimi, w tym o dostgpnych programach Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwoj
lokalny i ponadlokalny,

6) prowadzenie w urzg¢dzie i jednostkach organizacyjnych gminy, dziatalno$ci informacyjnej o mozliwosciach
i warunkach uczestnictwa w inicjatywach i programach finansowanych ze srodkéw unijnych,

7) wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi gminy zwigzanymi 2z uczestnictwem = w projektach
wspotinansowanych z funduszy europejskich,

8) wstepne opiniowanie wnioskow aplikacyjnych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy do
funduszy zewngtrznych,

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie nadzorowania realizacji projektow,
10) udzielanie pomocy w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych z funduszy europejskich,

11) koordynowanie iprowadzenie spraw zwigzanych zudzialem gminy w programach i innych
przedsiewzigciach dotyczacych wdrazania modelu partnerstwa lokalnego,

12) identyfikacja programow Unii Europejskiej oraz Inicjatyw Wspdlnotowych oraz inicjowanie
przedsiewzig¢ zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw Unii Europejskiej,

13) wspotpraca ze strong stowacka przy pozyskiwaniu $rodkow pomocowych z funduszy zewnetrznych
dotyczacych planowania regionalnego,

14) opracowywanie Planu Rozwoju Lokalnego i monitorowanie procesu jego realizacji,
15) opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji,

16) opracowanie i aktualizacja Projektu zatozen do planu Zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektrycznag i paliwa
gazowe,

17) realizacja zadan zwigzanych z integracja europejska i wdrozeniem dorobku wspdlnotowego,

18) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwos$ci pozyskiwania srodkéw pomocowych, tworzenie
bazy danych potencjalnych zrédel pozyskiwania $rodkéw pomocowych iinformowanie o powyzszym
kierownikow referatéw, jednostki organizacyjne Gminy, oraz organizacje pozarzagdowe

19) przygotowywanie aplikacji o srodki strukturalne,

20) koordynacja, nadzor ibiezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegdlnych projektow,

21) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania wnioskéw w ramach
wybranych lub wytypowanych programow oraz rozliczania wnioskow,

22) reprezentowanie gminy w kontaktach z instytucjami- dysponentami funduszy pomocowych (unijnych
i innych potencjalnie dostepnych),

2. Referat wykonuje zadania z zakresu inwestycji w tym:
1) prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie Gminy,

2) pelnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montazowymi dotyczacymi obiektow
sieciowych, kubaturowych, drogowych i elektrycznych,

3) opracowanie programu rozwoju infrastruktury technicznej Gminy,

4) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych plandéw w zakresie inwestycji i remontow w uzgodnieniu
z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,

5) wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
6) przygotowanie i prowadzenie inwestycji,

7) dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych oraz ich rozliczanie,
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8) pemienie funkcji inwestora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji Gminy,

9) przygotowanie 1izawieraniu umow o prace projektowe, wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji
projektowo - kosztorysowej, aktualizacja wycen,

10) opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancow Gminy inwestycji zwigzanych
z rozbudowg infrastruktury technicznej i spotecznej,

11) przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz wtasciwego podmiotu,

12) prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadan nieprzewidzianych do realizacji w danym
roku budzetowym,

3. Drogi gminne iobiekty inZynieryjne oraz wspoéldzialanie zzarzadzajacymi innymi drogami,
w tym:

1) okresowe przeglady stanu technicznego drog gminnych i obiektow inzynieryjnych (mosty, ktadki, ciggi
piesze, pieszo-rowerowe),

2) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wilasciwych kategorii oraz prowadzenie ewidencji drog
gminnych, lokalnych i ich znakowania,

3)nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych organizacja ruchu kolowego i pieszego
w gminie, uzgadnianie projektow zmian w organizacji ruchu iznakowaniu drog, wtym lokalizacje
przystankéw komunikacji publicznej na drogach gminnych,

4) koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikoéw wykonujacych zarobkowy przewodz osob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na terenie miasta, opracowywanie informacji
o rozktadach jazdy i zamieszczanie ich na przystankach,

5) uzgadnianie warunkow korzystania z przystankéw komunikacji zbiorowej, okreslanie wysoko$ci optat,
zawieranie umow pomig¢dzy operatorem lub przewoznikiem a Miastem i Gming Szczawnica na korzystanie
z przystankéw zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Szczawnicy.

6) biezgce utrzymanie drég gminnych, chodnikow i ciggéw pieszych,
7) organizacja akcji zimowego utrzymania droég oraz nadzor nad jej realizacja,
8) oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz utrzymanie go w nalezytym stanie,

9) wydawanie zezwolen na czasowe zajmowanie pasa drogowego drdég gminnych, ustawianie tablic
informacyjnych i reklam oraz naliczanie optat za te czynnosci,

10) wydawanie warunkow technicznych wykonania wjazdéw na drogi gminne,
12) utrzymanie poboczy i rowow odwadniajacych wzdtuz dréog gminnych,
13) uzgodnienie odleglosci ogrodzen od drogi publicznej,
14) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog w zakresie utrzymania, budowy i ochrony drog na terenie
gminy.
4. Elektryfikacja i oSwietlenie uliczne, w tym :
1) koordynacja i nadzor dzialan w zakresie o$wietlenia ulic, placow i budowli Gminy,
2) realizacja umow na dostawe energii i konserwacje o§wietlenia ulicznego,
3) sprawy finansowania i rozliczen kosztow o$wietlenia ulicznego.
5. Cmentarze komunalne i miejsca pamieci narodowej, w tym:
1) nadzér nad utrzymaniem Miejsc Pamigci Narodowe;j,
2) nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych.
6. Sieci wodociagowe i kanalizacyjne, a w tym:
1) peienie roli Gminnego Koordynatora zaopatrzenia ludnosci w wodg w warunkach specjalnych,

2) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen stuzacych do zaopatrzenia ludnosci w wode,
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3)nadzér nad dokumentacja techniczna iprawna eksploatowanych urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych,

4) opiniowanie stawek optat za wodg i $cieki,
5) nadzoér nad sprzedaza wody i przyjmowaniem $ciekow,
6) nadzor nad korzystaniem z gminnych sieci wodociagowo — kanalizacyjnych,
7) wydawanie decyzji nakazujacych przytaczenie do sieci kanalizacyjne;,
8) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowe;.
7. Obiekty sportowe i rekreacyjne w tym:
1) planowanie i realizacja inwestycji dotyczacych obiektow sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,
2) utrzymanie ciggdw pieszych , pieszo-rowerowych, szlakow na terenie Gminy.
8. Prowadzenie ewidencji skladnikow mienia komunalnego:
1) drog gminnych i obiektoéw inzynierskich w ciagu drog,

2) wodociaggow, sieci kanalizacyjnych nie przekazanych na wlasno$¢, wyposazenie, uzyczenie lub dzierzawe
jednostka organizacyjnym lub innym podmiotom,

3) os$wietlenia ulicznego, wiat przystankowych, tablic informacyjnych.
9. Do zadan z zakresu transportu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wydawanie, odmowa wydania i cofanie licencji na wykonywanie przewozow taksdwkami osobowymi na
obszarze Gminy oraz ich kontrola,

2) wydawanie, odmowa wydania icofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych os6b
i przewozow regularnych specjalnych na obszarze Gminy oraz ich kontrola,

3) koordynowanie i opiniowanie rozktadéw jazdy przewoznikéw zgodnie z ustawa o transporcie drogowym.

10. Referat prowadzi w calosci spraw zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych aw
szczego6lnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktérych przedmiotem
sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane finansowane ze $rodkéw Gminy, zgodnie z procedurami
i zasadami udzielania tychze zamowien wynikajacymi zustawy Prawo zamdéwien publicznych, dalej
Lustawa Pzp” oraz Regulaminu Udzielania Zamodwien Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Szczawnica, wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o wartosci mniejszej od wartoSci wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, ale wyzszej niz 10 000 zlotych, zgodnie z postanowieniami Regulaminu,
o ktorym mowa w ust. 1.

3) Referat realizuje zadania w zakresie wskazanym w ust. 1 dla komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
obstugiwanych, a w zakresie wskazanym w ust. 2 dla komorek organizacyjnych Urzedu.

4) Do czynno$ci podejmowanych przez Referat nalezy w szczegdlnosci w zaleznos$ci od wartosci danego
postepowania:

a) okreslenie trybu udzielenia zamowienia;

b) opracowanie, na podstawie dokumentéw przekazanych przez komorki i jednostki organizacyjne Urzedu,
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia;

¢) przygotowanie Zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji przetargowej;

d) przesytanie ogloszen o zaméwieniu do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej;

e) zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniu wraz z dokumentacja postgpowania na stronie internetowej
Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

f) udziat w pracach komisji przetargowej;
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g) formalne przygotowywanie wnioskow do Wykonawcoéw w sprawie prowadzonego postepowania;
h) przygotowywanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;
1) przygotowywanie protokohu z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

i) przekazywanie umowy wraz z zatgcznikami o wykonanie ustug, dostawy, towaréw i robot budowlanych
skarbnikowi gminy,

j) podejmowanie czynno$ci formalnych zwigzanym z wniesionymi §rodkami ochrony prawne;j;

k) sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach przekazywanego do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych;

1) prowadzenie rejestru postepowan, o ktorych mowa w pkt. 112 powyzej, sporzadzanie umow, zamdwien,
zlecen nie objetych ustawg Prawo zamowien publicznych,

1) opracowanie i aktualizacja Zarzadzen Burmistrza w zakresie zamowien publicznych,

m) kontrola stosowania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w wydziatach Urzedu i miejskich
jednostkach organizacyjnych,

n) zatwierdzanie faktur pod wzgledem stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.
0) gromadzenie dokumentacji przetargowej 1 przekazywanie do archiwum.

p) przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz ibiezacych informacji
o realizacji zadan prowadzonych w oparciu o ustawe o zamowieniach publicznych.

11. Do zadan referatu z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu scalen, wymiany gruntéw, podziatu nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w tym:

a) przygotowanie postanowien o wszczgciu postgpowan rozgraniczeniowych,

b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

¢) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

d) przesytanie dokumentacji wraz z opinig do organow wyzszej instancji i sadu,

e) kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ewidencji gruntow,
3) prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym:

a) analiza iocena przedlozonych do zatwierdzenia operatéw pomiarowych pod wzgledem formalno-
prawnym i czg¢Sciowo technicznym,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu dokumentéw do zmian
w ewidencji gruntow,

4) prowadzenie mapy numerycznej ewidencji gruntéw i budynkow dla potrzeb:
a) prowadzenia spraw z zakresu gospodarki mieniem komunalnym,
b) prowadzenia spraw z zakresu numeracji nieruchomosci,
¢) prowadzenia spraw z zakresu planu zagospodarowania przestrzennego.
5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:
a) prowadzenie rejestréw numeracji budynkéw i wprowadzanie zmian na mapie numeryczne;j,
b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkow z przestaniem do stosownych organow,
¢) wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkow dla celow prawnych,
d) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic poprzez przygotowywanie uchwat i zmiany numeracji.

