REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W RABCE-ZDROJU

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Rabce-Zdroju okia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

zasady kierowania pradJrzedu,

wewretrzng struktue Urzedu,

0go6lne zakresy dziatania wydziatéw,

zakresy dziatania poszczegélnych wydziatow orazostmielnych stanowisk pracy,
czas pracy Urdu,

organizacj przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

obieg korespondencji w tym korespondenciji tajnej,

zasady tworzenia i wykonywania prawa,

organizag} dziatalngci kontrolnej,

10) zasady zamawiania piegd urzzdowych oraz prowadzenia rejestru tych pitz

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie wyiania oznaczgj

Gmina — Gmina Rabka-Zdr¢j

Urzad — Urzid Miejski w Rabce-Zdroju

Rada Miejska — Rada Miejska w Rabce-Zdroju

Komisja Rady — Komisja Rady Miejskiej w Rabce-Zdroj

Burmistrz — Burmistrz Rabki-Zdroju

Zastpca Burmistrza — Zagbca Burmistrza Rabki-Zdroju

Sekretarz — Sekretarz Rabki-Zdroju

Skarbnik — Skarbnik Rabki-Zdroju

Wydziat — take réwnorzdna komorka organizacyjna, dla ktorej ustalonaatashina nazwa

10) Naczelnik Wydziatu — tate osoba petgta obowizki Naczelnika Wydziatu lub komérki, o ktérej mowa

w pkt. 9.

§3

Urzad dziata na podstawie przepisow prawa w szczegoino

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samdeze gminnym ( j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz915 z pén.
zm.), zwanej dalej ,, ustapwsamoradowg”,

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale fad&ompetencji okrlonych w ustawach szczegdélnych
pomiedzy organy gminy a organy administracjiglpwej oraz o0 zmianie niektérych ustaw ( Dz.U.
z 1990r. Nr 34 , poz.198 z b zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektoryastaw okrélajacych kompetencje organéw
administracji publicznej - w zwkku z reforng ustrojowg paistwa ( Dz. U. z 1998r. Nr 106, poz. 668),
ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektbrystaw w zwizku z wdraeniem reformy ustrojowe;
panstwa (Dz. U. z 1998r. Nr 162, poz. 1126),

Statutu Gminy,

uchwat i zargdzeh organéw Gminy,

obowigzujgcych porozumig,

niniejszego regulaminu oraz innych powszechnie éfmyjgcych przepiséw.



DZIAL I
ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU

Rozdziat 1
Zasady ogélne

§4

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz, ktéry kieruje oraz organizuj@adzoruje prag Urzedu przy pomocy
Zastpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikydziatow.

1.
2.

3.

§5
Dla wykonywania zadaUrzedu tworzy s¢ Wydzialy.
W Wydziatach tworzy si zespoly wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiskacyp oraz grupy
zadaniowe.
Pracownicy Urzdu mog w zakresie swoich czynéc mie¢ powierzone zadania nakee do wecej niz
jednego stanowiska.

Rozdziat 2
Zasady wykonywania funkcji Burmistrza
§6
W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska i Wydziaty dla ktorych ustala symbole znakowania
spraw:
1) Zastpca Burmistrza ZB
2) Sekretarz S
3) Skarbnik SK
4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny ORG
5) Woydziat Promocji, Kultury i Sportu PKiS
6) Woydziat Strategii i Rozwoju Spoteczno-Gospodarczetgmowié Publicznych SRG
7) Woydziat Ochrony Informacji Niejawnych i InformatyzaUrzedu OIN
8) Woydzial Finansowo-Butktowy FB
9) Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny @iaty EAO
10) Wydziat Swiadcze Rodzinnych SR
11) Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej RG
12) Wydziat Geodezji, Mienia Komunalnego i Gospodarku@ami GGG
13) Straz Miejska SM

Struktue organizacyjn Urzedu oraz podporgdkowanie przedstawia ,Schemat organizacyjny edwz
Miejskiego w Rabce-Zdroju ” stanogdy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
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Prag Wydziatow kieruy Naczelnicy Wydziatdw. PracZespotow, dla ktérych nie utworzono funkciji
Kierownika kierug Naczelnicy Wydziatow.
W okreslonych Wydziatach tworzy sistanowisko Zagpcy Naczelnika Wydziatu.

Rozdziat 3

Podziat zadai i kompetencji pomiedzy Burmistrza a Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Naczelnikéw Wydziatéw

§8
Burmistrz jest zwierzchnikiem stbowym wszystkich pracownikéw Ugdu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.
Burmistrzowi podlegaj bezpdrednio: Zasipca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wgidw,
Komendant Stray Miejskiej, pracownicy zatrudnieni na stanowiskasimodzielnych oraz Dyrektorzy
i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
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1. Burmistrz jest z urmu szefem Obrony Cywilne;j.
2. Szef Obrony Cywilnej wykonuje swoje zadania przy mpoy Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego.
3. Burmistrz odpowiada za zapewnienie przestrzeganmizepisOw 0 ochronie informacji niejawnych,
wykonujac te zadania poprzez Petnomocnika d/s Ochronynmdoji Niejawnych.
§10
1. W czasie nieobecioi Burmistrza obowizki jego peini Zasipca Burmistrza, a w przypadku jego

nieobecnéci diuzszej ni 3 dni Sekretarz .

. Zadania Burmistrza wykonywaney séwniez przy pomocy nadzorowanych jednostek organizacyjnyc

Gminy, ktorych wykaz i podpogzkowanie okréa zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§11

. W przypadku uzasadnionym szczegélnymi potrzebagameacji pracy lub rodzajem wykonywanych zada

Burmistrz mae ustanowd swojego petnomocnika do prowadzenia spraw w zakrakrelonym
w petnomocnictwie.
Petnomocnik mge dziatg jako jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy.

§12

Do kompetencji Burmistrza oprocz spraw powierzongdigbnymi przepisami naiy w szczegoIngi:

0golny nadzor nad pradJrzedu,

nadzorowanie realizacji budtu Gminy,

bezpdredni nadz6r nad pragodlegtych Wydziatow,

ustalanie szczegétowych zadaastpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

ustalanie szczeg6towych zakresow czydmndlaczelnikdw Wydziatow,

petnienie pozostatych czynfm Kierownika zaktadu pracy, wynikggych z Kodeksu Pracy, ustawy o
pracownikach samogdowych oraz innych aktéw prawnych,

wydawanie zargdzen wprowadzajcych wzycie regulaminy dotyece dziatalnéci urzedu.

§13
Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik kigrakreslonymi grupami spraw oraz sprawupadzor nad
wydziatami i podporazdkowanymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi zgmd z podziatem
kompetencji ustalonym oelonym zaradzeniem.
Do wspdlnych kompetencji Zagicy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika ngler szczegoélnéci:
1) koordynacja pracy podlegtych im Wydziatéw,
2) koordynacja pracy Urzlu w zakresie wixiwosci podlegtych Wydziatdw z uwzegtinieniem
kompetencji Burmistrza,
3) nadzdér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymiakresie ich wtéciwosci.

