Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Nowy Targ
Nr 73/2008 z dnia 30.06.2008r.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne:

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegdétowa strukture
organizacyjna Urzegdu Gminy Nowy Targ oraz zasady jego funkcjonowania.
Urzad Gminy Nowy Targ zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna, przy pomocy
ktorej Wojt Gminy — jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania:
a) wlasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ,
tekst jednolity, Dz.. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591
b) zlecone przez organy administracji rzadowe;j
¢) wynikajace z innych aktow prawnych
Urzad dziata na podstawie:
a. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym — tekst jednolity,
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
b. ustawy z dnia 24 lipca 1998r o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organizacyjne administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa
(Dz. U. Nr 106, poz. 668 z 1998r.)
c. Statutu Gminy uchwalonego przez Rad¢ Gminy
d. niniejszego regulaminu.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o wydziatach, nalezy rozumie¢ przez to takze jednostki
organizacyjne rownorzedne o innej nazwie.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu - podzial zadan.

§2

Urzedem kieruje Wojt Gminy — zwany dalej ,,Wojtem”

Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.

W)t wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
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W czasie nieobecnosci Wojta obowiazki jego petni Z-ca Wojta. Zakres zastgpstwa rozciaga si¢
na wszystkie czynnosci nalezace do Wojta.

Sekretarz organizuje prace Urzedu i1 zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, a ponadto
prowadzi sprawy powierzone w zakresie ustalonym przez Wojta.

Szczegdlowy podziat obowiazkoéw pomiedzy czlonkami kierownictwa Urzedu okres$la zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3

Wydziatami kieruja Naczelnicy.

Naczelnicy wydziatéw — zwani dalej ,,Naczelnikami” odpowiadaja przed Wojtem za realizacjg
powierzonych im zadan i kompetencji, organizacje 1 skuteczno$¢ pracy Wydzialu oraz
wykonanie uchwat Rady Gminy — zwanej dalej ,,Rada” oraz decyzji 1 zarzadzen Wojta.
Wojt moze udziela¢ Naczelnikom wskazowek w zakresie realizacji powierzonych

im zadan a takze wydawac polecenia stuzbowe.

Do podstawowych obowigzkoéw Naczelnikow nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalno$cia wydzialu zgodnie z wytycznymi Wojta, Z-cy Wojta, a w
sprawach zleconych z zakresu administracji rzadowej, zgodnie z wytycznymi wojewody,

2) realizacja uchwat Rady oraz decyzji i zarzadzen Wojta,

3) prawidlowe zorganizowanie pracy wydziatu, ustalenie zakresu obowiazkéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w
zakresie upowaznien Wojta,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatow dyscypliny pracy oraz
przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

6) nadzor nad terminowym 1 prawidlowym wykonaniem zadan oraz spraw 1 skarg
wnoszonych do Urzedu przez osoby zainteresowane zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego oraz innymi przepisami prawa,

7) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja 1 przechowywaniem dokumentéw 1 pism
wplywajacych do wydziatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt,
instrukcja archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) dbatos¢ o powierzone wydziatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

9) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan.

W czasie nieobecnosci Naczelnika obowiazki jego pelni wyznaczony przez niego

pracownik.

Naczelnicy dokonuja szczegdlowego podziatu czynnosci pomigdzy poszczegdlnych
pracownikow, w zakresie czynnosci obok obowiazkoéw winni okresla¢ zakres uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownika oraz zasady zastepstwa miedzy pracownikami.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urze¢du.

§4

1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1)  Wydzial Spraw Obywatelskich, Organizacyjny i Promocji.
2)  Wydzial Finansowy,
3)  Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
4)  Wydaziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
5)  Radca Prawny,
6) Straz Gminna,
7)  Pelnomocnik Wojta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,
8)  Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2. Naczelnicy, kierujac si¢ zasada sprawnosci dziatania moga tworzy¢ w wydziatach jedno
lub wielo osobowe stanowiska pracy.

§5

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich, Organizacyjnego i Promocji,
2) Skarbnik Gminy pehniacy rownoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego,
3) Zastegpca Skarbnika-Gltowny Ksiggowy ,
4)  Naczelnik Wydziatu Gospodarki Przestrzenne, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
5) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami
6) Komendant Strazy Gminne;j
7) Pelnomocnik Wojta ds. Zarzadzania Mata Elektrownia Wodna w Waksmundzie

Rozdzial IV

Zakres obowigzkow wobec Rady i Wojta

§6

1. Wojt kieruje Urzgdem, bedacym jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej realizuje swoje
zadania jako organ wykonawczy Gminy.

2. Zadania, o ktorych wyzej mowa, Wojt realizuje przy pomocy Sekretarza, naczelnikow oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



§7

1.W sesjach Rady udziat biora:
a)Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy,
b)Naczelnicy oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, a w razie ich
nieobecnosci wyznaczeni przez nich pracownicy,

2.W posiedzeniach komisji Rady na zaproszenie Przewodniczacego Komisji moga bra¢ udziat
Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy, Naczelnicy oraz Kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, a w razie ich nieobecno$ci wyznaczenie przez nich pracownicy, wlasciwi ze
wzgledu na przedmiot obrad.

§8

1. Naczelnicy oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w §7 ust.1 pkt.2
odpowiadaja za jako$¢ i terminowe opracowanie materiatow przeznaczonych do rozpatrzenia na
sesjach Rady.

2. Materialy na sesje¢ winny by¢ opracowane w sposob problemowy pozwalajacy na
wszechstronna analiz¢ zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wtasciwych kierunkow dziatania
1 srodkow ich realizacji.

3.0soby wymienione w ust.1 przygotowuja materiaty w naktadzie okreslonym przez Sekretarza.

4. Materiaty na posiedzenia Rady winny by¢ opracowane w sposéb zwigzly, rzeczowy
1 zakonczone wnioskami.

§9

1.Uchwaty Rady, wnioski komisji Rady, zarzadzenia i decyzje Wojta pracownik  obstugujacy
organy Gminy przekazuje Sekretarzowi.
2. Sekretarz przekazuje odpisy wyzej w/w dokumentow Naczelnikom w celu merytorycznego ich
zalatwienia.
3. Naczelnicy podejmuja stosowne dzialania, zapewniajace realizacj¢ dokumentu / uchwaly,
zarzadzenia, wnioski /.
4.W sytuacji, kiedy zadania wynikajace z uchwaty Rady albo zarzadzenia Wojta przy ich
realizacji wymagaja wspoldziatania kilku wydziatow lub innych gminnych jednostek
organizacyjnych — Sekretarz opracowuje decyzje, w ktorej okresla:
a) koordynatora nadzorujacego catoksztatt prac wdrozeniowych 1 realizacyjnych,
b) w zaleznosci od zadan wynikajacych z uchwaty, zarzadzenia — wiodaca jednostke
organizacyjng oraz jednostki wspotdzialajace.