6) gospodarowanie nieruchomos$ciami w tym:
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a) prowadzenie ewidencji zasobow komunalnych, prowadzenie rejestru gruntow ibudynkéw mienia
komunalnego,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z posiadaniem zaleznym, trwalym zarzadem, dzierzawami
nieruchomosci gminnych,

c) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy inajmu lokali,
przetargow, zarzadu i uzytkowania wieczystego,

d) sporzadzanie i rejestracja umoéw dzierzaw, najmu i sprzedazy,

e) przygotowania dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Skarbu Panstwa,

f) tworzenia zasobow gruntow komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci na inne cele
w tym pod inwestycje gminne,

g) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci mienia komunalnego,
h) sprawy z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,
i) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci (organizacja przetargéw),

j) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdan w sprawie zbycia
nieruchomosci Gminy,

k) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
1) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokos$ci optaty adiacenckie;.
7) gospodarka gminnym zasobem mieszkaniowym w tym:

a) zarzgdzanie lokalami mieszkaniowymi, wtym socjalnymi i zastgpczymi bedacymi w zasobach
komunalnych,

b) przygotowywanie projektéw umow najmu lokalu mieszkaniowego oraz prowadzenie ewidencji umow
najmu;

¢) przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci oraz eksmisji;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i ubezpieczeniem budynkami stanowigcymi mienie
gminne.

e) nadzor nad prowadzeniem administracji wspolnot mieszkaniowych.
8) planowanie remontow i biezacej konserwacji obiektow sportowych mienia komunalnego.
9) wykonywanie praw i obowiazkéw spadkobiercy przez Gming.

12. Zadania wynikajace z ustawy zdnia 27 marca 2003 r. o planowaniu izagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegolnosci:

1) koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z aktualnie obowigzujacych plandow zagospodarowania przestrzennego,
takze z uchylonych i nieobowigzujacych.

3) prowadzenie rejestrow planow miejscowych, atakze wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang oraz
przechowywanie oryginalow planéw zagospodarowania przestrzennego uchylonych i nieobowiagzujacych

4) sporzadzanie projektow decyzji ustalajacej warunki zabudowy i prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

5) sporzadzanie projektow decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie rejestru wydanych
decyzji,
6) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiong szkode¢

rzeczywista wynikajacg zuchwalenia miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
realizacja zapisow zawartych w uchwatach Rady Miejskiej dotyczacych tzw. optat planistycznych,
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7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich zgodnosci z przepisami
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zgodno$é/sprzeczno$é projektowanej inwestycji z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie opinii stwierdzajacych zgodno$¢ /sprzeczno$¢ obiektow z zapisami Uchwaly o optacie
targowej,

10) opiniowanie projektow podziatow geodezyjnych nieruchomosci,
11) zadania w zakresie ksztatltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie gminy,
12) opracowanie studium kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z lecznictwem uzdrowiskowym w tym:
a) opracowanie projektu Planu Rozwoju Uzdrowiska , monitorowanie i aktualizacja,
b) opracowanie projektu Operatu Uzdrowiskowego oraz Statutu Uzdrowiska, monitorowanie,
¢) wspotpraca z Naczelnym Lekarzem Uzdrowiska oraz Stowarzyszeniem Gmin Uzdrowiskowych RP
14) opracowanie projektu Uchwaty Reklamowej, monitorowanie , aktualizacja i wykonywanie,
13. Zadania z zakresu ochrony zabytkéw, a w szczegdlnoSci:
1) ochrona dobr kultury znajdujacych si¢ w granicach administracyjnych gminy,
2) uwzglednianie zadan ochrony zabytkoéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

3) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami iw sposob odpowiadajacy jego warto$ci
zabytkowe;j,

4) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach i niezwloczne zawiadamianie
o tym wlasciwego konserwatora zabytkow,

5) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow a znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

6) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury oraz kolekcji, przyjmowanie zgtoszen oraz
niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkow o ujawnieniu przedmiotu oraz
obiektu, ktory posiada cechy zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska,

7) zakres zadan referatu zawiera ponadto prowadzenie wizji w terenie w sprawach prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzgdu a dotyczace naruszenia granic.

14. Z zakresu rolnictwa, leSnictwa i weterynarii referat wykonuje zadania dotyczace w szczegolnosci:
1) profilaktyki w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej,

2) koordynacji obrotu materiatem hodowlanym zwierzat i zapewnienie wlasciwej organizacji kontrolowanego
rozrodu,

3) organizacji profilaktyki weterynaryjnej oraz wspotdziatania w zwalczaniu chordb roslin i zwierzat,

4) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat
na terenie Gminy,

5) przyjmowanie zgloszen o pojawieniu si¢ bezdomnych zwierzat iorganizowanie przekazywania tych
zwierzat do schronisk,

6) rejestracji pséw ras uznanych za agresywne,

7) wspotdziatania z dzierzawcami izarzadcami obwodoéw towieckich oraz nadle$niczym w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich a w szczegdlnos$ci w zakresie ochrony i hodowli
zZwierzyny,
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8) opiniowanie rocznych planow towieckich,

9) wydawanie opinii o wydzierzawianiu obwodu lowieckiego,

10) nadzoru nad lasami komunalnymi i terenami zalesianymi,

11) opiniowanie przyznawania przez starost¢ srodkow na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,

12) opiniowanie wnioskow wlascicieli lasow o nieodplatne przekazanie przez nadlesniczego sadzonek drzew
1 krzewow lesnych na ponowne wprowadzanie roslinnosci lesne;,

13) prowadzenia spisow rolnych,
14) aktywizacji zawodowej i restrukturyzacji rolnictwa,
15) wspotpracy ze stuzbami doradztwa rolniczego,

16) wspotpraca z [zbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

17) informowanie rolnikow o biezacej pomocy i mozliwos$ciach pozyskiwania srodkéw pomocowych,
18) Zadania wynikajace z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego w tym:
a) poswiadczanie o§wiadczen potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego,

b) pomoc przy sporzadzaniu zeznan $wiadkow dotyczacych pracy na gospodarstwach rolnych do KRUS
1 zaktadu pracy

15. Do zadan referatu zzakresu ochrony iksztaltowania S$rodowiska, gospodarki wodnej oraz
utrzymania czystosci i porzadku naleza zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1) nadzoru nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem i innymi
czynnikami powodujacymi zagrozenie dla Srodowiska,

2) nadzoru nad szczegdlnym korzystaniem ze srodowiska, w tym nad wydobyciem kopalin i innych zasobow
naturalnych — wydawanie decyzji i postanowien w tym zakresie, opiniowanie koncesji na poszukiwanie
1 rozpoznawanie zt6z kopalin,

3) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego,

4) nadzor i kontrola uzytkownikow maszyn i urzadzen nad prawidtowym eksploatowaniem pod wzglgdem
uciazliwosci dla srodowiska,

5) opiniowanie iuzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie planowania inwestycji
mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

6) organizacja i nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk $mieci,
7) przygotowywanie decyzji w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi,

8) wydawanie decyzji ipostanowien w zakresie zagospodarowania iutylizacji odpadow produkcyjnych ,
kontrola 0séb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w tym zakresie,

9) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Miescie, w tym nadzoru nad stanem sanitarnym oraz
nad utrzymaniem czysto$ci iporzadku w Gminie oraz prowadzenie ewidencji szamb, przydomowych
oczyszczalni Sciekdéw i lokalnych wodociggow,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem z odpadami komunalnymi,

11) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczania firm do wykonywania uslug wywozu odpadéw komunalnych
oraz prowadzenie ewidencji podmiotow,

12) koordynacja inadzoér w zakresie utrzymania parkéw, terenow zielonych, zielencow i skwerow gminy,
w tym koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z planowaniem nowych nasadzen drzew i krzewow,
konserwacja i pielegnacja zieleni na terenie gminy, utrzymanie zieleni wokot obiektow mienia
komunalnego,

13) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

a) ustalanie wysokos$ci oplat za usuni¢cia drzew lub krzewow,
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b) ) prowadzenie egzekucji karnych za naruszanie przepisow w tym zakresie,
16) opracowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, monitorowanie i jego aktualizacja,

17) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony i utrzymania $rodowiska
w nalezytym stanie,

18) opracowanie, realizacja i rozliczanie dochoddéw i wydatkow z tytutu optat i kar z ustawy prawo ochrony
srodowiska i1 gospodarki wodnej,

19) opracowanie projektu Programu Ochrony Powietrza, monitorowanie i jego aktualizacja,
20) opracowanie projektu Planu Gospodarki Niskoemisyjnej, monitorowanie i aktualizacja,

21) zadan wynikajacych zustawy — prawo wodne, aw tym: rozstrzyganie spraw spornych w zwigzku
z naruszeniem  stosunkow  wodnych gruntu, konserwacja melioracji szczegdtowych irowow
odwadniajacych bedacych wlasnoscia Gminy, dzialania w zakresie likwidowania skutkow klegsk
zywiotowych,

22) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowej gospodarki wodno-$cickowej i gospodarki
odpadami komunalnymi,

24) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

25) inne zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody,

26) opracowanie i aktualizacja Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest, aktualizacja
inwentaryzacji azbestu oraz realizacja bezplatnego wywozu i utylizacji.

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego.