§14

Do obowizkow i kompetencji Zagpcy Burmistrza naley w szczegdlngi :

1) wykonywanie kompetencji Burmistrza pod jego biecndgc,

2) wykonywanie innych czynioi powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustaawazdowej,

3) wykonupc wyznaczone przez Burmistrza zadania gast zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe

rozwigzywanie probleméw wynikagych z zadad gminy oraz innych jednostek organizacyjnych
realizugcych te zadania,

4) w powierzonym zakresie zapewnienie przestrzegaasad prawogdnaici oraz sprawiedliwgci spotecznej,
5) w ramach powierzonych zadaspéipraca z RadMiejska, komisjami problemowymi Rady oraz jednostkami

pomocniczymi gminy,

6) przejmowanie zadai kompetencji Burmistrza w sytuacji, o ktérej mowaart. 28 g ustawy o0 samaudzie
gminnym,

7) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Miejskiggoraradzen Burmistrza w zakresie swojego dziatania,

8) wspotdziatanie z uezlami, instytucjami, organizacjami spotecznymi ooaganizacjami paytku publicznego
w zakresie realizacji zadaatazonych na gmia.



§15

Do kompetenciji i obowizkOw Sekretarza natg w szczegélnéci:

1) wykonywanie funkcji Kierownika Urgdu w zakresie otrzymanego petnomocnictwa,

a) 0golny nadzér nad techniczno-funkcjonalnym stanemnybhkéw administracyjnych Uedu,
b) zabezpieczenie spitowo-materialowe niezllne dla prawidtowego funkcjonowania ddu,
c) planowanie i gospodarowanisodkami utrzymania Ukdu,

d) wykonywanie innych obowzkoéw w granicach udzielonych petnomocnictw,

2) wspotpraca z RadMiejskg i Organami Jednostek Pomocniczych,

3) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem materiatéw sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisiji,
przygotowanie materiatéweldacych przedmiotem obrad i przedstawianie ichseitaym komisjom,

4) prowadzenie rejestréw uchwat Rady Miejskiej, wnibski opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw
radnych,

5) nadzorowanie nad terminowym i prawidtowym zatatviéam interpelacji i wnioskéw radnych,

6) nadzorowanie nad opracowywaniem projektow uchwatdyRaMiejskiej oraz opracowywaniu
i przedstawianiu wnioskéw i opinii komisji w meryy@znych i organizacyjnych sprawach,

7) wspotdziatanie z przewodniggymi witasciwych komisji Rady Miejskiej w szczegOlém w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu pktfav uchwat oraz projektow aktéw zawieraych
przepisy prawa miejscowego,

8) prowadzenie rejestru zadzeh organu wykonawczego gminy,

9) prowadzenie rejestru i przygotowywanie petnomoenictpowanien Burmistrza,

10) sporadzanie okresowych, potrocznych i rocznych sprawazddziatalndci organu wykonawczego gminy

11) nadzorowanie stanu organizacji pracy ¢diz, usprawnianie jego pracy oraz wgraie nowych metod
i technik zarzdzania,

12) nadzorowanie spraw wnoszonych do ¢dlz Miejskiego w zakresie terminoéa ich zatatwiania- zgodnie
z Kodeksem Pogpowania Administracyjnego, instrulgckancelaryjig oraz kontrola obiegu dokumentacji i
jej zgodndci z obowjzujagcymi aktami prawnymi, okresowe analizowanie praesedsci obiegu
dokumentow,

13) nadz6r nad wykonywaniem przez wydzialy zafec@okontrolnych z kontroli wewttrznych
i zewretrznych,

14) wykonywanie zadazleconych ustawowo przez organy administragjdaxvej w zakresie :

- wyborow prezydenckich, parlamentarnych , samuogvych oraz referendum,

15) prowadzenie spraw zazianych z odznaczeniamiggwowymi,

16) wykonywanie innych czynidoi powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustaavgazdowej,

17) spisywanie ostatnie woli spadkodawcy.

§16

Do kompetenciji i obowazkéw Skarbnika naley w szczegélngci:

1) realizacja bugdetu Gminy,

2) przekazywanie wydzialom i gminnym jednostkom organyjnym wytycznych do opracowywania
niezkednych informacji zwizanych z projektem planu bietowego,

3) przygotowywanie projektow budtu Gminy,

4) dokonywanie analizy bugtu gminy i big¢ace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

5) ustalenie trybu i prawidtowigi obiegu dokumentdw finansowych,

6) kontrasygnowanie umow,

7) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek pontageh w ramach bugtu Gminy,

8) realizowanie ustawy o finansach publicznych, doeobdi finansach gmin, o podatkach i optatach
lokalnych.

§17
Naczelnicy wydzialéw organizyj kierujg, nadzory i odpowiadaj za prae podleglych im wydziatéw,
zapewniajc w szczegolnai:

1) terminowac i rzetelnd¢ zatatwianych spraw,

2) dyscyplirg pracy i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracokdw,

3) nalezyte przygotowanie wydawanych przez wydziaty dokutaen

4) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawaeriznego i pospowania administracyjnego
oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i jedt@tjo rzeczowego wykazu akt,

5) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadigpodjetych spraw,

6) przestrzeganie przepisOw prawa oraz padka i dyscypliny pracy przez pracownikow.



§18

1. Naczelnicy Wydziatbw w porozumieniu z Burmistrzenstalap szczeg6lowe zakresy czyrigd dla
podlegtych pracownikéw, w ktérych oprocz wyszczegych zada okreslajg rodzaj uprawnig
pracowniczych oraz zakres odpowiedzidliana powierzonym stanowisku pracy.

2. Naczelnicy Wydziatéw w zakresie realizacji zadaublicznych Gminy koordyngjdziatalngé gminnych
jednostek organizacyjnych oraz opinitg dziatalngc.

3. Naczelnicy Wydziatow stosownie do w&wosci rzeczowej, uprawnienigsw granicach okrdonych
petnomocnictwem Burmistrza, do wydawania decyzjazopodejmowania rozstrzygdi w sprawach
indywidualnych.

4. Jeeli Naczelnik Wydziatu nie me@ peiné obownzkéw z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres
zastpstwa, sprawowanego przez Zgst Naczelnika lub pracownika, o ktbrym mowa w ustoicihga s¢
na wszystkie czynrigi, nalezgce do wtaciwosci Naczelnika Wydziatu.