§10

Naczelnicy oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) wspotdziatania w opracowaniu projektow programow gospodarczych i budzetu
Gminy oraz ich realizacji,

2) udostgpniania Komisji Rewizyjnej Rady materiatéw i dokumentow w toku
dokonywanych kontroli Urzedu,

3) opracowywania projektow przepisOw gminnych,

4) wspotdziatania przy realizacji zadan zwiazanych z wyborami do Parlamentu, Rady
Gminy 1 Rad Soteckich,

5) przygotowywania projektow rozstrzygni¢¢ przedstawionych przez Rade i Wojta
o charakterze spotecznym lub gospodarczym.



Rozdzial V

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych Rady i Waojta oraz
rejestracji i organizacji ich wykonania.

§11
Projektami aktow prawnych sa projekty:
1) uchwal Rady,
2) zarzadzen i decyzji Wojta.
§12

1.

Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w §11 opracowuja merytorycznie wilasciwe
Wydzialy Urzedu oraz w porozumieniu z innymi wydziatami — gminne jednostki organizacyjne.

2. Gminna jednostka opracowujaca projekt aktu prawnego, zobowiazana jest uzgodni¢ go pod

1.

wzgledem merytorycznym z :
1) wlasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to z obowiazujacych przepiséw lub charakteru
aktu prawnego,

2) zainteresowanymi Wydziatami Urzgdu, jezeli zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia
lub zobowiazania.

3) uzgodnienia, o ktorych mowa w ust.2 winny by¢ potwierdzone parafkami Naczelnikow na
kopii projektu, a wszelkie zastrzezenia i uwagi nanoszone w formie pisemne;.

4) jezeli przepisy szczegolne tak stanowia, projekt aktu prawnego przedstawia si¢ do konsultacji
spolecznej przy zastosowaniu obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

5) uzgodniony w trybie ust. 2-3 projekt aktu prawnego, jednostka opracowujaca przedktada
Radcy Prawnemu w celu zaopiniowania pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym,

6) ostateczny projekt  aktu prawnego musi by¢ zaakceptowany przez Wojta, wzglednie Z-cg
Wojta.

§13
Projekt aktu prawnego winien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) nazwe organu stanowiacego i oznaczenie aktu,

2)  syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji / w sprawie.../ ,

3) podstawe prawna uzasadniajaca podjecie aktu prawnego,

4)  merytoryczna regulacj¢ sprawy bedacej przedmiotem aktu prawnego,

5)  okreslenie organow odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,

6) ustalenie organu lub jednostki sprawujacej nadzoér nad wykonaniem aktu prawnego,

7)  termin wejScia w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,

8)  rozstrzygnigcie dotyczace ogloszenie aktu prawnego — jezeli nie wynika to z
przepisOw prawa, a takze formy jego popularyzacji,

9)  przepisy przejsciowe,

10) przepisy koncowe.



Do projektow uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta zawierajacych przepisy gminne
1 porzadkowe winno by¢ dotaczone uzasadnienie zawierajace :

1) umotywowanie potrzeby podjecia aktu prawnego,

2) cele jakie zamierza si¢ osiagnac przez wydanie aktu prawnego,

3) okreslenie konsekwencji / spotecznych, finansowych, organizacyjnych i
prawnych / jakie spowoduje akt prawny,

4) wymagane opinie, stanowiska lub ekspertyzy,

5) ewentualne wyniki konsultacji spotecznych.

§14

Projekty aktow prawnych winny by¢ pisane w sposdb zwigzly, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumiatym, wykluczajacym niejasnosci i dowolnos$¢ interpretacji.

. Nalezy unika¢ skrotow, wyrazéw 1 zwrotow jezykowych nie begdacych w powszechnym
uzywaniu, wyrazOw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegblna staranno$cia. Jezeli jest to niezbedne, do projektu aktu winny by¢
wprowadzone definicje.

Przy formulowaniu aktu, w celu nadania mu przejrzystosci, nalezy stosowac nastepujaca
kolejnos¢ podziatu tekstu projektu na:

1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,

2)  paragrafy oznaczone cyframi arabskimi

3)  ustepy oznaczone cyframi arabskimi,

4)  punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony,

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu facinskiego z nawiasem z prawej strony.

Kazda mys$l samodzielna nalezy uyjmowac¢ w oddzielnym paragrafie — jako najnizsza jednostke
podziatu. Dotyczy to w szczegdlnosci ujmowania standw faktycznych lub prawnych.

Jezeli wzglad na przejrzystos$¢ przepisu przemawia za dalszym jego podziatem, a uktad logiczny
nie pozwala na rozbicie mysli na dwa lub wigcej paragrafow, wprowadza si¢ ustgpy. Paragrafy
zawierajace wyliczenia dzieli si¢ na punkty, a dalsze wyliczenia w obrgbie punktu oznacza si¢
malymi literami alfabetu tacinskiego.

Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, schematy i inne dane nie dajace si¢ zmiesci¢
w tresci aktu, nalezy sporzadzi¢ w formie zalacznikow do aktu.
W sprawach nie uregulowanych w ust. 1-5 maja zastosowanie ,,zasady techniki prawotwodrczej”.

§ 15

Uchwaty Rady, zarzadzenia i decyzje Wojta rejestruje i prowadzi ich zbiér Wydziat Spraw
Obywatelskich, Organizacyjny 1 Promocji.
Uchwaty Rady Wojt Gminy przedktada Wojewodzie w ciagu siedmiu dni od daty ich podjgcia.



§ 16
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Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie przystapi¢ do jego realizacji.
Obowiazek taki spoczywa rowniez na innych jednostkach organizacyjnych, dla ktorych wynikaja
zadania z aktu prawnego.

2. Wojt niezwlocznie po wydaniu zarzadzenia porzadkowego przesyta go do Rady w celu
zatwierdzenia na najblizszej sesji.

§17

1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub w
inny sposob miejscowo przyjety, a takze przez ogloszenie w prasie lokalnej, chyba ze przepisy
prawa stanowia inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie terminu
pOzniejszego.

3. Wydziat Spraw Obywatelskich, Organizacyjny i Promocji prowadzi zbior przepisow gminnych
dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

Rozdzial V1

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§18
W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewngtrzna.
§19
Kontrolg wewngtrznag w Urzedzie sprawuja:

1) Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz i Naczelnicy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;,
z racji sprawowania funkcji kierowniczych,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich, Organizacyjny i O$wiaty oraz Wydzial Finansowy
w zakresie przyznanych im uprawnien.

§20
Kontrolg zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw:

1) Naczelnik Wydziatu Finansowego w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie wykonywania budzetu i planu finansowego oraz prowadzenia dziatalno$ci
finansowe;.