16. Referat wykonuje zadania z zakresu gospodarki lesnej w lasach stanowiacych minie miejskie a w
tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie prawidlowej gospodarki lesnej w lasach stanowigcych mienie gminne,

2) prace zwigzane z odnowieniem pielggnacja i ochrona lasu,

3) zalesianie,

4) pozyskiwanie drewna,

5) prawidlowy rozchdd drewna,

6) wnioskowanie o ustalenie przez Burmistrza cen drewna, przygotowywanie projektow aktow prawnych,
17. Referat prowadzi rowniez sprawy placow targowych, parkingdw oraz szalet publicznych, w tym:

1) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem placéw targowych i parkingdw,

2) kalkulacja optaty targowe na targowiskach j i optat parkingowych.
18. Sporzadzanie rocznego planu referatu i sprawozdania z jego wykonania,

18. Sporzadzanie okresowych informacji zrealizacji planu dzialan na potrzeby opracowania Raportu
o stanie jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 40. Rozdzial IV. Referat Organizacyjno-Administracyjny
1. Referat wykonuje zadania z zakresu spraw administracyjnych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu, w tym: zapewnienie obslugi organizacyjnej iadministracyjnej Burmistrza
i zastepcy Burmistrza oraz sprawy kancelaryjno - techniczne,

2) prowadzenie informacji z zakresie kompetencji i dziatania organé6w administracji publicznej i jednostek
organizacyjnych na tereniec Gminy, udzielanie informacji o trybie zatatwiania poszczegoélnych spraw
w Urzedzie,

3) przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z zawarciem umowy na wysytke poczty,
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4) prowadzenia spedycji poczty, prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej iwychodzacej
z Urzedu w systemie EZD oraz w formie papierowe;j:

a) elektroniczna rejestracja korespondencji wptywajacej do urzedu droga pocztowa (listownie),
elektroniczng (e-mail), za posrednictwem platformy ePUAP z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)
oraz sktadanej osobis$cie przez petentow.

b) skanowanie wptywajacej korespondencji,
¢) dostarczanie korespondencji w formie papierowe;j i elektronicznej do dekretacji,
d) sporzadzanie dziennych raportow poczty przychodzacej i wychodzace;j.
5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zast¢pcg Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych Referatow,

7) organizacyjne przygotowanie iadministracyjna obstuga spraw kierowanych do zatatwienia przez
Burmistrza,

8) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych przez Burmistrza,

9) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

10) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza pomiedzy sesjami Rady,
12) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

2. Do zadan Referatu nalezy rowniez zapewnienie obstlugi organizacyjnej i administracyjnej Rady i jej
komisji, a w szczego6lnosci:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i jej Komisji,
2) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

3) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady 1 jej komisji,

4) protokolowanie sesji, posiedzen komisji Rady,

5) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentoéw, przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu -
korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz udostepnianie ich mieszkancom,
7) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji Rady oraz zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji wpltywajacych do Rady Miejskiej

9) organizowanie narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwotywanych przez Przewodniczacego Rady
i przewodniczacych komisji Rady,

10) organizowanie wybordéw: prezydenckich, parlamentarnych, referendow ogélnokrajowych, do parlamentu
europejskiego, do Rady Miejskiej, rad osiedlowych i sotectw, obstuga zebran wyborczych osiedli i sotectw,
przechowywanie protokotéw i uchwat zebran mieszkancow,

11) organizacja wyborow tawnikow do sadéw powszechnych, sadéw pracy i ubezpieczen spolecznych,
12) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadnosci.

3. Referat prowadzi rowniez dokumentacj¢ administracyjno-biurowa z zakresu przynaleznos$ci gminy do
zwiazkow gminnych oraz stowarzyszen i fundacji.

4. Referat zapewnia administracyjno-gospodarczg obstuge Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie budynkami Urzedu, prowadzenie w nich biezacych prac konserwacyjnych, porzadkowych
i gospodarczych,

2) zapewnienie ochrony mienia Urzegdu,
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3) analize kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,

4) planowanie i organizacj¢ zaopatrzenia materiatowo — technicznego w $§rodki trwate, materiaty biurowe
i kancelaryjne,

5) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, srodkéw trwatych i nietrwatych, oraz kasacja zuzytego sprzetu,
6) prowadzenie ewidencji wartos$ci niematerialnych prawnych (licencje, oprogramowania),

7) obstuge i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej na potrzeby Urzedu, (centrala telefoniczna, fax)
8) racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

9) zaopatrywanie Urzedu w pieczgcie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie ich rejestru,

10) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow; zaopatrzenie referatow w literature fachowa zgodnie
ze zgloszonym zapotrzebowaniem,

11) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania “poligrafii” w Urzedzie,
12) prowadzenie rejestru rachunkow, wydanych pieczeci.
5. Do Referatu nalezy rowniez wykonywanie zadan z zakresu spraw kadrowych, a w tym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow (kierownikow) gminnych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkot i przedszkoli,

2) przygotowywanie umdow o prace,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopoéw oraz prowadzeniem ewidencji czasu pracy,

4) przygotowywanie umoéw na ryczalty ztytulu korzystania zsamochodow prywatnych dla celow
stuzbowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

6) gospodarka odzieza ochronng i robocza,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie rejestru delegacii,

9) sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, ZUS

10) sporzadzenie umoéw na korzystanie z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi, rejestru korzysci,
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska urzednicze i kierownicze,
13) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z praktykami zawodowymi,

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza,

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z kontrolg zwolnien lekarskich.

6.Do Referatu nalezy prowadzenie spraw zzakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegodlnosci:

1) kierowanie pracownikow na badania wstepne i kontrolne,

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

3) opracowywanie planow poprawy warunkoéw pracy w urzedzie,

4) dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogdéw okreslonych ergonomia pracy,

5) dbato$¢ ostan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajacych certyfikaty na znak
bezpieczenstwa),

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy,

7) wspotpraca z Panstwowa Inspekcijg Pracy,

Id: 0CE98A21-266C-4627-BCD5-283CA78D7BD9. Podpisany Strona 25



8) sprawy p. pozarowe,
9) sprawy zwiazane z dziataniem kottowni.
7. Do zadan Referatu nalezy rowniez obstluga informatyczna Urzedu, a w tym:
1) nadzor nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu,
2) sprawowanie nadzoru technicznego nad sprz¢tem komputerowym i oprogramowaniem,
3) instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania,
4) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow Urzedu,

5) administrowanie siecia komputerowa Urzgdu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do zbioréw danych
i zapewnieniem prawidlowej realizacji ustaw i przepiséw szczegdlnych w tym zakresie,

6) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi przyjetymi w Urzedzie,

7 ) obstuga techniczna Urzedu w zakresie transmisji danych oraz ustug telefonii stacjonarnej i mobilne;j,

8) kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawach autorskich i prawach
pokrewnych w zakresie obslugiwanych systemow informatycznych Urzedu,

9) prowadzenie szkolen iudzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego oraz wykorzystywanych systemow teleinformatycznych,

10) nadzor nad prowadzeniem baz danych oraz weryfikacja danych podmiotdow uczestniczacych
w elektronicznej wymianie danych, zgodnie zustawg o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

11) zapewnienie cigglosci dzialania pracy systemow teleinformatycznych Urzedu,
12) przeprowadzanie archiwizacji danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych Urzedu,

13) wdrozenia i koordynowania spraw z zakresu publikacji urzgdowego serwisu internetowego Biuletynu
Informacji Publiczne;,

14) obstuga administracyjna i wdrozeniowa systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
Nadzorowanie opieki autorskiej dostawcy systemu EZD, w tym implementacji nowych rozwigzan oraz
usuwania usterek eksploatacyjnych,

a) aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie EZD zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
b) konfiguracja kont uzytkownikéw z uprawnieniami zgodnymi z nadanymi upowaznieniami,
c) obstuga zgloszen w systemie HELPDESK dotyczacych systemu EZD.

15) Zarzadzanie strong internetowg Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica.

16) W ramach sieci SRP i systemu ZRODLO:

a) nadawanie uprawnien technicznych w SRP (System Rejestrow Panstwowych) dla wyznaczonych
pracownikéw urzedu,

b) wykonywanie innych czynno$ci administracyjno — technicznych zwigzanych z przetwarzaniem danych
w rejestrach,

c¢) obowiazki LAS (Lokalny Administrator Systemu),
d) obowiazki LAR (Lokalny Administrator Rol).

17) Realizacji nastgpujacych zadan w Punkcie Potwierdzajagcym Profile Zaufane w Urzgdzie Miasta i Gminy
Szczawnica

a) nadawanie uprawnien na platformie ePUAP dotyczacych Profilu Zaufanego.
18) Administrowanie kontem urzedu na platformie ePUAP.

19) Obstuga techniczna (projekcje multimedialne, naglo$nienie) sesji, spotkan organizowanych przez Urzad
Miasta i Gminy.
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20) Obsluga techniczna systemu elektronicznego gtosowania sesji Rady Miejskie;j.
21) Obstuga techniczna systemu stuzacego do transmisji i utrwalania obrad Rady Miejskie;j.

22) Wykonywanie zadan zwiagzanych z bezpieczenstwem informacji w systemie informatycznym Urzedu
Miasta i Gminy Szczawnica a w szczegolnosci:

a) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktoérych zapisywane
sa dane osobowe,

b) nadzor czynnosci zwigzanych z sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow komputerowych,

¢) nadzoér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod
katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

d) nadzoér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniem systemow stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych,

e)nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw, uwierzytelnianie uzytkownikéw w systemie
informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych w nim
zawartych,

dopilnowanie aby autorzy systemow wprowadzili wygaszacze programoéw komputerowych, na ktérych

Y y y sy p yg prog p Y ry
przetwarzane sa dane osobowe tj. automatyczne wytaczanie ekranu po uptywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

g) zarzadzanie hastami uzytkownikow zgodnie z wytycznymi, ktére zawarte sa w instrukcji okreslajacej
sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

h) podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczenia systemu informatycznego Iub informacji i zmianach
dzialania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

8. Referat realizuje rowniez zadania z zakresu organizacji pracy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzgdu ijego wszystkich Referatow -
usprawnianie prac Urzgdu oraz wprowadzanie nowych metod i technik zarzadzania,

2) opracowywanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy, kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskéw wynikajacych z kontroli,

3) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy,

4) organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji Statutu Miasta i Gminy oraz statutow jednostek
pomocniczych,

5) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych,
6) sprawowanie nadzoru realizacjg zadan dot. skarg i wnioskow,

7) ogbélny nadzér nad stosowaniem prawa, aw szczegoOlnosci przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, w tym zakresie §cista wspotpraca z Radcg Prawnym Urzedu,

8) koordynacja i nadzor nad realizacjg zarzadzen Burmistrza,

9) kompletowanie iprzechowywanie aktow normatywnych oraz zbioru przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego,

10) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z KPA oraz Instrukcjg kancelaryjna,
11) nadzor na wykonywaniem przez referaty zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie zawierania umow o stazystow, o prace dla
absolwentow i o prace interwencyjne,

14) wspoltpraca z Rada,
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15) nadzéor nad wykonywaniem prac zwigzanych 2z wyborami parlamentarnymi, prezydenckimi,
samorzadowymi, przeprowadzaniem referendéw oraz spisow,

9. Referat realizuje zadania zwigzane z archiwum zakladowym,

10. Referat realizuje zadania w zakresu spraw porzadkowych i utrzymania czystosci w budynku urzedu
tj. codzienne utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach biurowych, korytarzach, klatki schodowej,
sanitariatow, sali obrad, pomieszczen kottowni oraz biezgce utrzymanie czystosci a w szczegdlnosci:

1) zamiatanie, zmywanie, pastowanie i polerowanie powierzchni podlogowych oraz czyszczenie wyktadzin
dywanowych,

2) mycie drzwi, okien, obmiatanie $cian i sufitow z kurzu i pajeczyn,
3) utrzymanie w nalezytej czystosci biurek, szaf oraz innego sprzgtu oraz mebli,
4) opréznianie koszy na $mieci oraz wyposazenie ich w worki na $mieci,

5) sprzatanie toalet/dezynfekcja i mycie muszli klozetowej, czyszczenie glazury tazienkowej, wyposazenie
pojemnikéw w mydto, papier toaletowy, reczniki,

6) po zakonczonej pracy sprawdzanie szczelno$ci urzadzen wodnych , wylaczania urzadzen elektrycznych ,
zamykanie okien oraz wygaszanie $§wiatla,

7) podlewanie i pielegnacja kwiatow w pomieszczeniach biurowych, balkonach oraz przed budynkiem UMiG
8) otrzymanie czystosci wokot budynku,
9) zamykanie budynku po godzinach pracy oraz po zakonczeniu prac,

11) w czasie prowadzonych remontéw nalezyte zabezpieczenie pomieszczen , mebli isprzetu oraz
dokonywanie gruntownego sprzatania pomieszczen biurowych,

12) zwracanie szczeg6lng uwage na bezpieczenstwo pozarowe,
13) pomieszczen znajdujacych si¢ w budynku komunalnym perzy ul. Szlaya 84
11. Sporzadzanie rocznego planu dziatan referatu i sprawozdania z wykonania planu,

12. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu dzialan na potrzeby opracowania Raportu
o stanie Jednostki Samorzadu Terytorialnego

§ 41. Rozdzial V — Referat Spraw Obywatelskich

1. Referat wykonuje zadania w zakresie ewidencji ludnos$ci oraz wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
w tym:

1) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania oraz wymeldowania na pobyt staty i czasowy, a takze
przemeldowania w granicach miasta,

2) prowadzenie i aktualizacja bazy PESEL za posrednictwem aplikacji ZRODLO,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw (RM),
4) migracja danych z rejestru PESEL do rejestru mieszkancéw za posrednictwem SRP Komunikatora.