Rozdziat 4
Uprawnienia do zatatwiania spraw, podpisywania decji

8§19
Burmistrz w drodze zagdzea:
1. nadaje Regulamin Organizacyjny @du, regulamin pracy,
2. wykonuje zadania Gminy i uchwaty Rady Miejskiej,
3. organizuje i kieruje pracUrzedu w tym w zakresie spraw pracowniczych,
4. wykonuje nadzoér nad jednostkami organizacyjnymegeanostkami pomocniczymi Gminy.

8§20
1. Burmistrz w szczegélrioi:
1) wydaje i podpisuje decyzje w indywidualnych spralwaczakresu administracji ,
2) wystepuje i podpisuje pisma kierowane do organéw adrmad§i rzadowej, innych jednostek
samoradu terytorialnego, Rady Miejskiej, jednostek poniozych i jednostek organizacyjnych
Gminy oraz innych organizacji i stowarzyaae tym miedzynarodowych,
3) udziela i odpisuje odpowiedzi na interpelacje i ogki radnych, wnioski komisji Rady Miejskiej oraz
Postow i Senatorow,
4) udziela i podpisuje odpowiedzi na skargi, wnioskiterpelacije,
5) kieruje materialy na sesje Rady Miejskiej i posiaa komisji Rady Miejskiej,
6) wnioskuje o hadanie odznadzpaistwowych .
2. Decyzje, pisma oraz odpowiedzi, o ktérych mowa w. Usprzygotowuyj pracownicy odpowiednich
wydziatdw zgodnie z ich wigiwoscig, lub pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza.

§21
1. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczeliigydzialtdw w ramach udzielonych im przez
Burmistrza pelnomocnictw wydaji podpisuj decyzje, kieryj i podpisuj pisma oraz udzielaj
i podpisug odpowiedzi, o ktérych mowa w § 20 ust. 1.
2. Osoby wymienione w ust. 1 na wniosek Burmistrzanina dokumenty okrdone w § 19i § 20 ust. 1.

§22

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawachzakresu administracji wydaji podpisuj
upowanieni przez Burmistrza Naczelnicy Wydziatow lub gmavnicy Urzdu.

2. Zakres spraw, o ktorych mowa w ust. 1 glaeBurmistrz w drodze indywidualnego petnomocnictwa

3. Korespondenejdotyczca spraw wynikajcych z pozostatlego zakresu dziatania wydziatowypgtkiem
spraw zastrzeonych do osobistej akceptacji Burmistrza, podpidgezelnik Wydziatu.

4. Podpisywanie korespondencji w wypadkach, o ktérysbwa w ust. 3, wymaga odzwierciedlenia
w podpisie faktu zagpstwa lub upowaienia.

§23
Dokumenty przedstawione Burmistrzowi, Zgsty Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi do pisd
powinny by uprzednio parafowane przez Naczelnika Wydziahz grawinny posiadaadnotacj zawierajca
nazwisko i im¢ oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opradow



§24
Zasady obiegu dokumentacji w Wdzie oraz wzory piegtek stosowanych w Ueglzie okréla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona rozpgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz@alP w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjiakeesu
dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011r.1M; poz. 67).

Rozdziat 5
Status pracownikéw
§25
Pracownicy samogrlowi w Urzdzie g zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstamjéoru, powotania
oraz umowy O prac
§26
1. Pracownikiem samogglowym zatrudnianym na podstawie wyboru jest Bunmist
2. Pracownikami samogdowymi zatrudnionymi na podstawie powotania s
1) Zastpca Burmistrza,
2) Skarbnik,
3) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i Zagica Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
4) Komendant Stray Miejskiej.
3. Pozostali pracownicyaszatrudnieni na podstawie umowy o prac

DZIAL IlI
WEWN ETRZNA STRUKTURA URZ EDU

Rozdziat 1
Ogodlne zakresy dziatania wydziatow

§27

1. Do wspdlnych zadawydziatow naley w szczegdélngci:

1) zalatwianie spraw z zakresu administraciji,

2) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektoit@v prawnych wydawanych przez Burmistrza
oraz projektéw uchwat i innych materialtdow wnoszamyod obrady komisji i sesji Rady Miejskiej,

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji orazenpelacji radnych i wnioskéw komisji Rady
Miejskiej,

5) zapewnienie wikiwej i terminowej realizacji zada

6) wspotdziatanie z organami samgapwymi i spotecznymi dziatagymi na terenie gminy,

7) wspotdziatanie z wkeiwymi organami administracji gglowej ogdlnej i specjalnej oraz organami
innych jednostek samaydu terytorialnego,

8) opracowanie wnioskdéw do projektéw wieloletnich pramow rozwoju w zakresie swojego dziatania,

9) realizacja strategii rozwoju gminy oraz inicjowaniggodejmowanie przedsizi¢¢ organizacyjnych
w celu zapewnienia wiaiwej realizacji zada okreslonych w strategii a wykonywanych zeodkow
pozabudetowych oraz przez jednostki zegtrzne,

10) organizowanie wykonania lub wykonywanie uchwat Radlgjskiej i zaradzen Burmistrza oraz zada
wynikajacych z innych aktow prawnych,

11) wykonywanie we wilasnym zakresie czydoo o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym i innych o podobnym charakterze ( arganizowanie i obstuga narad i posiggze

12) wykonywanie w ramach powierzonego zakresu czycinfunkcji kontrolnych w tym zadaz zakresu
kontroli zaradczej,

13) wspotdziatanie z wydziatami i samodzielnymi stansk@mi urzdu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi umgiwiaj gce szybkie i jednolite zatatwianie prowadzonychrasgr

14) opracowywanie i przedstawianie koncepcji i rozmeh dotyczcych organizacji wydziatdw,

15) zastganie opinii organéw jednostek pomocniczych w spm@w o istotnym znaczeniu dla ich
mieszkacow,

16) przestrzegania prawidiowa postpowania z dokumentami zaréwno w procesie decyzyjigin
i funkcjonalno-organizacyjnym,

17) przygotowanie instrukcji pogbowania z wnioskami, dokumentami i informacjami vmgtkz wydziatu,
biezagce dostosowywanie jej do potrzeb,

18) przestrzeganie ustawy 0 ochronie danych osobowkclleksu pospowania administracyjnego
i innych wiasciwych ustaw, uchwat i rozpogdzen.



§28

Zakres podmiotowo - przedmiotowy dziatania koavalgyjnego okréaja zakresy zadaniowe poszczegdlnych
wydziatow.
Rozdziat 2
Zakres obowizkoéw Naczelnikéw Wydziatéw

§29
1. Naczelnicy wydziatoéw, bierudziat w sesjach Rady Miejskiej na polecenie Bstraa.
2. W posiedzeniach statych komisji Rady Miejskiej hiardziat Naczelnicy Wydziatow lub ich Zapty
wihasciwi ze wzgkdu na przedmiot obrad, na polecenie Burmistrza.
3. W posiedzeniach — naradach koordynacyjnych orgam@ngch przez Burmistrza udziat bjoNaczelnicy
Wydziatléw oraz Kierownicy wskazanych jednostek aigacyjnych Gminy.