2) Naczelnicy w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci
rZeczowej.
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4.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 21

Wt podpisuje osobiscie:
1) akty normatywne kierownictwa wewngtrznego,
2)  pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej,
3)  korespondencj¢ z przedstawicielami dyplomatycznymi, placowkami konsularnymi oraz
burmistrzami stolic,
4)  odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski radnych oraz wnioski parlamentarzystow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow oraz Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
6)  korespondencj¢ wynikajaca z wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych
Z-ca Wojta podpisuje:
1)  decyzje administracyjne w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy,
2) pisma i korespondencj¢ w sprawach jak w zal. nr 1 do niniejszego regulaminu,
3) pisma 1 korespondencj¢ dotyczaca nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.
Naczelnicy podpisuja pisma i decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w ramach witasciwosci rzeczowej Wydziatu
1 upowaznien Wojta.
Wyznaczeni pracownicy podpisuja decyzje z zakresu administracji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej wydzialu z upowaznienia Wojta, w razie nieobecnosci Naczelnika
Wydziatu.

§22

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkow kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez Naczelnika lub samodzielnego pracownika.

W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokumenty.
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2.

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§23

Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej okresla ustawa z
dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego/ jednolity tekst Dz. U. Nr
98, poz. 1671 z 2000 roku / i instrukcja kancelaryjna oraz wlasciwe w danej sprawie przepisy
szczegoblne.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, terminowego, sumiennego

1 bezstronnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa,

z uwzglednieniem interesu Panstwa, Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Pracownicy winni zachowac uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami.

Naczelnicy oraz pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow sa
odpowiedzialni przed Wojtem za terminowe 1 prawidlowe zalatwienie spraw obywateli.

Kontrolg i koordynacj¢ dzialan Wydzialow Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg 1 wnioskow sprawuje Wydziat Spraw Obywatelskich,
Organizacyjny i Promocji.

§ 24

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sg do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostaltych przypadkach
okreslania terminu zalatwiania,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach od wydanych
rozstrzygniec.
Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej albo
telegraficznej, w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.



§ 25

1. Wydziat Spraw Obywatelskich, Organizacyjny i Promocji prowadzi rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantéw przez Wojta, Z-ce

Wojta, Sekretarza, Naczelnikow i1 pracownikow.

2. WojtiZ-ca Wojta przyjmuja interesantow w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonych dniach
tygodnia i w okreslonych godzinach.

3. Sekretarz i pracownicy Wydziatow przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

4. Szczegoélowe zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania skarg
1 wnioskow okresla Wojt w zarzadzeniu wewngtrznym.

Rozdzial IX

Tryb pracy Urzedu, podstawowe zasady stosunku pracy oraz prawa i obowiazki
pracownikow.

§26
Postanowienia ogolne:

1. Zasady niniejsze okreslaja porzadek wewnegtrzny w Urzedzie, a takze zwiazane z procesem
pracy prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu,

2. Przy przyjeciu do pracy kazdy pracownik winien by¢ zapoznany z zasadami pracy, okreslonymi
niniejszym regulaminem. Fakt ten winien by¢ potwierdzony w umowie o pracg, pozostajacej w
aktach osobowych pracownika.

3. Postanowienia niniejsze dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska stuzbowego.

§27
Obowiazki pracownikow:

1. Do obowiazkow pracownikoéw nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy
z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnych interes6w obywateli.
W szczeg6lnosci pracownik powinien:
a) wykonywa¢ zadania Urzgdu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie z zachowaniem
obowiazujacych przepisOw prawa,
b) przestrzega¢ ustalonego porzadku i czasu pracy,
¢) zachowac uprzejmosc¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi
1 wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
d) stosowac si¢ do innych postanowien zawartych w ustawie o pracownikach samorzadowych,
w kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych do w/w ustaw.
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§28
Czas pracy, dyscyplina oraz zwolnienia od pracy:

Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin
na dobe.

. Rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia reguluje

Wojt w odregbnym trybie.

Pracownicy po przyj$ciu do pracy podpisuja listg obecnosci przed ustalona godzing rozpoczecia
pracy.

Sekretarz  w  szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych warunkami
komunikacyjnymi lub innymi moze zezwoli¢ pracownikom Urzedu na inne godziny rozpoczg¢cia
lub zakonczenia pracy.

Naczelnicy sa odpowiedzialni za dyscypling pracy w Wydziatach.

Do udzielenia pracownikom zwolnien od pracy uprawnieni sa Naczelnicy, natomiast w stosunku
do Naczelnikow Wojt, Z-ca Wojta, lub Sekretarz w razie nieobecnosci Wojta badz jego Z-cy.
Kazdorazowe zwolnienie od pracy oraz jego wyjscia w sprawach stuzbowych musza by¢
odnotowane w ewidencji wyj$¢ prywatnych lub stuzbowych.

Za czas zwolnienia od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracuje czas zwolnienia.

W Wydziale Spraw Obywatelskim, Organizacyjnym i Promocji prowadzona jest ewidencja
wyjs$¢ stuzbowych, prywatnych i odpracowanego czasu pracy dla zatatwienia spraw osobistych
pracownikow w godzinach pracy.

§29
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
przypadku:
1)  $lubu pracownika —2dni
2)  urodzeniu si¢ dziecka — 2 dni
3)  $lubu dziecka — 1 dzien

4)  zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki — 2 dni
5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej lub tescia, ,babki lub dziadka pozostajacych
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien

Pracownicom karmiacym dziecko piersia przystuguje prawo do korzystania w ciagu dnia pracy
z dwoch potgodzinnych przerw w pracy, ktore moga by¢ taczone w jedna przerwg godzinng. W
przypadku karmienia wigcej niz jednego dziecka, przerwy wynosza po 45 minut kazda. O fakcie
karmienia dziecka piersia oraz o laczeniu przerw na karmienie, pracownica powiadamia
Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich, Organizacyjnego 1 Promocji stosownym
o$wiadczeniem.
Pracownikom wychowujacym dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie
od pracy w wymiarze 2 dni.
Dotyczy to réwniez innych pracownikoéw bedacych jedynymi opiekunami dzieci w tym wieku.
Pracownicy moga korzysta¢ z innych zwolnien od pracy, urlopéw bezplatnych Iub urlopéw
okoliczno$ciowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia lub bez zachowania tego prawa na
zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy i w innych aktach prawnych.
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§ 30

Pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, jezeli wymagaja tego
potrzeby Urzedu, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy, oraz niedzielg¢ 1 $wigta.
Zatrudnienie pracownika moze nastapi¢ na wyrazne polecenie stuzbowe przetozonego, badz z
wlasnej inicjatywy pracownika po zaaprobowaniu przez przetozonego.