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych dotyczacych zameldowania badz
wymeldowania oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

6) wydawanie na pisemny wniosek zainteresowanego zaswiadczen o okresach zameldowania na pobyt staty
lub czasowy na terenie miasta,

7) wykonywanie zadan zgodnie zrozporzadzeniem 1191/2016 w sprawie promowania swobodnego
przeptywu obywateli poprzez uproszczenie wymogéw dotyczacych przedkiadania okreslonych
dokumentow urzgdowych w UE i1 zmieniajgce rozporzadzenie (UE) 1024/2012 polegajace na :

a) przyjmowaniu dokumentdw objetych rozporzadzeniem wydanych przez panstwa UE Polakom,
obywatelom UE, czlonkom ich rodzin i cudzoziemcom z krajow trzecich,
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b) wydawanie dokumentdow objetych rozporzadzeniem -  urzgdowych tlumaczen do wybranych
dokumentow krajowych tj. zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy oraz po§wiadczenia
pozostawania osoby przy zyciu na formularzach wieloj¢zycznych okreslonych w rozporzadzeniu,

c¢) weryfikowanie autentyczno$ci dokumentow objetych rozporzadzeniem, dla ktérych zniesiono wymog
legalizacji i apostille w teleinformatycznym Systemie Wymiany Informacji na Rynku Wewngtrznym
(IMI) oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania organdéw innych panstw, w odniesieniu do dokumentéw
wydanych przez siebie,

8) udostepnianie  danych adresowo-osobowych zewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddéw osobistych na uzasadniony wniosek zgodnie z wtasciwoscia miejscowa,

9) udostepnienie danych jednostkowych z rejestru PESEL,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem cudzoziemcOéw na terytorium miasta, tzn. przyjmowanie
zgloszen w zakresie pobytu czasowego i stalego, zameldowanie na podstawie stosownych dokumentow
zezwalajacych na pobyt wydanych przez Wojewode Malopolskiego, nadawanie numerdéw pesel
cudzoziemcom przebywajacym lub zatrudnionym na terenie Gminy,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

12) sporzadzanie spisow wyborcdw i przygotowywanie list wyborczych stosownie do utworzonych obwodow
glosowania przed wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmiku
Wojewodztwa Matopolskiego, Rady Powiatu, prezydenta miasta, Rady oraz referendow, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow, skreslenie z listy wyborcéw oraz
przygotowanie decyzji w tym zakresie,

b) przyjmowanie wnioskéw 1 wydawania zaswiadczen o prawie do glosowania,

c) przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze sporzadzeniem aktu
pelnomocnictwa do gtosowania,

d) sporzadzanie meldunkdéw wyborczych i przekazywanie do KBW za posrednictwem aplikacji WOW,
13) wspotdziatanie z KBW -Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nr PESEL zgodnie z ustawa o ewidencji ludno$ci,
15) sporzadzanie ustawowo wymaganych wykazow:
a) dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla Szkét Podstawowych, i Przedszkola,
b) przedpoborowych
16) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,

17) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodow osobistych oraz zwigzane ztym wydawanie zaswiadczen
o utracie dowodu,

18) przyjmowanie zgloszen o zawieszeniu certyfikatdw w dowodzie osobistym oraz zwigzane ztym
wydawanie zaswiadczen,

19) przyjmowanie zgloszen o cofnigciu zawieszenia certyfikatow w dowodzie osobistym oraz zwigzane z tym
wydawanie zaswiadczen,

20) wydawanie dowodow osobistych i kopert z kodami PUK,
21) aktywowanie warstwy elektronicznej wydanych dowodow osobistych,
22) administrowanie kopertami dowodowymi, zakladanie nowych kopert oraz ich aktualizacja,

23) prowadzenie i aktualizacja bazy danych dowodow osobistych wrejestrze dowoddw osobistych za
posrednictwem aplikacji ZRODLO,

24) prowadzenie rejestrow i archiwum ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
25) sporzadzanie zestawien statystycznych i sprawozdawczo$ci,

26) wykonywanie innych zadan okre§lonych ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
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27) rejestracja  korespondencji wptywajacej 1wychodzacej zzakresu ewidencji ludnosci idowodow
osobistych w tym elektroniczna obstuga obiegu dokumentéow EZD,

28) obstuga Rejestru Danych Kontaktowych (RDK) w ramach Systemu Rejestréw Panstwowych.

2. Referat wykonuje zadania z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej
i profilaktyki uzaleznien:

1) obstuga teleinformacyjnego systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
w zakresie zaktadania dziatalnosci, zawieszania i wznawiania dziatalno$ci oraz zaprzestania wykonywania
dziatalnosci oraz aktualizacji i dokonywania zmian we wpisie o dziatalno$ci gospodarcze;j,

2) przyjmowanie wraz z wnioskiem CEIDG-1 formularzy zgloszeniowych do ubezpieczenia spotecznego lub
zdrowotnego przedsi¢biorcy oraz czlonka rodziny ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZCNA, formularza
wyrejestrowania z ubezpieczenia ZUS ZWUA oraz formularza zgloszenia zmian danych identyfikacyjnych
osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

3) prowadzenie rejestru zlozonych wnioskéw przedsicbiorcow zawieszajacych i wznawiajacych dziatalno$¢
oraz przedsigbiorcoOw zaprzestajacych wykonywania dziatalnosci,

4) przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskow CEIDG-1,
5) dodawanie wnioskow w systemie CEIDG o sprostowanie dokonanego wpisu,
6) udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach z danych archiwalnych,

7) wydawanie duplikatow decyzji o wykres$leniu z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej wydanych przed
01 lipca 2012 r. na wniosek zainteresowanych podmiotow,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz ipodawanie napojow alkoholowych w tym: przyjmowanie
i realizacja wnioskoOw w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, naliczanie
naleznos$ci i1 prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem srodkéw finansowych pochodzacych z optat za zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

9) kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

10) wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki irozwigzywania problemow alkoholowych oraz innych
uzaleznien w tym:

- opracowywanie, koordynacja 1inadzéor nad gminnym programem profilaktyki irozwiazywania
problemoéw alkoholowych oraz innych uzaleznien — realizacja zadan wlasnych gminy w przedmiotowym
zakresie,

- oglaszanie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach gminnego programu,

- przygotowywanie planu inadzorowanie realizacji wydatkéw z profilaktyki alkoholowej, w tym
sporzadzanie umow, nadzorowanie wykonania tego budzetu, kontrola i rozliczanie rachunkow,

- organizowanie pomocy psychospolecznej iprawnej rodzinom, w ktérych wystepuje problem
alkoholowy,

- przyjmowanie wnioskow do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
objecia leczeniem odwykowym 0s6b naduzywajacych napoje alkoholowe,

- wspotpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
organizacji dziatalnosci profilaktycznej w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi,

- koordynowanie realizacji programoéw profilaktycznych realizowanych w szkotach,
- koordynowanie organizacji wypoczynku zimowego i letniego dla dzieci z rodzin patologicznych,

- organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej iedukacyjnej dla mieszkancéw gminy
w zakresie problematyki uzaleznien

- wspomaganie dzialalno$ci instytucji, stowarzyszen iosob fizycznych stuzacej rozwigzywaniu
problemoéw alkoholowych,
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- organizowanie szkolen oraz zwigkszanie dostgpnosci do informacji o zagrozeniach wynikajacych
z uzywania alkoholu,

- wspdlpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych wspotpraca z instytucjami
realizujacymi zadania wynikajace z ustaw dotykajacych problemu uzywania alkoholu; np. Panstwowa
Agencja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa
Malopolskiego, Miejsko- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Posterunkiem Policji, itp.,

- realizacja 1 wprowadzanie nowych zadan zgodnych zrekomendacjami Panstwowej Agencji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

- administrowanie pomieszczeniem zajmowanym przez Punkt Informacyjno-Konsultacyjny dla Oséb
Uzaleznionych od Alkoholu oraz sktadnikami mienia gminnego stanowigcego wyposazenie Klubu
Osiedlowego POLONINY.

3. Referat wykonuje rowniez zadania w zakresie zdrowia, a w szczeg6lnosci:

1) opiniowanie Starostwu Powiatowemu projektu uchwaly o godzinach otwarcia aptek w powiecie
nowotarskim,

2) wspotdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej przy planowaniu rozwoju
sieci placowek stuzby zdrowia oraz koordynacja programéw profilaktyki prozdrowotnej, prowadzenie
spraw zwigzanych z promocjg zdrowia,

4. Referat realizuje zadania w Punkcie Potwierdzajacym Profile Zaufane: - obsluga wnioskow Profili
Zaufanych w systemie teleinformatycznym poprzesz potwierdzanie, przedtuzanie waznosci i uniewaznianie
profilu zaufanego ePUAP.

5. Sporzadzanie rocznego planu pracy referatu i sprawozdania z wykonania planu,

6. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy na potrzeby opracowania Raportu o stanie
Jednostki Samorzadu terytorialnego.