§30

1. Naczelnicy Wydzialbw opracowaj materialy i projekty uchwat pod wzaglem merytorycznym
i redakcyjnym.

2. Materiaty na sesgji posiedzenia komisji Rady Miejskiej powinnydgpracowane w sposéb pozwalaj na
wszechstronp analiz zagadni@, ich oceg oraz ustalenie wkiwych kierunkéw isrodkéw dalszego
dziatania.

3. W materiatach dotyezych probleméw, ktére byly juprzedmiotem obrad Rady Miejskiej lub komis;ji
Rady Miejskiej nalgy przedstawd ocerp i efekty uzyskane w wyniku realizacji poprzedniodjgtych
uchwat.

4. Materialy na posiedzenia komisji Rady Miejskiej oreesji Rady Miejskiej powinny lByopracowane
w sposéb zwazty, rzeczowy i zakaczone wnioskami.

5. Naczelnicy Wydzialéw odpowiadgj za jakd¢, odpowiednie i terminowe opracowanie materiatow
przeznaczonych do rozpatrzenia na sesjach i kochisgady Miejskiej.

6. Za ostateczn redakcg opracowanych materiatow przez kilka wydziatow odf@mla wyznaczony przez
Burmistrza koordynator.

Rozdziat 3
Zasady wspotdziatania ze stanowiskiem obstugi Radyliejskiej

§31
Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady dkigj lub pisemnie w okresie pogdizy sesjami oraz wnioski
komisji Rady Miejskiej przekazywane przez Burmiatpodlegaj rejestracji w spisie spraw zatmym zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt w Wydziale, dorkgo zostaty skierowane.

§32
1. Po zarejestrowaniu, interpelacje i wnioski radnypechz wnioski komisji Rady Miejskiejasrozpatrywane
przez wigciwy Wydzial, ktory przygotowuje té¢ odpowiedzi.
2. Jezeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski kisin Rady Miejskiej dotycz spraw, wchodgzych
w zakres dziatania kilku wydziatéw, Burmistrz pragkigc spraw wyznacza wydziat wiogty.

§33

1. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacjmioski radnych oraz wnioski komisji Rady Miejskie
nalezy do wiaciwego wydziatu w sytuacji, o ktérej mowa w § 32.sdo wydziatu wiodcego.

2. Naczelnicy odpowiedzialnigsza widciwe i terminowe udzielenie odpowiedzi na interpgai wnioski
radnych oraz wnioski komisji Rady Miejskiej.

3. Jeeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski kisin Rady Miejskiej dotycg zakresu dziatania
gminnej jednostki organizacyjnej lub osoby prawnegziatem gminy, wydziat wspétdziakaly
z dan jednostlg zaseéga u niej informacji ( pisemnie lub ustnie).

4. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej ma obgeék niezwilocznego udzielenia merytorycznych
wyjasnien wydziatowi Urzdu, ktdry zwrdcit st o informacje konieczne do zatatwienia sprawy.

§ 34
1. Odpowied na interpelacje otrzymuje radny zgtagzgj interpelacje na ginie, za na wnioski udzielanegs
odpowiedzi ustnie w trakcie ses;ji.
2.0dpowied na wnioski komisji Rady Miejskiej otrzymuje przesdczcy komisji .



DZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

Rozdziat 1
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

§35
Na czele wydziatu stoi Naczelnik .
Do zada wydzialu naleg sprawy z zakresu obstugi Burmistrza i Rady Miegkiorganizacii,
funkcjonowania i pracy uedu, organizacji obstugi mieszikeow, polityka kadrowa, szkolenia
pracownikéw urzdu, zadania z zakresu wtawosci Urzedu Stanu Cywilnego, obrony cywilnej, spraw
wojskowych, ewidencji ludrizi, dowoddéw osobistych, ewidencji dziataloogospodarczej.
Do zada wydzialu naley zabezpieczenie wdaiwej obstugi prawnej Urdlu oraz zad@a z zakresu
bezpieczastwa i higieny pracy pracownikéw.

W skitad Wydziatu wchodgz
1) Zespot Spraw Obywatelskich i Uid Stanu Cywilnego,
2) Zespot Dziatalnéci Gospodarczej i Rolnictwa.

§36

Zadania realizowane w Wydziale obejmu;j
1. sprawy zwjzane z realizagj przepiséw ustawy sama@aowej w zakresie obstugi administracyjnej Rady

Miejskiej, a w szczegolrigi:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa, w tym organizacypneygotowanie i obstuga sesji Rady Miejskiej
oraz posiedze komisji problemowych Rady Miejskiej, opracowywammateriatdw z obrad, uchwat,
postanowi@, wnioskdéw i opinii oraz przekazywanie ich odpowied organom i nadzorowanie ich
realizacji przez wkiciwe organy i jednostki organizacyjne,

2) prawidtowe przygotowanie materiatdw na sesje RadgjdKiej i posiedzenia komisji,

3) prowadzenie rejestrow :

- projektéw uchwat Rady Miejskiej
- uchwat Rady Miejskiej
- wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i woskow radnych,

4) przyjmowanie spraw wnoszonych przez radnych,

5) prowadzenie sekretariatu Przewodpiego Rady Miejskiej,

6) nadzorowanie wkxiwego obiegu dokumentéw,

7) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spbtka mieszkacami zwolywanych przez
Przewodnicgzcego Rady Miejskiej i Przewodnigzych Komisji Rady Miejskiej, w tym:

a) obstuga zebrrawiejskich i osiedlowych
b) przechowywanie protokotdéw i uchwat zehraraz prowadzenie ich rejestru,

8) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych,

9) organizacja wyborow tawnikow,

10) prowadzenie spraw rady mtodzave;.

zadania zwizane z obstugBurmistrza , a w szczegoKw :

1) organizacyjne przygotowywanie i administracygtestuga burmistrza,

2) przeprowadzanie pogiowan wyjasniajagcych w sprawach zleconych przez przefosch,

3) gospodarowanie funduszem wynagrofibeaz optymalizacja zatrudnienia,

4) przygotowywanie oraz nadzorowanie okresowych prudigh kadrowych i ocen pracownikéw,

5) prowadzenie spraw zgdanych z dyscyplinpracy,

6) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w sprawie zawierania uméw o prace intaoyme, stae,

7) nadzor i prowadzenie inwestycji i remontéw w tizie,

8) organizowanie i obstuga narad i spatka

9) obstuga kontaktéw mdzygminnych,

10) obstuga wspotpracy z Parafiami, Dekanatem i i araz innymi kécielnymi osobami prawnymi,

11) monitoring prawidtowéci obiegu dokumentdw,

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskiterwencji wptywagcych do urzdu,

13) organizacja zatatwiania skarg, wnioskéw i interweabywateli, a zwtaszcza kontrola terminowego ich
zalatwiania przez wydziaty i gminne jednostki origacyjne.