Za pracg wykonana poza normalnymi godzinami pracy, pracownikowi przystuguje czas wolny
w wymiarze odpowiadajacym ilosci przepracowanych godzin.

Czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu / wzglednie w innym terminie uzgodnionym  z Naczelnikiem /.
Pracownikom pelniacym dyzury poza normalnymi godzinami pracy przystuguje czas wolny w
wymiarze odpowiadajacym ilosci godzin dyzuru lub wynagrodzenie, o ile przetozony nie
udzielit czasu wolnego.

W Wydziale Spraw Obywatelskich, Organizacyjnym i Promocji prowadzona jest ewidencja
zatrudnienia pracownikéw poza normalnymi godzinami pracy.

§ 31
Urlopy wypoczynkowe:

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym w Kodeksie Pracy.

Urlopy udzielane sa na podstawie planéw urlopow wypoczynkowych, opracowanych przez
Naczelnikdw, w uzgodnieniu z pracownikami.

Plany urlopow winny by¢ opracowane kazdego roku kalendarzowego i podane do wiadomosci
pracownikow. Sporzadza sig je corocznie do dnia 10 stycznia.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego oraz odwotanie z niego moze nastapic¢

z przyczyn i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik winien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu sprawy. Gdy
jest to nie mozliwe, przekazuje je innemu pracownikowi w ramach zastgpstwa. Sprawy
wzajemnych zastepstw reguluja zakresy czynnosci.

Pozostate kwestie dotyczace urlopow wypoczynkowych nie uregulowane w regulaminie sa
zalatwiane zgodnie z przepisami prawa zawartymi w Kodeksie Pracy i1 innych przepisach
szczegblnych.

§32
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi opuszczenia pracy lub spoznienia si¢ do pracy sa
w szczegdlnosci:
1) choroba lub wypadek powodujace niezdolno$¢ do pracy,
2) choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
3) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
do lat &,
4) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,
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5) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji 1 inne nadzwyczajne wypadki
uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podréozy shuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 5 godzin od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z
miejsca sypialnego.

2. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej znanej wymienionej w ust.1
pracownik powinien uprzedzi¢ Naczelnika.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy bez wczesniejszego uprzedzenia Naczelnika, pracownik jest
zobowiazany powiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci w pracy w przewidywanym
czasie jej trwania, pierwszego dnia niecobecnosci a nie pézniej niz ~ w dniu nast¢pnym.
Zawiadomienia moze dokonac osobiscie lub przez inne osoby a takze poczta / w tym ostatnim
przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania przesytki potwierdzonej stemplem
pocztowym/.

4. Oprocz powiadomienia Naczelnika o przyczynie nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do
pracy, pracownik winien podanie przyczyny odpowiednio udokumentowaé z tym, ze
usprawiedliwienie nieobecnosci lub spdznienie z przyczyn wymienionych w ust.1 pkt. 1,2.4,
moze nastapi¢ wylacznie przez dorgezenie Naczelnikowi zaswiadczenia lekarskiego,
stwierdzajacego niezdolno$¢ do pracy lub konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad
cztonkiem rodziny.

5. Uznanie za usprawiedliwione lub nie usprawiedliwione nieprzybycia do pracy, spoznienia si¢ ,
przedwczesnego opuszczenia pracy nalezy do Naczelnika.

W przypadkach nasuwajacych si¢ watpliwosci co do podjecia wlasciwej decyzji w sprawie
usprawiedliwienia lub nie usprawiedliwienia rozstrzyga Naczelnik Wydzialu Spraw
Obywatelskich, Organizacyjnego i Promocji. Ostatecznie rozstrzyga w tej sprawie Wojt.

6. Wydziat Spraw Obywatelskich, Organizacyjny i Promocji przy udziale Naczelnikéw kontroluje
prawidtowos$¢ wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy i w tym celu analizuje za§wiadczenie
lekarskie, czy nie nasuwaja podejrzen na ich podrobienie lub sfalszowanie oraz czy zostaly
wydane zgodnie z przepisami o orzecznictwie lekarskim pod wzgledem formalnym. a takze
przeprowadza kontrole domowe pracownikow korzystajacych ze zwolnien lekarskich z powodu
choroby lub opieki na zasadach ustalonych w przepisach szczeg6lnych.

7. Pracownik traci prawo do zasitku chorobowego za caly okres zwolnienia od pracy objegty
zaswiadczeniem lekarskim, jezeli wymieniona w ust.6 kontrola ustali, ze pracownik naduzywat
zwolnienia od pracy, wykorzystujac go niezgodnie z przeznaczeniem a szczegOlnie gdy je
wykorzystywat do uchylenia si¢ od pracy lub wykonanie innej pracy.

§33
Nagrody i wyro6znienia:
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swych obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenia wydajnos$ci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczeg6Olnie do

wykonania zadan stojacych przed Urzedem moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w trybie i
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych.
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§ 34
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samorzadowych.

1. W stosunku do pracownikéw naruszajacych porzadek i dyscypling pracy stosowane sa kary
przewidziane w:
1) ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych / Dz.U. Nr 142,
p0z.1593, z p6zn. zm./
2) ustawie z dnia 16 wrze$nia 1982 roku o pracownikach urzgdéw panstwowych / Dz.U. Nr 21,
poz.214/,
3) Kodeksie Pracy
2. Za szczegolnie razace naruszenia porzadku i dyscypliny pracy nalezy uznac
w szczegdlnosci:
1) niedbate wykonywanie pracy narazajace na szkodg interes Panstwa, Gminy lub stuszny
interes obywateli,
2) zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,
3) niewykonywanie polecen przetozonych oraz niewlasciwy / obrazliwy lub lekcewazacy/
stosunek do przetozonych, wspotpracownikow lub interesantow.
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy i powtarzajace si¢ spéznienia do pracy,
5) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub praca w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu w czasie pracy,
6) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub
innych $wiadczen socjalnych,
7) nieprzestrzeganie regulaminu pracy,
8) nieprzestrzeganie przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

3. Karami stosowanymi za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy sa kary przewidziane w kodeksie
pracy, ktore stosuje Wojt.

4. Wobec pracownikoéw przystepujacych do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na
spozycie alkoholu, wzglednie spozywajacych alkohol w czasie pracy maja ponadto zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi / Dz. U. Nr 147, poz. 1231 z 2002 roku z p6zn. zm./

§ 35

Post¢powanie w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy:

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, a takze inny pracownik, ktory zauwazyt wypadek lub
dowiedziatl si¢ o nim, szczegdlnie bezposredni przetozony pracownika jest zobowiazany
zawiadomi¢ o wypadku Wojta, z tym ze pracownik, ktory ulegt wypadkowi — tylko
wowczas, gdy stan zdrowia na to pozwala.