§ 42. Rozdzial VI - Urzad Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego [USC] wykonuje zadania z zakresu przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego oraz przepiséw szczegoélnych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw iinnych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny osdb
w systemie teleinformatycznym za posrednictwem aplikacji ZRODLO,

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla noworodkow
urodzonych w Polsce oraz meldowanie noworodkow,

3) migracja aktow stanu cywilnego przechowywanych w archiwum USC do Sytemu Rejestrow Panstwowych,
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

5) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

6) wymeldowywanie os6b zmartych,

7) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkdéd do zawarcia malzenstwa cywilnego, jak
matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilno-prawnym,

8) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego,
9) uzupehienie danych w aktach stanu cywilnego,
10) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,
11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,
b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
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e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,
f) zmiany imienia i nazwiska,

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwiazku
matzenskiego,

13) wydawanie za§wiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ zwigzek matzenski,

14) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

15) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

16) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL noworodkom,

17) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego,

18) przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC oraz
poza lokalem USC,

19) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,

20) przyjmowanie o$§wiadczen od os6b rozwiedzionych o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

21) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
22) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion noworodkom,

23) przyjmowanie o§wiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu malzenstwa
oraz nazwisku ich dzieci zrodzonych z matzenstwa,

24) uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych (niemajatkowych),

25) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow,

26) dokonywanie wpisow przypiskow w aktach stanu cywilnego,

27) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zlecen migracji aktow do innych USC — przygotowanie i realizacja
zlecen,

28) usuwanie niezgodnosci danych zawartych wrejestrze PESEL zgodnych zaktami stanu cywilnego
znajdujacymi sie w miejscowym USC,

29) przekazywanie informacji z zakresu stanu cywilnego strazy granicznej i innym uprawnionym jednostkom,

30) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z zakresu zadan zleconych USC za posrednictwem Statystycznej
Aplikacji Centralnej (SAC) do Urzedu Wojewddzkiego oraz z naturalnego ruchu ludnosci do Urzedu
Statystycznego,

31) weryfikacja danych identyfikacyjnych ucznia/nauczyciela w rejestrze PESEL niezbednych do
prawidlowej rejestracji ucznia/nauczyciela w bazie danych SIO.

32) wykonywanie zadan zgodnie zrozporzadzeniem 1191/2016 w sprawie promowania swobodnego
przeplywu obywateli poprzez uproszczenie wymogéw dotyczacych przedkladania okreslonych
dokumentow urzgdowych w UE i zmieniajace rozporzadzenie (UE) 1024/2012 polegajace na :

a) przyjmowaniu dokumentdw objetych rozporzadzeniem wydanych przez panstwa UE Polakom,
obywatelom UE, czlonkom ich rodzin i cudzoziemcom z krajow trzecich,

b) wydawanie dokumentdow objetych rozporzadzeniem -  urzgdowych tlumaczen do wybranych
dokumentow krajowych zz zakresu rejestracji stanu cywilnego tj. odpisow skroconych i zupetnych
aktow urodzen, matzenstw izgonéw wydanych po 01.03.2015r. zRSC, decyzji kierownika USC
0 zmianie imienia lub nazwiska, zaswiadczen o stanie cywilnym, zas§wiadczen stwierdzajacych, ze
zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo na formularzach wielojezycznych okreslonych
W rozporzadzeniu,
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c¢) weryfikowanie autentyczno$ci dokumentow objetych rozporzadzeniem, dla ktérych zniesiono wymog
legalizacji i apostille w teleinformatycznym Systemie Wymiany Informacji na Rynku Wewnetrznym
(IMI) oraz potwierdzanie autentycznosci tzn. udzielanie odpowiedzi na zapytania organéw innych
panstw, w odniesieniu do dokumentéw wydanych przez siebie,

33) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan z USC,
34) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

35) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali jubilatom za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie jubileuszy,

36) wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,
37) prowadzenie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego,
38) realizacja zadan okreslonych ustawa o optacie skarbowej,

39) rejestracja  korespondencji wplywajacej i1wychodzacej zzakresu urzedu stanu cywilnego, w tym
elektroniczna obstuga obiegu dokumentow EZD,

40) gospodarowanie drukami §cistego zarachowania w tym.m.in: prowadzenie rejestru tych drukéw — zgodnie
z zarzagdzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy Szczawnica w sprawie ustalenia zasad gospodarowania
drukami §cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego w US

41) sporzadzanie rocznego planu pracy referatu,

42) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy na potrzeby opracowania raportu o stanie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

§ 43. Rozdzial VII — Referat Oswiaty
Do zadan referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gming, ustalaniem planu sieci szkot iprzedszkoli w uzgodnieniu
z Kuratorium O$wiaty

a) przygotowanie aktow zatozycielskich szkot i przedszkoli oraz pierwszych statutow,

b) powiadamianie Malopolskiego Kuratora O§wiaty i rodzicow o zamiarze i przyczynach likwidacji szkoty
lub przedszkola,

C) przygotowywanie propozycji rozwiazan w sprawach zwigzanych z organizacja sieci szkot i przedszkoli,
d) nadzér nad przygotowaniem arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,
e) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie o$wiat,

f) przygotowanie informacji dotyczacych funkcjonowania jednostek o§wiatowych na terenie Gminy oraz
sprawozdan, ocen i analiz w zakresie o$wiaty,

2) Kompletne prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkursow na dyrektorow szkoét i przedszkoli,
przygotowanie projektu zarzadzen w sprawach powierzenia funkcji dyrektora szkoly i przedszkola oraz
odwotlania z tego stanowiska

3) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych awansem i doksztalcaniem nauczycieli.

4) Prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych i realizacja zadan wynikajacych
z ustawy w tym zakresie,

5) Prowadzenie calo$ci prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen osobowych pracownikéw oraz ich
pochodnymi w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie przelewoéw wynagrodzen i pochodnych,
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b) sporzadzanie kompletnych deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON, itp., oraz
sporzadzanie innych sprawozdan, rozliczen, zestawien, raportdéw wymaganych przepisami prawa czy tez
na wniosek pracodawcy w zakresie wynikajacym z naliczania wynagrodzen.

¢) prowadzenie funduszu nagréd nauczycieli
6) Systematyczne sporzadzanie zaangazowania wydatkow osobowych zgodnie z zawartymi umowami.

7) Przyjmowanie, sporzadzanie iprowadzenie szczegdlowej dokumentacji ptacowej pracownikdw oswiaty
w tym kadry kierowniczej szko6t, miedzy innymi :

a) kompletowanie dokumentow do ptac pracownikoéw oswiaty,
b) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow
¢) przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow
8) Prowadzenie i rozliczanie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych emerytéw i pracownikoéw oswiaty

9) Gromadzenie iprzetwarzanie informacji dotyczacych funkcjonowania placowek szkolnych
i przedszkolnych na tereniec Miasta i Gminy - obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (sporzadzanie
zestawien zbiorczych).

10) Nadz6r nad realizacja obowiazku szkolnego zgodnie z Ustawg o Systemie Oswiaty,

11) Wspolpraca i posrednictwo w przeplywie informacji pomigdzy placowkami a instytucjami i organizacjami
rzagdowymi zwigzanymi bezposrednio z dziatalnoScig o$wiatowa, sporzadzanie sprawozdan na potrzeby
ww. Jednostek,

12) Proponowanie zgodnych z prawem rozwigzan przy opracowywaniu arkuszy organizacyjnych jednostek
o$wiatowych w zakresie kadrowo - placowym

13) Udziat w przygotowaniu zatozen do projektu budzetu miasta w dziale o$wiata, oraz zapewnianie
warunkow organizacyjnych i finansowych do peilnej realizacji programéw nauczania iinnych zadan
statutowych placéwek o§wiatowych prowadzonych przez Miasto,

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy, Zastgpcg¢ Burmistrza
i Sekretarza.

2. w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem i utrzymaniem szkot i przedszkoli:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z okre§lonymi ustawg zasadami rachunkowosci, polegajacej na
sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow- wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych

2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji jednostki,

3) Dokonywanie kontroli kompletnosci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) Opracowywanie wspoélnie z Dyrektorami jednostek o$wiatowych planéow dochodéw i wydatkdéw, oraz
nadzor nad prawidlowa realizacja planéw finansowych jednostek oswiatowych.

5) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, wykonania planéw finansowych oraz analiz okresowych
z wykorzystania $rodkow 1 prognozowanych zmian w roku budzetowym, przygotowywanie niezbgdnych
danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego,

6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad prowadzenie irozliczania inwentaryzacji,
rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych, innych procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego
funkcjonowania jednostki.

7) Prowadzenie ewidencji syntetycznej optat dokonywanych przez rodzicow dzieci przebywajacych
w przedszkolu powyzej 5 godzin

8) Nadzor nad prowadzeniem ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego.
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9) Proponowanie zgodnych z prawem rozwigzan przy opracowywaniu arkuszy organizacyjnych jednostek
oswiatowych w zakresie konsekwencji finansowych

10) Uzupehianie dokumentacji o przewidziane ustawg o rachunkowos$ci wydruki z ksiegi gtéwnej

11) Sporzadzanie sprawozdan rocznych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu, informacji
dodatkowej i itp.).

12) Wystawienie dowoddéw ksiggowych tj. not obcigzeniowych, rachunkoéw, faktur, Przygotowywanie
dokumentow do wyplaty gotowkowej oraz sporzadzanie przelewow za dokonane zakupy i wykonane
ushugi,

13) Prowadzenie ewidencji Vat sporzadzanie deklaracji Vat-7i plikow jpk.

14) Dokonywanie analizy budzetowej w zakresie placowek o$wiatowych zgodnie z uktadem wykonawczym
do budzetu,

15) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

16) Opracowywanie opinii i wnioskow dotyczacych skutkéw finansowych przedsiewzie¢ organizacyjno-
programowych,

17) Opracowywanie propozycji zmian w budzecie Miasta Szczawnica zwigzanych z funkcjonowanie o$wiaty,

18) Wspolpraca i posrednictwo w przeplywie informacji pomigdzy placowkami a instytucjami i organizacjami
rzagdowymi zwigzanymi bezposrednio z dziatalnoScig o$wiatowa, sporzadzanie sprawozdan na potrzeby
ww. Jednostek,

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika.

3. W zakresie projektéw i programow spoleczno-edukacyjnych:

1) przygotowanie wnioskow edukacyjnych aplikujacych o $rodki rzadowe oraz pochodzace z innych zrodet,
prowadzenie , monitorowanie i rozliczanie pozytywnie rozpatrzonych wnioskow

2) wspélpraca zjednostkami o$wiatowymi w zakresie pozyskiwania iobstugi srodkéw rzadowych oraz
pochodzacych z innych zrodet,

4. W zakresie o§wiaty:
1) organizowanie dowozu uczniéw do szkot oraz prowadzenie dokumentacji ksiegowej w tym zakresie,
2) prowadzenie spraw mniejszosci narodowej w zakresie oswiaty,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej skladnikow majatkowych, dokonywanie odpisow
amortyzacyjnych §rodkow trwatych. Sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie.

5. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych zudzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow

6. Wspoélpraca iposrednictwo w przeplywie informacji pomiedzy placowkami a instytucjami
i organizacjami rzadowymi zwigzanymi bezposrednio z dziatalno$ciag oswiatowa, sporzadzanie sprawozdan na
potrzeby ww. Jednostek,

7. Sporzadzanie rocznego planu pracy referatu i sprawozdania z wykonania planu,

8. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy na potrzeby opracowania raportu o stanie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i1 Gminy, Zastgpc¢ Burmistrza
1 Sekretarza.