3. zadania z zakresu spraw kadrowych a w szczegsino

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

realizacja polityki kadrowej Uedu,

sporzdzanie projektéw zakresOw czyriedi odpowiedzialnéci dla Naczelnikow wydziatéw,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw edtz i dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych z wygtzeniem dyrektoréw jednostek organizacyjnyéiiaty,

organizowanie szkofe doksztatcania i doskonalenia pracownikow dditz,

nadzorowanie prac zezanych z przeprowadzaniem przetargéw na zakup ragerkoniecznych do
prawidtowego funkcjonowania Ugdu,

gospodarka odzig ochronmn i roboca,

prowadzenie rejestréw umow o dzieto i umow -zfe€eadania z obstugi ugdu ),

zamawianie pieezi urzedowych oraz prowadzenie rejestru tych pietz

zamawianie prasy, wydawnictw i publikacji na pobrgéJrzedu.

4. zadania z zakresu spraw administracyjno-gospagan a w szczegéldoi :
1) prowadzenie kancelarii ogélnej Wdu, a w szczegoldoi:

2)

4)

5)

6)

a) udzielanie informacji o zakresie kompetencji i alahia organéw administracji publicznej
i jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

b) udzielanie informacji o trybie zalatwiania poszoziegch spraw w Urgdzie, wydawanie drukow,
formularzy, wzoréw pism,

c) prowadzenie dziennika podawczego ¢dtu Miejskiego,

d) organizacja i prowadzenie spedycji poczty,

e) udzielanie informacji, porad oraz pomoc w zatatwisspraw osobom niepetnosprawnym,

prowadzenie ewidencji i wykonywanie czydnbzwigzanych z ogtaszaniem obwiesztzezedowych,

kontrola rachunkéw telefonicznych numeréwnkowych i hczy dziekawnych oraz spogzlzanie

obcigzen za rozmowy prywatne,

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie, podziat na kategorie, gromadzenigdemcjonowanie, konserwowanie i brakowanie
akt,

b) udostpnianie akt zgodnie z instrulkcprganizacji i zakresu dziatania Ydu z zachowaniem ustawy
o ochronie danych osobowych,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowdeehnicznego wsrodki trwate, przedmioty

nietrwate, materiaty biurowe,

wydawanie stronom na ich wniosek przygotowanycleptdrzd dokumentow.

5. zadania z zakresu obstugi technicznejeduza w szczegélrsoi :

1)
2)
3)

utrzymanie czysti i porzdku w budynku Urgdu i wokot budynku,
zapewnienie nalgtego funkcjonowania instalacji technicznych,
dekorowanie budynku Ugdu.

6. zadania z zakresu spraw wojskowych i obromwiloej a w szczegolnii :

1)

2)
3)

4)

5)

opracowanie dokumentacji planistycznych w zakresdeony cywilnej, zargdzania kryzysowego

i spraw obronnych,

wykonywanie niezkédnej dokumentacji do przygotowania i kierowanianfacjami obrony cywilne;j.
prowadzenie magazynu spta obrony cywilnej w magazynie wtasnym i nadzér madgazynami
w gminie,

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéwesys wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadaad wykonywaniem zada zakresu obrony
cywilnej przez podlegte i nadzorowane jednostkiamigacyjne dzialare na terenie gminy,
opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowsidzerocesu ewakuacji /przyjia/ ludngci,
opracowywanie planéw, organizowanie i prowadzenl@knia formacji obrony cywilnej oraz zespotu
kierowania obrog cywilng w gminie,

opracowywanie plangwiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

realizacja przedsivzig¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenigjiakatowniczych oraz
likwidacji skutkéw kksk zywiotowych,



10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

opracowywanie i @gte aktualizowanie dokumentacji dla Gminnego Zesp®&eagowania oraz

procedur pogpowania w sytuacjach zag®h noszcych znamiona kkki zywiotowej,
opracowywanie i aktualizowanie Planu Ochrony Zabwtk
opracowywanie i aktualizowanie planéw rozwiria ZMSz,
opracowywanie i aktualizowanie planéw publicznejapublicznej staby zdrowia,
opracowywanie i aktualizowanie planéw zaopatrzeniaode w warunkach specjalnych,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji budavelironnych i uradzen specjalnych,
realizacja zadawynikajgcych z przepiséw szczegolnych i zaddeconych przez szefa OC gminy,
prowadzenie spraw w zakresie obrofmipa mianowicie:

a) organizacja i prowadzenie akcji kurierskiej;

b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stateglyzuru, stanowiska kierowania

i ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy (...)";

c) opracowywanie plangwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrosudraju,

d) opracowywanie planu szkd@ebronnych,

e) opracowywanie planfwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i obroywilne;j,

f) opracowywanie dokumentacji (fitwa gospodarza) HNS,

g) organizowanie szkoteobronnych pracownikéw ugdu,

h) reklamowanie oséb od obaygku petnienia czynnej sty wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji i w czasie wojny,

uczestniczenie w szkoleniachwiczeniach organizowanych przez jednestladrzdna,
udziat w kwalifikacji wojskowej organizowanej prz&tarostwo Powiatowe, spadzanie list 0s6b
podlegagcych kwalifikacji wojskowej i wykazu oséb o niegidowanym stosunku do sy
wojskowej, wysytanie wezwa do o0sOb podlegagych kwalifikacji wojskowej, ustalanie
niestawiennictwa i do kwalifikacji wojskowej, przyjmowanie i rozpatmanie wnioskéw
i wydawanie decyzji dlaotnierzy majcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,
rozliczanie stawiennictwa os6b do kwalifikacji wkgsvej i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
sporzdzanie rejestru 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojslej i przekazywanie danych do WKU,
prowadzenie dokumentacji w przypadku koniegznprzymuszenia i obowzkowego stawiennictwa
0s0b do kwalifikacji wojskowej,
uczestniczenie w szkoleniachwiczeniach organizowanych przez jednestkdrzdm,
prowadzenie spraw zgdanych z dziatalnia Jednostek Ochotniczych StyaPazarnych :

a) analizowanie potrzeb w zakresie utrzymania gotmiMoojowej OSP,

b) kontrolowanie wykorzystanigrodkéw finansowych przeznaczonych dla OSP,

c) biezagce rozliczanigrodkow finansowych przeznaczonych na dzial&dr@SP.