2. Wojt jest zobowiazany zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi,
zabezpieczy¢ miejsce wypadku a takze podja¢ czynnoSci zmierzajace do ustalenia
okolicznosci 1 przyczyny wypadku. Obowiazek udzielenia pomocy poszkodowanemu ciazy
tez na kazdym pracowniku, ktoéry zauwazyt wypadek.

3. W zakresie spraw zwiazanych z wypadkiem przy pracy maja zastosowanie przepisy Kodeksu

Pracy i przepisy wykonawcze do tej ustawy w zakresie dotyczacym s$wiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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§ 36
Przepisy porzadkowe:

Przyjmowanie stron w Wydziatach odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.

Naczelnicy Wydzialow ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ przyjmowania stron i
w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

Parlamentarzysci, radni 1 cztonkowie komisji z poza Rady oraz cztonkowie organéw samorzadu
mieszkancoOw winni by¢ przyjmowani w sprawach zwigzanych z wykonywaniem ich mandatow
w pierwszej kolejnosci.

§ 37

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna dla organow Gminy.
Wynoszenie przez pracownikow jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wilasno$¢ Urzedu
moze nastapi¢ wyltacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Naczelnika. Odpis pisemnego
zezwolenia winien by¢ przekazany do Wydzialu Finansowego.

Dodatkowe ogrzewanie pomieszczen biurowych odbywa si¢ wylacznie za zgoda Naczelnika
Wydziatu Finansowego.

Pracownicy moga przebywa¢ w pomieszczeniach biurowych poza normalnymi godzinami pracy
tylko za zgoda Naczelnika. Jezeli przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza normalnymi
godzinami pracy wynika z indywidualnego rozkladu czasu pracy dla poszczegdlnych
pracownikow, zezwolenie o ktérym mowa wyzej nie jest wymagane. Zasada ta dotyczy réwniez
0s0b pehiace dyzury z polecenia kierownictwa Urzedu.

Wprowadzenie przez pracownikow po godzinach pracy na teren Urzedu osdéb w nim nie
zatrudnionych jest zabronione

Tryb postgpowania na wypadek pozaru okreslaja odregbne przepisy.

Rozdzial X
Zakresy dzialania Wydzialow:
§ 38
Zakresy wspolne dla wszystkich Wydzialow:

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno gospodarczego Gminy.
Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Wspoéltdziatanie z organami samorzadowymi i spoleczno — politycznymi, dziatajacymi na
terenie Gminy.

Wspoltdziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolne;.

Opracowywanie propozycji do programow gospodarczych w zakresie swojego dzialania.
Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw oraz interpelacji wedtug wlasciwosci.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwziec organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwe;j

1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych Gminy.
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9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta oraz innych
materiatow wnoszonych na posiedzeniach organéw Gminy.

10. Prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznien Wojta.

11. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Usprawnianie organizacji , metod i form pracy Wydziatow.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami.

§ 39

Zakresy dzialania poszczegolnych Wydzialow.

1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich, Organizacyjnych i Promocji nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urz¢du,

2) dokonywanie zakupow spozywczych, gospodarczych, materiatbw biurowych oraz
zamawianie wydawnictw , czasopism, pieczgci,

3) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzedu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych sotectw i sottysow, zwolywanie i obstuga narad
sottysow, wspolpraca z sottysami oraz koordynacja dziatan,

5) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

6) prowadzenie rejestru przepisow gminnych,

7) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

8) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw interwencyjnych, stazystow,

10)  prowadzenie rejestrow : delegacji, zwolnien lekarskich, kart urlopowych, decyzji i

zarzadzen Wojta, godzin nadliczbowych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli, w tym przechowywanie protokotow kontroli i
zalecen pokontrolnych,
12)  wspdlpraca z oSrodkami zdrowia majacymi siedzibg na terenie gminy,
13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
14) aktualizacja tablicy ogtoszen Wydziatu 1 Urzedu,
15) prowadzenie obstugi biurowej wyborow europejskich, krajowych i lokalnych,
16) prowadzenie zadan administracyjnych oraz prac kancelaryjno-technicznych
zwigzanych z:
a) obstuga Rady Gminy,
b) obstluga jednostek pomocniczych,
17) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru protokotow ses;ji ,
18) prowadzenie spraw organizacyjnych Przewodniczacego Rady oraz Rady Gminy,
19) zalatwianie spraw publikacji uchwat w Dzienniku Urzedowym,
20) organizacja wyborow Rad Soteckich i Soltysow,
21) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 listow,
22) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
23) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, ,bhp i p. pozarowych,
24) wadrazanie informatyki do pracy Urzedu,
25) prowadzenie kancelarii, obstuga sekretariatu, dziennika podawczego,
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26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)
41)

42)

43)

44)

45)

Wydzial

prowadzenie archiwum zakladowego,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i ich udostgpnianie zainteresowanym
obywatelom,
dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbidrek
publicznych,
przyjmowanie zawiadomien o zabawach publicznych,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,
rozpatrywanie wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych oraz o udostgpnienie
informacji publicznych w zakresie dotyczacym zadan wydziatu,
prowadzenie spraw dotyczacych postepowan cywilnych i1 karnych,
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
prowadzenie spraw dotyczacych tzw. “akcji kurierskiej”,
wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego, a takze wykonywania kar ograniczenia wolnosci,
prowadzenie spraw promocji Gminy i wspoOlpracy z zagranica oraz innymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publiczne;,
prowadzenie strony internetowej Gminy Nowy Targ,
organizowanie wspotdziatania w zakresie upowszechnianie sportu, kultury i rekreacji
z innymi jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na terenie gminy,
nadzor 1 kontrola nad dzialalno$cia programowa bibliotek publicznych i1 osrodkéw kultury,
sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoldziatanie w tym zakresie z konserwatorem
zabytkow,
tworzenie i zapewnienie warunkéw do organizowania izb pamigci i miejscowych
zbiorow muzealnych,
wydawanie decyzji 1 dokonywanie zmian dot. wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

naliczanie odptatnosci z tytulu sprzedazy napojow alkoholowych na podstawie

przedtozonych o$wiadczen,
wydawanie koncesji na sprzedaz napojow alkoholowych,

Spraw Obywatelskich, Organizacyjny i Promocji przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu - ,,SO”

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

opracowywanie projektu budzetu Gminy,
sporzadzanie uktadu wykonawczego do uchwaly budzetowej dla Urzedu Gminy i
jednostek podporzadkowanych
przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zmian w budzecie na caly rok wraz z
uktadem wykonawczym,
przygotowywanie zarzadzen okoto budzetowych,
przygotowywanie zarzadzen Wojta dot. zmian w budzecie na zadania zlecone 1 wlasne,
przygotowywanie sprawozdania opisowego z wykonania budzetu,
biezace ksiggowanie i uzgadnianie sald dochodow 1 wydatkow budzetowych,
uzgadnianie sald zobowigzan i naleznosci wobec dtuznikow,
sporzadzanie dziennikdw obrotow,

przygotowywanie projektow uchwat na sesje Rady Gminy w sprawie zmian w budzecie
1 uchwat okoto budzetowych,
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11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)