§ 44. Rozdzial VIII — Stanowisko ds. Promocji, Turystyki, Kultury i Sportu
1. Stanowisko realizuje dziatania z zakresu promocji, a w szczego6lnosci:

1) inicjowanie ikoordynowanie spraw zwigzanych ze wspdlpraca zinnymi gminami (miastami),
stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami gospodarczymi wspierajagcymi rozwdj Miasta,
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2) inicjowanie wspotpracy pomiedzy réoznymi podmiotami dziatajacymi na terenie Gminy,
3) zbieranie ofert firm krajowych i zagranicznych zmierzajacych do wspotpracy z Gmina,

4) koordynacja wspotpracy krajowej imigdzynarodowej oraz rozwijanie kontaktoéw z organizacjami,
instytucjami i osobami z miast partnerskich,

5) przygotowywanie uczestnictwa gminy w wystawach i targach turystycznych,
6) zaopatrzenie urzgdu w materialy promocyjne,

7) opracowywanie graficzne imerytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych
i promocyjnych o Gminie,

8) wspotpraca z informatykiem w przygotowywaniu prezentacji multimedialnych oraz biezacej aktualizacji
stron internetowych,

9) utrzymywanie zasobow o charakterze upominkowo - informacyjnym, opracowywanie publikacji
promocyjnych oraz propagujacych polityke Gminy,

10) przygotowywanie 1iopracowywanie programow oraz materialow na spotkania organizowane przez
Burmistrza,

11) organizowanie uroczystosci gminnych,
12) opracowywanie strategii promowania dzialan z zakresu zadan Gminy,
13) organizowanie wspotpracy zagranicznej Gminy,

14) prowadzenie zadan zwigzanych z ttumaczeniem korespondencji zagranicznej wptywajacej do urzgdu oraz
thumaczeniem wszelkich spotkan i konferencji,

15) wspotpraca z instytucjami kultury oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie kultury fizycznej,
turystyki i sportu,

16) zbieranie materiatdéw informacyjnych iprasowych o Gminie w zakresie gospodarki, kultury, sportu
1 innych dziedzin,

17) wspotpraca z podmiotami nie zaliczonymi do sektora finanséw publicznych oraz instytucjami
wspierajacymi ich dziatalno$¢,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem herbu gminy przez osoby fizyczne i prawne,

19) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania, w tym takze sponsorow dla wydatkéw zwigzanych
promocja Gminy,

20) sporzadzanie i aktualizacja wykazu stowarzyszen oraz organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie
Gminy,

21) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca Miasta i1 Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 cyt.
ustawy, w tym:

- opracowywanie rocznego programu wspotpracy Z organizacjami pozarzadowymi
oraz sprawozdania z jego realizacji,

- przeprowadzanie procedury zlecania realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym, w tym:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania konkursowego w zakresie zadan publicznych,

b) opracowywanie uméw na realizacje zadan przez organizacje wylonione w toku postepowania
konkursowego,

¢) przekazywanie organizacjom pozarzadowym srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan,
d) biezacy nadzor i kontrola nad wykonywaniem przez organizacje pozarzadowe powierzonych zadan,

e) rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu miasta organizacjom pozarzadowym
w zakresie zadan przypisanych do Stanowiska,
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f) kontrola merytoryczna sprawozdan organizacji z realizacji zadan publicznych
w zakresie zadan przypisanych do Stanowiska,

g) podejmowanie dziatan zwigzanych ztworzeniem wspolnych zespotow o charakterze doradczym
iinicjatywnym, zlozonych z przedstawicieli organizacji oraz przedstawicieli organow administracji
samorzadowej,

h) organizowanie szkolen dla cztonkéw organizacji pozarzadowych.

2. Stanowisko prowadzi rowniez zadania w zakresie przekazywania informacji, a zwlaszcza:
1) okreslenie i prowadzenie polityki informacyjnej /Public relations/,
2) utrzymywanie biezacych kontaktow i wspotpraca z mediami,
3) biezace informowanie mieszkancow gminy o dziataniach wtadz lokalnych,

4) przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadow, informacji dla prasy lokalnej oraz wspoldziatanie
w zakresie redagowania informacji W oparciu o materialy otrzymane
z komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica oraz od jednostek organizacyjnych Gminy,

5) gromadzenie archiwum fotograficznego z uroczystosci i wydarzen w gminie,

6) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

7) wspotpraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form promocji,

8) merytoryczne opracowywanie materialow do wydawnictw promujacych Miasto i Gming Szczawnica,
9) wspoluczestnictwo w przygotowywaniu i udzial w wydarzeniach organizowanych przez Gming,

10) wspotpraca =z instytucjami zewnetrznymi /Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Starostwo
Powiatowe/ w zakresie wspolnych dziatan promocyjnych,

3. Stanowisko realizuje ponadto zadania z zakresu sportu i turystyki, a w szczegolnosci:

1) propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury fizycznej, sportu
kwalifikowanego, masowego jak irdwniez wspdldziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci
i mlodziezy w szkotach,

2) koordynowanie, inicjowanie ipomoc w organizowaniu masowych imprez sportowych oraz rozwijanie
réznorodnych form rekreacji,

3) nadzorowanie oraz koordynowanie rozwoju turystyki na terenie Gminy,

4) wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie Gminy (w tym nadzor
i kontrola zgodno$ci wydatkowania przekazanych przez Gmine $rodkow zzadaniami zawartymi
w umowach i porozumieniach),

5) wspotdziatanie z organami istowarzyszeniami w zakresie wychowania fizycznego i zdrowotnego,
rehabilitacji, turystyki i wypoczynku,

6) wspotdziatanie z wlasciwymi organami iorganizacjami w zakresie zagospodarowania turystycznego
terenow rekreacyjno - wypoczynkowych oraz prawidlowej eksploatacji urzadzen turystycznych,

7) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,
8) organizowanie samorzadowych imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

9) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu przyznawania zawodnikom stypendidéw sportowych oraz
nagrod za wybitne osiggnigcia w dziedzinie sportu,

10) organizowanie dziatalno$ci na wielofunkcyjnym boisku sportowym Moje Boisko ORLIK, a zwtaszcza:
a ) opracowanie Regulaminu korzystania z obiektu,

b) zabezpieczenie niezbednego do dziatalnosci obiektu sprzgtu sportowego, $rodkow czystosci oraz
srodkéw opatrunkowych,

¢) zapewnienie dzialalno$ci sportowo — rekreacyjnej na obiekcie Moje Boisko - ORLIK,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem dotacji na zatrudnienie animatora sportu oraz rozliczanie
pozyskanych srodkow,

e) wspdlpraca z wlasciwg merytorycznie komoérka organizacyjng Urzedu w zakresie biezgcego utrzymania
wielofunkcyjnego boiska sportowego oraz niezbednych remontow,

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych.
4. Stanowisko zajmuje si¢ rowniez zadaniami z zakresu kultury, a w szczegdlnosci:

1) sprawowanie mecenatu na dziatalnoscig kulturalng polegajacego na wspieraniu ipromocji tworcow,
edukacji i o$§wiaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych oraz ochronie dziedzictwa kultury,

2) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych i nadzér nad ich dziatalnoscia,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod twdorcom i animatorom kultury,

4) koordynowanie wspolpracy miedzy wszystkimi instytucjami i placowkami kulturalnymi na terenie Gminy,
5. Sporzadzanie rocznego planu pracy stanowiska i sprawozdania z wykonania planu.

6. Sporzadzanie okresowych informacji zrealizacji planu dzialan na potrzeby opracowania raportu
o stanie jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 45. Rozdzial IX - Stanowisko Pelnomocnika ds. informacji niejawnych, wojskowych i OC
Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci :

1. wykonywania zadan wynikajacych zustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
o kancelariach tajnych, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

9) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

10) informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspotpracy ze shuzbami
ochrony panstwa,

11) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowiace
tajemnice panstwowg- w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

12) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych

13) opracowanie szczegdbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa- oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki
organizacyjnej,

14) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa-upowazniajgcych do dostepu do informacji niejawnych,

15) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

16) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczego6lnosci szacowanie ryzyka;

2. W zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego:
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a) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji w zakresie obrony cywilnej,

b) opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, w tym w szczego6lnosci: Planu obrony cywilnej Miasta
1 Gminy Szczawnica, Planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci , Planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
Gminnego planu ochrony zabytkoéw, Planu przygotowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode, do
funkcjonowania w warunkach specjalnych;

c¢) aktualizacja i weryfikacja bazy danych sit i srodkow ARCUS 2005;
d) zapewnienie konserwacji i sprawno$ci dziatania radiotelefonu;

e) przygotowanie izapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

f) dzialania w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym inadzwyczajnym zagrozeniom zycia izdrowia
mieszkancoOw oraz srodowiska,

g) czynny udziat w pracach Miejskiego Zespolu Reagowania w czasie akcji oraz prowadzenie catosci
dokumentacji w tym zakresie,

h) organizacja i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania budowli obronnych i urzadzen specjalistycznych,

j) prowadzenie gospodarki materialowo-zaopatrzeniowej w sprzet dla formacji obrony cywilnej,

k) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego

i) opracowanie i aktualizacja Planu zarzadzania kryzysowego gminy;

j) sktadanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
k) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

1) prowadzenie dokumentacji GZZK, wtym dotyczacej organizowania iprowadzenia szkolen, ¢wiczen
1 treningow z zakresu zarzadzania kryzysowego;

2) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) pomoc w dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych, w tym w sprawach zwigzanych z utrzymaniem,
wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek OSP, wspoldziatanie w tym zakresie
z Komendantami Ochotniczych Strazy Pozarnych;

b) udziat w przegladach przeprowadzanych przez Gming w ramach realizacji zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

c¢) udziat w dziataniach zwigzanych z koordynowaniem funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo--
gasniczego na obszarze Gminy przy pomocy Komendantéw OSP,

d) zapewnienie bezptatnego umundurowania cztonkow OSP;

e) rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopompy oraz wydawanie kart drogowych kierowcom
1 kart pracy motopompy, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego

f) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie ubezpieczenia cztonkéw OSP i mlodziezowej druzyny
pozarniczej;

g) nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich cztonkow OSP;

h) zapewnienie wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP za udziat w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych we wspotpracy ze stanowiskiem ds. ptac.