§ 37
Zespot Spraw Obywatelskich i Urad Stanu Cywilnego

Na czele Zespotu Spraw Obywatelskich stoi Kierowdikedu Stanu Cywilnego.
Zespot realizuje zadania z zakresu ¢diz Stanu Cywilnego wynikage z przepiséw: prawa o aktach stanu

cyw

ilnego, kodeksu rodzinnego i opiglazego, kodeksu cywilnego oraz zadania z zakresulenwji

ludndéci , dowoddw osobistych oraz spraw spofeczno-degayjnych , a w szczego6lsa :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

rejestracja akt stanu cywilnego, urofizenatenstw oraz zgonéw,

przechowywanie kgg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do tychygsi

uzupetnianie i prostowanie aktéw stanu cywilnegmagadzonych w ksgach,

wydawanie odpiséw skrdconych i zupetnych z posigdarksig aktéw stanu cywilnego,
przyjmowanie éwiadczé w sprawach wynikagych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
wydawanie zéwiadczé o zdolndci prawnej do zawarcia zyiku makenskiego przez obywatela
polskiego za granig

wydawanie zezwole na zawarcie zwiku makenskiego poza statym miejscem zameldowania
nupturientow,

zalatwianie innych spraw wynikgjych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

organizowanie jubileuszy 50-leciazyeia makenskiego i 100-lecia urodzin,

zalatwianie korespondencji konsularnych w/geiaosci,

wspotpraca z Parafiami w zakresie realizacji ustaarykordatowej — wydawanie @giadczé,
przyjmowanie do protokotu ostatniej woli spadkodgwc

wysytanie zawiadomie o $mierci, zawarciu zwjzku makenskiego, rozwodzie, separacji i innych
zmianach,

naruszenie wzmianek do aktéw,
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15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)

wydawanie decyzji o transkrypcjach aktow zagranychn( urodzé, makenstw i zgonéw ),

wydawanie decyzji o odtworzeniu aktéw,

realizacja ustawy o zmianie imion i nazwisk,

prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnbw oparciu o zgtoszenia meldunkowe oraz akty stan
cywilnego,

prowadzenie ewidencji luddci w formie elektronicznego zapisu danych,

udzielanie informacji adresowych, wydawaniesvweiadczeér w oparciu o posiadandokumentag
ewidencyjno-adresoyy

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnytsprawach zameldowania i wymeldowania,
wydawanie dokumentéw stwierdzaych tozsamde,

przygotowywanie projektow zezwdlena organizowanie i przygotowywanie zbiorek pubiizh na
terenie Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu zwolywania zgromadngprez, festyndw,

koordynowanie spraw konsularnych oraz prowadzearedpondencji z placowkami konsularnymi za
grania,

wydawanie zéwiadczeér i poswiadczéh wymaganych do uzyskania lub pobierania rent, kéwit

i zaopatrzé wyptacanych przez instytucje zagraniczne i BiusmRzZagranicznych.

§38

Zespot Dziatalndgci Gospodarczej i Rolnictwa

Zespot realizuje zdania z zakresu obstugi ewidetmatalnagcei gospodarczej oraz wydawania zezwioha
sprzeda napojéw alkoholowych , a w szczeg&no:
1) ewidencjonowanie przedbiorcow — weryfikacja i przeksztalcanie wnioskufaemg elektroniczi
i przesytanie do CEIDG w zakresie :
a) wpisu do ewidencji,
b) zmiany wpisu,
c) wykreslenia wpisu,
d) zawieszenia dziatal§oi,
€) wznowienia dziatalnai,
2) przygotowywanie zawiadcze poswiadczajicych dane ze zbioru ewidencji dziatadobgospodarczej
3) udzielanie informacji dotyexych podmiotéw gospodarczych zarejestrowanych wileneji dziatalngci
gospodarczej,
4) wspoétpraca z Urdem Skarbowym, ZUS, Ugdem Statystycznym w zakresie dziataitiqgospodarczej,
5) realizacja zadawynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
a mianowicie:
a) badanie zgodioi lokalizacji punktéw sprzeds z wymogami ustawy i uchwat Rady Miejskiej,
b) przygotowywanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,

c)

przygotowywanie decyzji odmawiajych wydania zezwolenia,

d) wydawanie decyzji o wydaieciu zezwolenia,
e) przygotowywanie decyzji o cofggiu zezwold,

f)

ustalenie wysok&i optat za zezwolenia,

g) wydawanie zéwiadcze o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwiple
h) prowadzenie kontroli przestrzegania ustawy,
i) wspotpraca z Komigjd/s Rozwazywania Problemoéw Alkoholowych,
6) wspotpraca z organami specjalistycznymi w zakresgzekwowania uprawnie konsumentéw
(nabywcéw), wynikajcych z ekojmi za wady fizyczne towaru lub gwarancji,
7) wydawanie decyzji o odmowie odbycia imprezy rozrpwiej,
8) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktoryghswiadczone ustugi hotelarskie,
9) wydawanie zezwolena przew6z oséb w krajowym transporcie drogowym,
10) wydawanie licencji taxi,
11) pomoc w wypetnianiu wnioskéw w sprawach wliczeniaeséw pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego sta pracy,

12)
13)

14)

15)

przygotowywanie zawiadcze o optacaniu sktadki na Fundusz Ubezpiéc3potecznych Rolnikéw,
realizacja zapisow ustawy @wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej &Zedkéw publicznych
w zakresie zadawtasnych gminy,

prowadzenie spraw zwianych z wykonywaniem oboyzkow natdonych na podstawie oglinych
przepiséw na dziatal$é produkcyjry rolnikow,

wspotpraca z Rstwowg Inspekcy Weterynaryja,
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16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)

wn ke

wspotpraca z Rstwowg Inspekcy Ochrony Rélin,

wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Rolnjkow

wspotpraca ze Zwikiem Hodowcow Koni,

wspotpraca ze Zwikiem Hodowcodw Owiec i KOz,

wspotpraca z AgengjRestrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

wspotpraca z @odkiem Doradztwa Rolniczego,

wspotpraca z innymi jednostkami i zgkami rolnikdw i hodowcow,

organizacja badastatystycznych w zakresie rolnictwa — spisy rolne,

przygotowywanie projektow zezwalena upraw maku oraz nadzor nad uprawami maku,
sprawowanie administracji w zakresie towiectwa, d¥dpiatanie z dzielawe lub zaradca obwodu
towieckiego ,

nadzorowanie realizacji zatlav lasach prywatnych, dziatalém wspdélnot lénych,

informowanie o mgliwosciach pozyskanigrodkéw pomocowych z funduszy unijnych oraz pomoc
w wypetnianiu wnioskow o przyznanie ptateobezpdrednich do gruntéw rolnych,

koordynowanie i tworzenie mbwosci zbywania produktéw wytwarzanych przez rolnikéwterenu
gminy.

Rozdziat 2

Wydziat Promocji, Kultury i Sportu
§ 39

Wydziatem kieruje Naczelnik .

W skiad Wydziatu wchodzi Matopolski System Inforidaurystyczne;.