34)
35)

36)
37)

38)
39)

40)
41)
42)

43)

kontrola zgodnos$ci kont analitycznych z syntetyka,

sporzadzanie sprawozdan rocznych 1 miesi¢cznych z wykonania budzetu,
sporzadzanie sprawozdania ,,Bilans z wykonania budzetu”,

sporzadzanie bilansu jednostki,

sporzadzanie przelewow za dostarczone towary i wykonane ushugi,

obstuga kasowa Urzedu Gminy ,

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie DRA 1 przelewow do ZUS,

sporzadzanie PIT 4 i przelewow do Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie deklaracji PFRON,

wystawianie faktur VAT- ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzenie raportow dochodow i raportow z podjetej gotowki,

sprzedaz optaty skarbowej,

ewidencja podatku od §rodkow transportowych,

uzgadnianie sald, wystawianie za§wiadczen, upomnien, tytuldw egzekucyjnych dla
wszystkich nalezno$ci 1 zobowiazan podatkowych,

prowadzenie kartotek pojazdéw samochodowych,

wydawanie decyzji o umorzeniu podatku, przesunigciu terminu ptatnosci,
rejestrowanie zmian geodezyjnych we wsiach lezacych na terenie gminy i
wprowadzanie ich do urzadzen podatkowych,

sporzadzanie nakazoéw platniczych,

dokonywanie korekt oraz wydawanie wszelkich decyzji dot. podatkow,
wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i dochodowosci,

wysytanie informacji podatkowych dla innych gmin,
prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisoOw dot. ksiggowosci podatkowej,
sporzadzanie sprawozdan ze wszystkich naleznos$ci podatkowych 1 optat,
prowadzenie kontroli w terenie, w zakresie powierzchni budynkéw mieszkalnych i
budynkow przeznaczonych pod dziatalno$¢ gospodarcza,

aktualizacja informacji podatkowych odno$nie powierzchni budynkéw
mieszkalnych w podatku od nieruchomosci,

sporzadzanie bilansu za rok ubiegly,

drukowanie kontokwitariuszy dla soltyséw celem poboru podatku,
zaktadanie kont zbiorczych wsi: nanoszenie bilansu otwarcia, zaktadanie teczek dla
poszczegbdlnych wsi, oddzielnie dla rolnikéw 1 oddzielnie dla nie rolnikow,
ksiggowanie przypisu,

rozliczanie sottysoOw z poboru podatkow,

ksiggowanie kwitow wplat na poczet wymierzonego podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci osob fizycznych i prawnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji wptywow i sprawozdan o zaleglos$ciach
podatkowych,

wystawianie tytuldow wykonawczych

Wydzial Finansowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,,F”
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3. Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy:

Z zakresu gospodarki przestrzennej :

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do opracowania studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy. Przygotowanie oceny zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang¢ w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Przygotowanie stosownych wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego .

Prowadzenie = procedury zwiazanej z uchwaleniem miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego gminy zgodnie z wustawa o planowaniu 1
zagospodarowaniu przestrzennym.

Udzielanie biezacej informacji stronom w sprawach dotyczacych przeznaczenia
terenow w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien ,

Uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego z wlasciwymi organami,

Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

10)  Sporzadzanie wyrysow graficznych i wypiséw z studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego .

11)  Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i decyzji o

ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

12)  Wspodlpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, uczestniczenie w

czynno$ciach inspekcyjnych 1 kontrolnych na wezwanie organdw nadzoru
budowlanego.

Z zakresu zamdwien publicznych

1)

Organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w
oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych we wspolpracy z innymi wydziatami i
jednostkami gminy , ktére odpowiadaja za ich czg$¢ merytoryczna , w tym:

a) przygotowanie decyzji Wojta dotyczacych udzielenia zamoéwienia publicznego ,

b) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wojta w tej sprawie,

c) opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej , regulaminu konkursu ,

d) opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do dokonania zamodwienia -Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamowienia , zaproszenia do sktadania ofert.

e) opracowanie dokumentacji postgpowan i protokotow postepowan,

f) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-
techniczna,

g) rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowe;j,

h) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzgdem
Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwiazanymi z realizacja ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

1) przygotowanie uméw dla wykonawcoéw bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan
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2)

j) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru uméw i zlecen o zamowienia
publiczne
k) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem,
1) prowadzenie zbioru przepisow prawnych i interpretacji w zakresie zamdwien
publicznych,
m) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych post¢gpowan o zamoéwienie publiczne
n) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,
Nadzorowanie dziatan dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzedu.

Z zakresu gospodarki odpadami

D)
2)
a)
b)
3)
4)
5)

6)

Przygotowanie opinii do projektow wojewodzkich 1 powiatowych planow gospodarki
odpadami
Przygotowanie opinii dla Wojewody i Starosty w sprawach:
zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi ,
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw ,
Przygotowanie opinii dla Starosty dotyczacych innej lokalizacji miejsca odzysku
unieszkodliwiania lub zbierania odpadéw niz miejsca wytwarzania odpadow.
Przygotowanie projektu decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich z miejsc
nie przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania.
Przygotowanie opinii dla Starosty w sprawie wydzielenia miejsca na sktadowisko odpadéw
innych niz niebezpieczne do sktadowania odpadow niebezpiecznych.
Sporzadzanie gminnego planu gospodarki odpadami na zasadach okre§lonych w ustawie o
odpadach.

Z zakresu ochrony srodowiska

1)

2)
3)

Sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska na zasadach okreslonych w ustawie
— Prawo ochrony $rodowiska.

Przygotowanie decyzji zezwalajacej na usunigcie drzew lub krzewow.

Przygotowanie decyzji o wymiarze kar administracyjnych pieni¢znych za:

- zniszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewow,
- usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Przygotowanie projektow decyzji o natozeniu na prowadzacego uzytkownika instalacji
obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkos$ci emisji.

Przyjmowanie wynikdw pomiarow emisji natozonych w drodze decyzji.

Przyjmowanie informacji od osob fizycznych oraz przekazywanie ich Wojewodzie w
formie uproszczonej o rodzaju, ilosci 1 miejscu wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegblne zagrozenie dla srodowiska.

Przyjmowanie informacji od mieszkancow Gminy o wystapieniu awarii mogacych stwarza¢
zagrozenie dla ludzi i srodowiska.