1) analizowanie potrzeb jednostek OSP w zakresie wyposazenia w niezbedny sprzet,

j) wspotdziatanie  z Panstwowa  i1Ochotnicza  Straza ~ Pozarng  w zakresie  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

4) Zadania z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczeg6lnos$ci:

a) przeprowadzanie czynnos$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
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wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi;

b) prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowej, w tym zatozenie i prowadzenie rejestru 0sdb objetych rejestracja;

c) wzywanie do kwalifikacji wojskowej i1zapewnienie planowego stawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowe;j;

d) wspotudzial, z odpowiednimi organami, przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;
5) Zadania z zakresu spraw obronnych, a w szczeg6Inosci:

a) opracowanie i aktualizacja plandw, wtym w szczego6lnosci: Planu szkolenia obronnego, Planu
zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych w gminie, Planu
przygotowan podmiotow leczniczych gminy na potrzeby obronne panstwa, Planu dystrybucji preparatu
jodowego na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego, Planu akcji kurierskie;j;

b) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy Szczawnica
w warunkach z wewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POFG), w tym
okreslenie zadan operacyjnych w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych (TRZO) i opracowywanie Kart
Realizacji Zadan Operacyjnych (KRZO);

¢) wykonywanie zadan wynikajacych z POFG;
d) wykonywanie zadan z zakresu programowania obronnego;
e) realizacja zadan w zakresie przygotowania stanowisk kierowania, w tym:

— opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkow funkcjonowania Wojta
na stanowisku kierowania;

f) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru;

g) naktadanie $wiadczen osobowych irzeczowych na rzecz obrony kraju, prowadzenie ewidencji
natozonych $wiadczen,

h) planowanie i realizacja szkolen obronnych,
i) prowadzenie postgpowan reklamacyjnych.
6) W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) realizacja zadan zzakresu bezpieczenstwa iporzadku publicznego, wynikajacych =z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow ustawowych,

b) prowadzenie dziatan profilaktycznych z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
¢) opiniowanie wnioskow dotyczacych zgromadzen publicznych i imprez masowych,

d) wspotdziatanie z Policja i Straza Graniczng dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,
3. Sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania z wykonania planu.

4. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu dziatan na potrzeby opracowania Raportu o stanie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

§ 46. Rozdzial X - Stanowisko d.s. kontroli zarzadczej

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli naleza sprawy z zakresu kontroli, w tym kontroli
zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadcze;j;
2) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
3) opracowanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

4) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk na podstawie przekazanych danych z komorek organizacyjnych
Urzedu,

5) przygotowanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,
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6) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

7) kontrola prowadzenia 1 przestrzegania procedur kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy
przez kierownikow jednostek;

8) organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta;

9) organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w gminnych jednostkach organizacyjnych we wspotpracy z referatami merytorycznymi;

10) przeprowadzanie kontroli wykonywania uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

11) wspotpraca z zewngtrznymi jednostkami kontrolnymi;

12) Scista wspolpraca z Audytorem wewnetrznym,
§ 47. Rozdzial XI -Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych w tym danych osobowych
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci :

1) Wykonywanie zadan inspektora ochrony danych zgodnie z art.39 ust.1 i 2 RODO tj.

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspolpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. Inspektor ochrony danych
wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,
majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

2) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych a w szczegolnosci:

a) sprawowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

d) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych

e) ciagly przeglad procedur zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych

f) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

g) nadzor nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony danych osobowych
h) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych z zakresu ochrony danych osobowych.
2. Obstuga systemu stuzacego do transmisji i utrwalania obrad Rady Miejskiej

a) obrobka nagran sesji Rady Miejskiej,
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b) publikacja nagran sesji Rady Miejskiej na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Miasta i Gminy Szczawnica,

c¢) obstuga elektronicznego systemu glosowania Rady Miejskie;j.
3. Prowadzenie oraz biezaca aktualizacja strony internetowej Miasta www.szczawnica.pl.
4. Obstuga techniczna Urzedu, a w tym:

a) sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym,

b) obstuga techniczna (projekcje multimedialne, naglos$nienie) sesji, spotkan organizowanych przez Urzad
Miasta i Gminy.

5. W ramach realizowanego projektu pl.ID i systemu ZRODLO:

a) prowadzenie 1 aktualizacj¢ gminnego rejestru upowaznien dla organdéw gmin do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL ,Rejestrze Dowodoéw Osobistych i Rejestrze Stanu
Cywilnego oraz w systemach teleinformatycznych w ktorych prowadzone sg przedmiotowe rejestry,

b) wysytke kopii upowaznien do Departamentu Ewidencji Panstwowych,
¢) nadawanie uprawnien technicznych w SRP (Systemie Rejestrow Panstwowych) dla pracownikow,
d) informowanie Departamentu Ewidencji Panstwowych o wszelkich zmianach na stanowisku Burmistrza,
e) obowigzki LAR - Lokalny Administrator Rol.
f) Obowigzki LAS — Lokalny Administrator Systemu.
6. Sporzadzanie rocznego planu pracy stanowiska i sprawozdania z wykonania planu.

7. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu dziatan na potrzeby opracowania Raportu o stanie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

§ 48. Rozdzial XII —Audytor Wewnetrzny
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

1. Usprawnienie funkcjonowania Urzedu i audytowanych jednostek organizacyjnych poprzez wspieranie
Burmistrza Miasta i Gminy Szczawnica w realizacji celow izadan przez systematyczna ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Szczawnica oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Szczawnica a w szczeg6lnos$ci:

1) identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dzialalnosciag Miasta i Gminy Szczawnica, a w
szczegolnosci efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz oceny systemu kontroli zarzadcze;j,
2) wyrazania opinii na temat skutecznosci mechanizméow kontrolnych w badanym systemie,

3) dostarczania Burmistrzowi i kierownikowi komorki audytowanej, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze komorka audytowana dziata w badanym obszarze prawidlowo,

4) sktadania sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest to wilasciwe, przedstawiania uwag
i wnioskoéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania komorki audytowane;.

3. Wykonywanie czynno$ci doradczych, ktorych charakter izakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych.

4. Ustalenie, czy wprowadzony system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej itad
organizacyjny s3 odpowiednie i czy funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,
2) wspolpraca, wspotdziatanie kierownikéw wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finansow, zarzadzania i dziatalnos$ci operacyjnej sa doktadne, wiarygodne
1 aktualne,
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4) pracownicy wykonuja swoje obowiazki w zgodzie z politykami, standardami, procedurami oraz przepisami
prawa,

5) zasoby sa odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,
6) programy i plany sa realizowane, a ich cele osiagane,
7) jako$¢ 1 ciagla jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,

8) istotne zmiany w przepisach majacych wptyw na prace Urzedu i jednostek organizacyjnych sa $ledzone
i odpowiednio wprowadzane w Zycie.

5. Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania

§ 49. Rozdzial XIII — Straz Miejska

1. Zakres zadan Strazy Miejskiej, zasady jej funkcjonowania oraz strukturg organizacyjng okreslaja:
a) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych,
b) ustawa z dnia 12 czerwca 2003r. o zmianie ustawy o strazach gminnych oraz niektérych innych ustaw,

¢) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 lipca 1998r. w sprawie umundurowania, legitymacji i znakdéw
identyfikacyjnych straznikow gminnych,

d) uchwata Rady Miasta Szczawnica nr X/49/07 z dnia 21 maja 2007r w sprawie powotania Strazy Miejskiej
i uchwalenia regulaminu organizacyjnego,

e) uchwata Rady Miejskiej w Szczawnicy nr XXXI1/233/08 z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie zmian
w regulaminie Strazy Miejskiej w Szczawnicy,

2. Funkcje izadania Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Szczawnicy stanowiacy
zatgcznik Rady Miasta Szczawnica nr XXXI1/233/08 z dnia 23 grudnia 2008r w sprawie powotania Strazy
Migjskiej i uchwalenia regulaminu organizacyjnego.

3. Sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania z wykonania planu,

4. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu dziatan na potrzeby opracowania Raportu o stanie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

IX. ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY MIEJSKIEJ

§ 50. 1. Interpelacje i wnioski zglaszane na sesji Rady Miejskiej lub pisemnie w okresie pomiedzy sesjami
oraz wnioski komisji Rady Miejskiej podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych przez Biuro Rady.

2. Po zarejestrowaniu interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady przekazywane sa przez
Biuro Rady do Burmistrza, ktéry podejmuje decyzje o skierowaniu interpelacji i wnioskow do wlasciwego
referatu czy stanowiska pracy.

3. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady nalezy
do wlasciwego merytorycznie referatu. Przygotowane na pismie odpowiedzi nalezy sktada¢ u Sekretarza.

4. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za wlasciwe i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje,
whnioski radnych oraz wnioski komisji Rady.

§ 51. 1. Odpowiedz na interpelacje oraz wniosek otrzymuje radny zglaszajacy interpelacje lub wniosek
oraz Przewodniczacy Rady Miejskie;.

2. Odpowiedz na wnioski komisji Rady Miejskiej otrzymuje Przewodniczgcy komisji oraz Przewodniczacy
Rady Miejskiej poprzez Biuro Rady.

§ 52. 1. Projekty odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady
przygotowywane przez wlasciwe rzeczowo komorki organizacyjne wymagajg akceptacji i podpisu burmistrza.

2. Na zapytania radnych zglaszane na sesji rady — w sprawach prostych, nie wymagajacych dodatkowych
wyjasnien — odpowiedzi udziela burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba

§ 53. W Sesjach Rady biora udziat:
1. Burmistrz i jego Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik.
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2. Kierownicy referatow, Komendant Strazy Miejskiej oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych lub ich zastepcy a w razie ich nieobecnos$ci wyznaczeni przez nich przedstawiciele.

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 54. 1. Burmistrz podpisuje:
1) regulamin pracy, zarzadzenia i inne akty prawne,

2) wystapienia kierowane do Rady, organow administracji rzadowej oraz organizacji spotecznych
i politycznych,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, oraz wnioski komisji rady i postow,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje,

7) materiaty opracowywane przez Kierownikow Referatéw na sesje Rady oraz komisje Rady,

8) udzielanie pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Burmistrza oraz petnomocnictw
procesowych,

9) upowaznienia dla pracownikow urzedu do dostgpu do wiadomosci objetych ochrong informacji
niejawnych,

10) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, dotyczace w szczegdlnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu oraz dyrektorow
1 kierownikow organizacyjnych Miasta,

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

¢) udzielania urlopéw bezptatnych,

d) wydawanie opinii pracowniczych.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust.1.podpisuje Zastepca Burmistrza.
3. Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach iz zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego
upowaznienia oraz korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez Burmistrza,

4. Sekretarz podpisuje :
1) pisma kierowane do r6znych instytucji w sprawach funkcjonowania urzedu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach iz zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego
upowaznienia oraz korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez Burmistrza.

5. Skarbnik podpisuje pisma:
1) prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika — Gloéwnego Ksiggowego,

2) korespondencj¢ nie zastrzezong do podpisu Burmistrza, a dotyczaca polityki finansowej miasta
realizowanej w oparciu o budzet miasta oraz obowiazujace przepisy,

3) decyzje w indywidualnych sprawach iz zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego
upowaznienia.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
7. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy podpisujg pisma:

1) zwigzane z zakresem dziatania referatu nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, badz Skarbnika,

2) decyzje w indywidualnych sprawach iz zakresu administracji publicznej wramach posiadanego
upowaznienia Burmistrza.
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§ 55. Dokumenty przestawione do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
powinny by¢ uprzednio parafowane przez merytorycznie odpowiedzialnego kierownika referatu lub
samodzielne stanowisko oraz powinny posiada¢ adnotacj¢ zawierajaca nazwisko iimi¢ oraz stanowisko
pracownika, ktory dokument opracowat.