Do zada Wydziatu naleg sprawy z zakresu promocji, informacji i integra@jniny, kultury, kultury
fizycznej, turystyki oraz ochrony zdrowia. Ponalltmrdynacja wszelkich dziatav ramachsrodkéw
unijnych i integracji europejskiej, w szczegdoio:

1) gromadzenie wszelkich informacji z zakresu promodjiziatan kulturalnych, sportowych,
turystycznych, oferty uzdrowiskowo-leczniczej, baggnatoryjnej, noclegowej, agroturystycznej,
szlakow, sciezek, zasobow uzdrowiskowych, infrastruktury rekrgaoysportowej oraz wyrobéw
regionalnych i dziatalnii rzemiglniczej,

2) wspotpraca z mediami,

3) promocja Gminy,

4) promocja wyrobéw i ustug wytwarzanyckwiadczonych w Gminie,

5) informowaniesrodkéw masowego przekazu o gtéwnych kierunkachtazigoracy Burmistrza,

6) analizowanie publikacji prasowych, tworzenie bankformacji i archiwizowanie istotnych
materiatow,

7) gromadzenie archiwum fotograficznego z najmiajszych uroczystei i wydarze oraz prowadzenie
kroniki miasta,

8) biezace informowanie mieszkadéw gminy o funkcjonowaniu samadu, podejmowanych
inicjatywach, kierunkach rozwoju oraz prowadzertiersy i internetowej,

9) przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadow, aliek dla prasy regionalnej i ogélnopolskiej,

10) wspotpraca z merytorycznymi wydziatami przy reatizavszelkich form promocji:

a) przygotowywanie materiatdw reklamowych, folderéwydawnictw i materiatdw promocyjnych
Gminy,

b) koordynacja dziala z zakresu relacji publicznych tj. promocji gospad&j, naukowej,
turystycznej i kulturalnej,

c) dystrybucja materiatdw promocyjnych,

11) dziatalng¢ publikacyjna - koordynowanie prac wydawniczych ¢tz oraz wykonywanie opracowa
whasnych,

12) wspoétuczestnictwo w przygotowywaniu wydafiz@ charakterze reprezentacyjnym z udzialem
przedstawicieli Gminy,

13) wspotpraca z administracjpanstwowg i samoradowg wszystkich szczebli w zakresie wspdlnych
dziatah promocyjnych,

14) organizowanie, wspo6torganizowanie i uczestnictwo lekalnych, krajowych imprezach
promocyjnych (targi, konkursy, plany, sympozja, s@ria),

15) propagowanie walorow Gminy,
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16) wspotpraca z przeddiorstwami, zakladami, soodkami sanatoryjnymi, domami wczasowymi,
rzemiglnikami i wytworcami na terenie Gminy w zakresi®mocji,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatadoig kulturalrg, polegagcego na wspieraniu i promocji twércéw,
edukaciji i @wiaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych oraz oaimie dziedzictwa kultury,

18) prowadzenie spraw zg#anych z przyznawaniem nagrod twércom i animatokatury,

19) prowadzenie kgbi i dokumentacji “Honorowy Obywatel Miasta Rablzoj ”,

20) dokumentowanie wanych wydarzé kulturalnych w Gminie,

21) prowadzenie rejestru placowek kulturalnych dzigggh na terenie Gminy,

22) koordynowanie wspotpracy gdzy wszystkimi instytucjami i placowkami kulturaimy na terenie
Gminy,

23) propagowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwegaystkich form kultury fizycznej, sportu
kwalifikowanego, masowego jak rowaievspotdziatanie w rozwoju wychowania fizycznegoetzi
i mtodziezy w szkotach,

24) nadzorowanie oraz koordynowanie rozwoju turystykierenie Gminy,

25) ewidencjonowanie zgtosagednorazowych imprez rozrywkowych,

26) wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami zakresie wychowania fizycznego
i zdrowotnego, rehabilitacji, turystyki i wypoczynk

27) opracowanie kalendarza imprez turystycznych i reéygych,

28) opracowania planéw przygotowania i zabezpieczeemrsu turystycznego, kontrola i ocena jego
przebiegu,

29) realizacja obowizkéw wynikapcych z zapiséw ustawy o dziatakwd pazytku publicznego
i wolontariatu.

§ 40
Matopolski System Informacji Turystycznej

Matopolski System Informacji Turystycznej dziatanemach Wydziatu Promoc;ji, Kultury i Sportu, realigc
nastpujace zadania :

1)

2)

3)

=

zwigzane z wdrgeniem i prowadzeniem Malopolskiego Systemu InfoijimBarystycznej (MSIT):
a) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad readizaojektu,
b) regularna komunikacja z Liderem Projektu MSITkazadym etapie zada
¢) monitorowanie realizacji projektu MSIT,
d) nadzér nad obiegiem dokumentacji MSIT pestaly Liderem a Urgdem Miejskim w Rabce-Zdroju,
e) kompletowanie dokumentacji za@anej z realizagj projektu MSIT,
f) raportowanie pogpOw prac oraz wydatkowansaodkéw zwizanych z realizagjProjektu MSIT,
g) nadzér nad harmonogramem realizowanych: prac :
- przygotowywanie i wdtanie systemu araacji jednostki IT w ramach MSIT,
- realizacja prac zwzanych z wyposaniem jednostek IT w odpowiedni sprz materiaty realizacyjne;
- udziat w procesie kategoryzacji jednostki ITRabce-Zdroju,
- uczestnictwo w szkoleniach,
realizacja zadastwacych promocji Malopolskiego Systemu Informacji Tsigcznej oraz gminy Rabka-
Zdroj:
a) przygotowywanie materiatdw promocyjnych,
b) dystrybucja publikacji i materiatéw promocyjriyc
zadania stzgce promocji i zwgkszaniu atrakcyjnizi gminy Rabka-Zdrgj i regionu polegag na
udzielaniu informacji m.in. z zakresu: turystykgrkunikacji, kultury.

Rozdziat 3
Wydziat Strategii i Rozwoju Spoteczno-GospodarczegoZamowien Publicznych

§41
Na czele Wydziatu stoi Naczelnik.
Do zada wydzialu nales sprawy z zakresu strategicznego rozwoju gminy orEzvoju spoteczno —
gospodarczego, z zakresu gospodarki komunalnegonad realizacji inwestycji gminnych, prowadzenia
zamOwig publicznych i zad@a z zakresu pozyskiwanigrodkéw pomocowych oraz z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej i ochrony przyrodglhictwa.
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3. Woydziat realizuje swoje zadania poprzez Zespoty :
- Zespot Inwestycyjny,
- Zesp6t OchronySrodowiska,
-Zespot Infrastruktury,
- Zespo6t Wodno- Kanalizacyjny.