Przyjmowanie wykazéw dotyczacych ilosci 1 rodzajow sktadowanych odpadéw na
podstawie, ktorych ustalono optate za korzystanie ze srodowiska.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetych wlasciwoscia Wojta.

10) Wystepowanie do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan,

jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o
ochronie srodowiska.

11) Udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie, ktére znajduja si¢ w posiadaniu

Wojta.
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Z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie
1) Prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 kontrola ich oprdzniania.

2) Ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekow, kontrola czgstotliwosci i1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych odpadow $ciekowych.

3) Znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna.

4) Inicjowanie uchwat Rady Gminy w sprawie ochrony zwierzat i utrzymania zwierzat w
miejscach publicznych.

Z zakresu prawa towieckiego
Przyjmowanie informacji o planach towieckich od dzierzawcéw obwodow towieckich oraz
przygotowanie opinii do tych planow.

Z zakresu prawa wodnego
1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie projektu decyzji
nakazujacych wilasdcicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacym szkodom w przypadku gdy zmiana stanu wody na gruncie
szkodliwie wplywa na grunty sasiednie.
2) Prowadzenie post¢gpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji zatwierdzajacych
ugode wiascicieli gruntow w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.

Z zakresu prawo geologiczne i gornicze
1) Przygotowanie opinii projektow prac geologicznych.
2) Przyjmowanie zgloszen rozpoczgcia robot geologicznych.
3) Przygotowanie opinii dla planu ruchu kopalni, oraz dodatkéw do planu ruchu.

Z zakresu dotacji i funduszy pomocowych
1) Gromadzenie informacji oraz analiza w zakresie dostgpnych funduszy i programéw :
a) Unii Europejskiej ,
b) zrodet zewngtrznych krajowych i migdzynarodowych , z ktérych mozna uzyskaé srodki na
realizacj¢ zadan gminy.

2) Przygotowywanie aplikacji dla projektow ( inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych)
przewidzianych do ubiegania si¢ o $rodki ze Zrddel zewngtrznych.

3) Kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki w celu
spelnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowos¢ skladanych
wnioskow .

4) Wspotpraca z jednostkami wdrazajacymi i monitorujacymi projekty realizowane ze
srodkow biezacych .

5) Opracowywanie koncepcji wdrazania poszczegdlnych projektéw wspotfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych.

6) Opracowywanie sprawozdan i rozliczen wydatkowanych $rodkow.

7) Wnioskowanie o dokonanie zmian w projekcie budzetu lub w budzecie w przypadku
uzyskania finansowania inwestycji ze zrodet zewngtrznych

Z zakresu gospodarki komunalnej i inwestycji
1) Nadzorowanie modernizacji, adaptacji remontow budynkow gminnych.

2) Nadzorowanie inwestycji gminnych.

3) Przygotowanie projektow umow na roboty budowlane, remontowe, prace projektowe.
inwestycji, remontow.

4) Wspotpraca z wykonawcami, oraz inspektorami nadzoru celem jak najlepszej realizacji
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5) Dokonywanie przekazywania placu budowy 1 odbioréw robot inwestycyjnych,
remontowych 1 przekazywanie tych robot wiasciwym podmiotom.

6) Prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,

7) Tworzenie wieloletnich, rocznych biezacych planow w zakresie inwestycji, remontow i
uzgodnienie z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

8) Nadzor nad terminowoscia realizacji umow.

9) Przygotowywanie dokumentacji celem uzyskania decyzji na uzytkowanie obiektéw nowo
budowanych 1 remontowanych.

10) Weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym faktur i wszelkich operacji
zwiazanych z prowadzong inwestycja.

11) Przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw oraz sprawozdawczo$c¢.

12) Prowadzenie rejestru umow i zlecen dotyczacych realizacji procesu inwestycyjnego.

13) Opracowywanie 1 przygotowywanie wnioskéw zwigzanych z usuwaniem skutkoéw
powodzi.

14) Biezace naprawy i konserwacja o§wietlenia ulicznego.

15) Nadzorowanie sprawnosci sieci wodociagowej, kanalizacyjnej oraz oczyszczalni Sciekow.

16) Biezace utrzymanie drég, remonty czastkowe drog.

17) Prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych-inwentaryzacja drog.

18) Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego zgodnie z Uchwala Rady Gminy.

19) Koordynacja dziatan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wykonanie zjazdow na
drogi, wykonywanie ogrodzen przy drogach.

20) Organizacja i koordynacja zimowego utrzymania drog.

21) Prowadzenie okresowych kontroli drog i mostow.

22) Przygotowywanie wnioskow dotyczacych remontow drdg i mostow

Wydzial Gospodarki Przestrzennej , Inwestycji i Ochrony Srodowiska przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu — ,,GPI”

4. Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) przedstawienie gminnych plandow rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia
Rady Gminy 1 jej Komisji,

2) koordynacja gospodarki nasiennej a w szczegdlnosci wspotdziatanie z jednostkami obrotu
rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji odmian roslin uprawnych,

3) wspdlpraca ze stuzba kwarantanny i1 ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢
chwastow, chorob 1 szkodliwych w uprawach 1 nasadzeniach, oraz nadzor nad ich
zwalczaniem,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kolczykowaniem i ewidencja zwierzat gospodarczych,

5) wydawanie za§wiadczen do kwot mlecznych,

6) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw , do celow zaliczenia lat pracy w
gospodarstwie rolnym do ogélnego stazu pracy,

7) wspoéldzialanie z Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa w sprawach
zwiazanych z doptatami do produkcji rolnej,

8) wspodldziatanie z Malopolskim Zarzadem Melioracji i Urzadzeh Wodnych w sprawach
utrzymywania urzadzen melioracyjnych oraz ewidencja i nadzoér nad tymi urzadzeniami,

9) prowadzenie aktualizacji wykazoéw gospodarstw i dziatek rolnych do celéw statystycznych

10) prowadzenie rejestru obrotu mieniem komunalnym,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu uzytkowania gruntow w Gminie,

12) gospodarka gruntami,

13) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane, ustalanie ceny dzialek i1 ich zbywanie,
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14) dokonywanie sprzedazy zasobéw mieszkaniowych,

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)