XI. OBIEG DOKUMENTOW

§ 56. 1. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

2. W urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organoéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Kazdy dokument wytworzony w urz¢dzie oznaczony jest przez pracownika opracowujgcego — na
ostatniej kopii — datg jego sporzadzenia oraz parafka.

XII. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§57.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i do skladania o$wiadczen woli w imieniu
gminy w zakresie zarzagdu mieniem oraz o udzielenie pelnomocnictw mogg wystgpowac do burmistrza:

1) zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) kierownicy komoérek organizacyjnych,
3) radca prawny.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dolacza si¢ projekt upowaznienia (pelnomocnictwa) z podaniem
podstawy prawnej upowaznienia oraz przepiséw regulujacych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez burmistrza — upowaznienie przygotowuje Referat Organizacyjno-
Administracyjny

4. Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny
XIII. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 58. 1. Uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest
naczelng zasada pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni umozliwic
obywatelom realizacj¢ ich uprawnien iegzekwowa¢ powinnosci w sposdb zgodny z prawem, wykazujac
nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczego6lnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tre$¢ przepisOw
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zalatwia¢ sprawy w terminach okre$lonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego a sprawy
podatkowe zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujaco informowac interesantdow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie pisemne
lub ustne,

4) informowa¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygniec.

§59. 1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentow urzgdowych , a w szczegdlnosci,

1) dowodow stwierdzajacych tozsamosc,

2) dokumentow urzedowych, wystawianych przez zaktady stuzby zdrowia, opieki spolecznej i ubezpieczen
spolecznych,

3) aktualnych nakazow ptlatniczych na laczne zobowigzanie pienigzne lub innych decyzji organdéw
podatkowych, ustalajacych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
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4) innych dokumentéw urzedowych ($wiadectw, dyplomoéw, legitymacji, praw jazdy, dowodow
rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych , aktéw notarialnych, aktow stanu cywilnego
itp.),

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczen wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebra¢ od obywatela — na jego
wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu , pouczajac go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za
podanie falszywych danych. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej
o$wiadczenie oraz data ipodpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego
o$wiadczenie.

3. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej
przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 60. 1. Obywatelom przystuguje prawo skladania petycji, skarg i wnioskow.

2. Celem umozliwienia obywatelom skladania petycji, skarg i wnioskéw w sposob bezposredni, Burmistrz
oraz Zastepca Burmistrza przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyjec
obywateli przez Burmistrza i jego Zastepce podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogloszenia
w siedzibie Urzgdu.

3. W godzinach przyjmowania petycji, skarg i wnioskdw przez Burmistrza oraz Zastgpce Burmistrza
wszyscy kierownicy wydzialow winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy, zapewniajac Burmistrzowi
1 Zastgpcy Burmistrza w razie potrzeby szybka informacje lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez
obywateli.

4. Z przyje¢ interesantéw sktadajacych petycje, skarge lub wniosek sporzadza si¢ protokolt, ktory nalezy
przekaza¢ komorce odpowiedzialnej za wykonywanie danego zakresu spraw. Protokot podpisuje wnoszacy
skarge 1 przyjmujacy. Skargi i wnioski zatatwiane sg zgodnie z k.p.a.

5. Obstuge przyje¢ obywateli przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza w sprawach petycji, skarg
i wnioskow zapewnia Referat Organizacyjno-Administracyjny

§ 61. 1. Sekretarz oraz Kierownicy Referatow przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 62. 1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow reguluja odrebne przepisy.

2. Uprawnienia poslow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach zorganami administracji
samorzadowej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcéw reguluje ustawa o obowigzkach
i prawach posta.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

4. Przekazanie skarg i wnioskow miedzy stanowiskami pracy a wiasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych zich zatatwieniem winien odbywaé si¢ bezposrednio
W sposOb gwarantujgcy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

5. Najpozniej w dniu, w ktorym uptywa termin zalatwienia sprawy nalezy zglosi¢ w Sekretariacie
Burmistrza date oraz sposob zatatwienia sprawy, w celu odnotowania daty zatatwienia sprawy w Rejestrze.

6. Za terminowe odnotowanie sposobu iterminu zalatwienia sprawy odpowiada kierownik referatu
merytorycznie odpowiadajacego na skarge lub wniosek.

XIV. TWORZENIE I WYKONYWANIE PRAWA

§ 63. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulaminu sg uchwaly Rady Miejskiej oraz
zarzadzenia Burmistrza.

2. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje wlasciwy rzeczowo
referat, a za jego redakcje odpowiada kierownik referatu .

3. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez obstuge prawna.

§ 64. 1. Projekty opracowywanych aktow prawnych winny by¢ sporzadzone w formie odrebnych
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dokumentow oraz by¢ zredagowane w sposob zwiezly, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich
podstawowym znaczeniu.

2. Projekty aktéw prawnych powinny zawierac:
1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nazwe organu wydajacego, datg, ogolne okreslenie przedmiotu aktu)
2) podstawe prawna,
3) tres¢ (przepisy merytoryczne),
4) w miarg potrzeby okreslenie zrodia sfinansowania ,
5) okreslenie organu odpowiedzialnego za realizacjg ,
6) przepisy przejsciowe i dostosowujace,
7) przepisy uchylajace oraz przepisy o wygasnigciu mocy obowigzujacej aktu,
8) przepisy o wejsciu aktu w zycie.
3. Do projektu uchwal nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, wyjasniajace celowos$¢ i potrzebe jego
wydania.
4. Osoba przygotowujaca projekt aktu moze by¢ poproszona o udzielenie dodatkowych
wyjasnien podczas procesu analizy i zatwierdzania.
5. Projekty aktéw oprocz danych zawartych w ust .2 winny zawiera¢ adnotacje dotyczace:
1) osoby przygotowujacej akt,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu z wlasciwymi referatami lub jednostkami organizacyjnymi jesli przepisy
szczegolne lub zasady wspoldziatania albo koordynacji takiego uzgodnienia wymagaja.

3) parafe lub opini¢ radcy prawnego.
6. Przygotowany projekt aktu sktadany jest w sekretariacie Burmistrza w dniu
poprzedzajacym rozpatrywanie spraw przez Burmistrza .
7. Przygotowany projekt podlega analizie i zatwierdzeniu przez Burmistrza.

8. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego, wilasciwy kierownik referatu przekazuje do
sekretariatu Burmistrza do rejestracji.

9. Projekty uchwal sa rejestrowane w Rejestrze spraw kierowanych pod obrady Rady Miejskiej”
prowadzonym przez sekretariat i wraz z wnioskiem Burmistrza kierujagcym projekt uchwaty pod obrady Rady
Miejskiej przekazywany jest do Przewodniczacego Rady Miejskiej, za posrednictwem Biura Rady.

10. Date przekazania projektu pod obrady Rady odnotowuje si¢ w rejestrze oraz na projekcie uchwaty.

11. Zgodnie ze Statutem Miasta i Gminy projekty uchwat podlegaja zaopiniowaniu przez dwie wlasciwe
komisje Rady. Czynnosci te pilotuje pracownik Biura Rady Miejskiej iw razie potrzeby powiadamia
kierownikow referatu o koniecznosci wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji

12. Pozostate akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych w Referacie Ogoélno-
Administracyjnym.

§ 65. 1. Podjete przez Rade Miasta uchwaty sa rejestrowane przez Biuro Rady. Kopie uchwatl w terminie
7 dni od ich podjgcia przesytane sa przez pracownika Biura Rady do organdéw nadzoru jakim jest Wojewoda
a w przypadku uchwal budzetowych Regionalna Izba Obrachunkowa.

2. Kopie uchwat przekazywane sa do Burmistrza, gdzie okreslany jest termin, sposob jej realizacji oraz
ustalana osoba odpowiedzialna za jej realizacj¢. Kopie uchwat przekazywane sa wraz z adnotacja wlasciwym
kierownikom do realizacji .

3. Informacje o sposobie realizacji uchwat przedktadajg kierownicy referatow, kierownicy jednostek
organizacyjnych , samodzielne stanowiska na koniec kwartalu na rgce Sekretarza.
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4. Sprawozdanie z realizacji uchwat dla Rady Miejskiej przygotowywane jest przez Sekretarza i sktadane
przez Burmistrza raz na kwartat na sesjach Rady Miejskie;j.

5. Biuro Rady Miejskiej ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwat Rady w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Matopolskiego, jezeli wymagaja tego przepisy prawa atakze w lokalnej prasie lub w inny
Sposob.

6. Referaty merytorycznie odpowiadajg za publikacj¢ pozostatych aktow prawnych.
XV. ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 66. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewngtrzna i wewngtrzna.

2. Kontrole wewnetrznag w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Kierownicy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej z racji
sprawowania funkcji kierowniczych

2) Skarbnik Miasta i Gminy oraz Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta i Gminy w zakresie spraw finansowych
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami

3) Stanowisko ds. kontroli i analiz
4) Zewnetrzna firma posiadajaca uprawnienia
5) Rada Miejska w zakresie zadan wtasnych Miasta 1 Gminy
3. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw:

1) Skarbnik Miasta i Gminy w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania
budzetu i planu finansowego oraz realizacji innych zadan finansowych,

2) Kierownicy w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;j
3) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej.

4. Burmistrz ustali odrgbne szczegdlowe zasady itryb prowadzenia kontroli w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.

5. Wszystkich pracownikow na swoich stanowiskach pracy obowigzuje samokontrola.
XVI.POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67. 1. Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnien jednostek organizacyjnych Gminy, nad ktorymi
Burmistrz sprawuje nadzor, a wynikajacy z przepisow i ustalen odrgbnych. Wykaz jednostek organizacyjnych
o jakich mowa w zdaniu pierwszym stanowi zatgcznik nr 3.

§ 68. 1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa przez Burmistrza w drodze
Zarzadzenia.

2. Nie wymagaja zmiany regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresow czynnosci referatdw i uprawnien
kierownikow referatow, wynikajace z przepisow wydanych lub obowiazujacych po wejsciu w zycie
regulaminu.

3. Zadania powyzsze wlaczane beda do zakresow dziatania referatoéw w drodze polecenia Burmistrza .

§ 69. 1. Zataczniki Nr. 1,2,3 do Regulaminu stanowi jego integralng czes¢.
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STRUKTURA ORGANIZACYJINA JEDNOSTEK PODLEGLYCH BURMISTRZOWI

BURMISTRZ

Miejski Zaktad Gospodarki Szkota Podstawowa Nr 1 w

’ Mie'iska Biblioteka Publiczna ‘ ’ Szkota Podstawowa Nr 2 w ‘

Miejski Osrodek Kul ’ Szkota Podstawowa w ‘
Miejsko Gminny Osrodek ’ Mie'iskie Przedszkole ‘

Id: 0CE98A21-266C-4627-BCD5-283CA78D7BD9. Podpisany Strona 1