32)
33)
34)
35)
36)
37)

wydawanie zezwolen na wczes$niejsze zbycie nieruchomosci przyjetych w wieczyste
uzytkowanie,
zarzadzanie mieniem gminnym,
wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych panstwowym jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazanie nieruchomosci
migdzy tymi jednostkami,
orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu
wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ wtasno$ci nieruchomosci,
ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad nieruchomos$ciami,
wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne,
zatwierdzanie planéw podziatu nieruchomosci,
potwierdzanie zgodnosci dokumentacji geodezyjnej do celow prawnych,
wykonywanie spraw dot. rozgraniczen nieruchomosci,
przygotowywanie operatow dotyczacych nazewnictwa ulic 1 placow ,prowadzenie
numeracji porzadkowej nieruchomosci,
wspoldziatanie z KRUS — w sprawach emerytalno - rentowych, przygotowywanie
wszelkich dokumentéw w tych sprawach,
nadzoér 1 prowadzenie dokumentacji uwtaszczeniowej,
prowadzenie rejestru aktow notarialnych sprzedazy,
realizacja przepisow ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego , wydawanie zaswiadczen o
prowadzeniu gospodarstw rolnych oraz o kwalifikacjach rolniczych,
analiza bazy ewidencji gruntow oraz analiza map zamawianych z urzedu do celow
projektowych,
sporzadzanie wnioskow o wypisy z ewidencji gruntdéw na potrzeby urzedu,
sporzadzanie wypisOw z rejestru gruntdw na potrzeby inwestycji liniowych i innych,
udziat w wizjach w terenie dotyczacych spornych spraw gruntowych,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z uzytkowania gruntéw,
wspoltpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
obstuga kserokopiarki.

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami przy znakowaniu spraw uzywa symbolu

- »RGN”

Straz Gminna wykonuje swe zadania okreslone w ustawie o Strazach Gminnych (Dz. U. z 1997r
Nr 123 poz.77 9 z pdzn. zm.).

5. Do zadan Strazy nalezy w szczegdlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okre§lonym w przepisach
o ruchu drogowym,
3) wspoldzialanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwania awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,
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4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia, albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osdb postronnych, lub zniszczeniem
sladow 1 dowodoéw, do momentu przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

6) wspoldziatanie z organizatorami i1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien , lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoi daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja
si¢ w okolicznos$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu
innych osob,

8) informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla
potrzeb gminy,

10)realizacja wykonania uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Woéjta Gminy oraz jego
polecen.

Straz Gminna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,SG”

W zakresie obrony cywilne;j:
1) wykonuje zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewddztwa, powiatu oraz gminy,
2) kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizacj¢ przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej Gminy
Nowy Targ.
Obrona Cywilna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,,OL”

W zakresie bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j:
1) utrzymanie gotowosci bojowej 21 jednostek OSP z naszej gminy,
2) zakup sprzgtu p. pozarowego,
3) dbanie o sprawnos¢ techniczna pojazdow strazackich i sprzetu,
4) organizowanie szkolen strazakoéw (kursy podstawowe 1 doksztalcajace),
5) kontrolowanie i organizacja badan lekarskich strazakow,
6) organizowanie zawodow sportowo-pozarniczych, ¢wiczen zgrywajacych tzw.
7) manewry gminne.

Ochrona przeciwpozarowa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,,OP”

6. Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu.

Radca Prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,,RP”
7. Pelnomocnik Wojta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii wykonuje zadania z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu w

trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii, a w
szczegolnosci do jego obowiazkow nalezy:
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1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania grup trzezwosciowych,

2) analiza problem6éw alkoholowych i narkomanii na terenie Gminy

3) przygotowywanie wspolnie z Gminna Komisja i przedktadanie Wéjtowi Gminy:
- projektu gminnego programu wraz z preliminarzem
- projektu sprawozdania z jego realizacji

4) przygotowywanie projektow uméw dla realizacji gminnego programu,

5) wspoélpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki 1
rozwiazywania problemow alkoholowych oraz narkomanii,

6) uczestniczenie w naradach i szkoleniach,

7) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

8) nawiazywanie wspolpracy 1 wymiana doswiadczen z pelnomocnikami i gminnymi
komisjami potozonymi w sasiedztwie Gminy Nowy Targ,

9) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

10) przygotowywanie dokumentacji finansowej zgodnie z preliminarzem Komisji do

akceptacji Wojta 1 Skarbnika Gminy,
11) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii

12) prowadzenie korespondencji wynikajacej z gminnego programu oraz zakresu zadan

petnomocnika.

Pelnomocnik Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii uzywa symbolu -,,PU”

8. Pelmomocnik Wdjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania z zakresu realizacji
ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych aktow prawnych w tym zakresie tj. zwiazane z
ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej , a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Pelnomocnik Wajta ds. Ochrony Informacji Niejawnych uzywa symbolu — ,,IN”

9. Pelmomocnik Wiojta ds. Malej Elektrowni Wodnej w Waksmundzie zajmuje si¢
prowadzeniem wszelkich spraw organizacyjnych i eksploatacyjnych dotyczacych pracy
elektrowni. Uzywa symbolu ,, MEW?”.

§ 40
W przypadkach nie cierpiacych zwloki ze wzgledu na wazny interes / spoteczny, publiczny / gdy

uzyskanie wymaganej aprobaty nie jest mozliwe, kazdy pracownik Urzgdu zobowiazany jest
przedsiewzia¢ wszelkie niezbg¢dne czynnosci w celu przeciwdziatania mogacej powstac szkodzie.
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§ 41

Integralng czg$¢ regulaminu stanowia zataczniki:

1. Podziat zadan oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi pomigedzy Wojtem Gminy, jego
Zastgpca, oraz Sekretarzem Gminy.

2. Schemat organizacyjny Urzedu

§ 42

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow Obywateli, okres$la zarzadzenie
Wojta.

Rozdzial XI
Zasady planowania pracy:
§43

Urzad wykonuje powierzone mu zadania w oparciu o roczny program dziatania.

Planowanie pracy ma charakter zadaniowy i1 shuzy sprecyzowaniu zadan i koordynowaniu
przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan natozonych na Wojta 1 jednostki
organizacyjne Urze¢du oraz wytyczeniu i koordynowaniu przedsigwzie¢ zmierzajacych do
realizacji tych zadan .

3. Podstawg planowania dziatalno$ci Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru czynno$ci
rutynowych 1 powtarzalnych , o dajacym si¢ okresli¢ horyzoncie czasowym , wynikajacym w
szczegolnoscei z:

a) zadan wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowe;,

b) uchwal Rady, zarzadzen i decyzji Wojta,

¢) programoéw gospodarczych i budzetu gminy,

d) postanowien zebran wiejskich i rad soteckich,

€) zamierzen 1 inicjatyw wiasnych

N —

§ 44

1. Naczelnicy Wydziatow i inne komorki organizacyjne urz¢du przedstawiaja Sekretarzowi Gminy
roczne plany dziatania . Zebrane plany, Sekretarz Gminy po ich przeanalizowaniu przedstawia
jako roczny plan pracy Urzedu Gminy, do zatwierdzenia Wojtowi Gminy w terminie do 30
stycznia danego roku.

2. Naczelnicy prowadza systematyczna kontrolg 1 na biezaco rozliczaja pracownikow
z realizacji zadan.
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