Zespot Inwestycyjny :

NouogrwbE

B o®

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

prowadzenie statej analizy i uwarunkawazwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
prowadzenie koordynacji dzidlav zakresie tworzenia i zmian strategii rozwoju gyni

rozeznanie madiwosci dostosowania oferty inwestycyjnej do potrzebkayn

bezpdrednie prowadzenie inwestycji gminnych,

koordynacja przygotowania inwestycji gminnych,

nadzér nad realizagcjnwestycji zgodnie z ustaw Prawo zamowi publicznych,

przygotowywanie uméw na dostawy, ustugi , robotyddwlane oraz nadzory w zakresie ghin
wiasciwoscig wydziatu,

realizacja bugetu gminy w zakresie zaflanwestycyjnych,

planowanie i rozliczenie inwestycji soteckich i aackomitetow osiedlowych,

. prognozowanie planowanie i koordynowanie zadtawestycyjnych prowadzonych na terenie gminy

przy $cistym wspoétdziataniu z poszczeg6lnymi zaktadaddnostkami bugktowymi oraz spotkami
prawa handlowego z udziatem Gminy,

dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizaajia inwestycyjnych oraz ich rozliczanie,
nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zada placach budowy,

inicjowanie kydz organizowanie inwestycji wspélnych oraz opracowgi@aumow z partnerami na ich
realizacg,

wspoétdziatanie z wydzialem architektury i gospodapkzestrzennej przy opracowywaniu planu
przestrzennego zagospodarowania lub studium uweweit

zlecanie w szczegolnych przypadkach za zagddirmistrza prowadzenia inwestycji inwestorom
zastpczym, kontrola przebiegu ich realizaciji,

koordynowanie harmonograméw finansowych realizowargada inwestycyjnych,

przygotowanie i realizacja inwestycji zyganych z modernizacjpswietlenia ulicznego,

analizowanie potencjalnych programéw pomocowych @limwoscia wykorzystania ich na terenie
Gminy,

tworzenie bazy danych potencjalnycinédet pozyskaniasrodkow pomocowych ze szczegdlnym
uwzglednieniemsrodkéw z Unii Europejskiej,

przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw w sprawazpskiwaniasrodkéw pomocowych,
wnioskowanie do bugktu o zabezpieczenie udziatlu wlasnego Gminy do skoiwanych zada
koordynowanie harmonograméw finansowych wnioskowargada,

koordynowanie dziatastuzacych pozyskanigrodkéw pomocowych,

uwzglkdnienie udziatu mieszkadéw w sktadanych wnioskach, po uzyskaniu ich akagpt

pilotowanie ztagonych wnioskéw w instytucjach pomocowych,

dziatania w celu wypracowania wspoélnych wnioskéwnpaowych z gsiednimi Gminami,

wszelkie inne dziatania mgje na celu pozyskanéeodkdw finansowych dla samaidu,

analizowanie zgodrai strategii i planu rozwoju gminy z programami pmrawymi,

przygotowywanie wnioskdw w zakresie zmian w stratiggianach rozwoiju,

nadzorowanie prawidtowych i terminowych proceduliczeniowych z uzyskanych pomaocy,
opracowanie wysgpien i wnioskow do instytucji centralnych, wojewddzkjcpowiatowych oraz
fundaciji i bankéw o wspoéffinansowanie lub kredytoweazada inwestycyjnych realizowanych przez
Gmirg, a takke obstuga tych zadaw zakresie sprawozda rozliczen,

prowadzenie spraw w zakresie uzyskasiadkéw finansowych z Narodowego i Wojewddzkiego
Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej na finansowanie irtweji

koordynacja i przygotowanie zgodnie z usiawPrawo zamowie publicznych , przetargdéw na roboty
budowlane, dostawy i ustugi,

prowadzenie rejestrow zamowiipublicznych,

prowadzenie dokumentacji zgzanej z ustaw— Prawo zamowigpublicznych,

przygotowywanie sprawozdaocen, analiz oraz bigcej informacji o realizacji zadabiezacych,
wspotpraca z wydziatami, zakladami i jednostkamiirgigmi w zakresie realizacji ustawy — Prawo
zamOwie publicznych,

wnioskowanie do buaktu o zabezpieczenéeodkdw finansowych na wykonanie realizowanych zada
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Zespot OchronySrodowiska

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

prowadzenie pogpowania administracyjnego zyzianego z wydawaniem decyzjismdowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przegsiziccia wraz z niezé&dnymi uzgodnieniami,
wymierzanie kar piegiznych za samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

prowadzenie pogpowan administracyjnych zwizanych z wydawaniem decyzji na usioie drzew

i krzewow,

rozstrzyganie sporéw o przywrécenie stosunkéw wetima gruntach do stanu pierwotnego,
tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki , seg@iga skladowania odpadoéw oraz ich
zagospodarowywania,

ochrona uj¢ wody pitnej, dziatania w kierunku jej pozyskaniazdatniania i prawidtowego jej
dostarczania do odbiorcow,

zapobieganie niskiej emisji, opracowywanie prograaciet korzystania z gazu,

opracowywanie programow korzystania z energii odabuwych, sledzenie osignie¢ technologicznych
tym zakresie i informowania mieszi@w o maliwosciach ich zastosowania,

opracowywanie programéw ochrony zieleni, zadrzeisieropracowywanie Gminnego Programu
OchronySrodowiska,

budowa utrzymanie i eksploatacja gminnych obiekshuzacych gospodarce odpadami komunalnymi
i ich wiasciwe wykorzystanie,

zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placéw i terergiwartych przez: likwidagj sktadowania
odpadow w miejscach do tego nie przeznaczonychegiwvdziatanie takiemu sktadowaniu,

nadzor nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymai terenie Gminy,

wspotdziatanie z wydzialem architektury, gospodakdestrzennej i gruntowej przy opracowywaniu
planu przestrzennego zagospodarowania lub studemwnkowat,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej akzesie:

a) szczego6towych zasad utrzymania polikau i czystdci w gminie,

b) ustalanie stawek optat ponoszonych przez$eidgeli nieruchoméci za ustugi w zakresie

usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

koordynacja i nadzér nad wypetnianiem zadetasnych Gminy zwjizanych z usuwaniem padtych
zwierzt i zagrazeniem epidemiologicznym,

koordynacja i nadzér nad wypetianiem zadetasnych Gminy zwjizanych z zapewnieniem opieki
bezdomnym zwiergom,

obstuga administracyjna Zespotu Zgizania Kryzysowego.

Zespot Infrastruktury

1.

15.

16.
17.

nadzér nad stanem technicznym drég, remonty i atenje drég, mostow, kladek iggéw pieszych
we wiasciwym stanie technicznym, oraz dostosowanie iclpakozeb oséb niepetnosprawnych,
oznakowanie poziome i pionowe ulic oraz utrzymayoev naleytym stanie,

organizacja samochodowej komunikacji lokalnej,

koordynacja i nadzér nad prowadzeniem letniegomaziego utrzymania drog placéw pgbdw
pieszych,

koordynacja i nadzér nad prowadzeniem Zaraigzanych z utrzymaniem zieleni,

utrzymanie czysti i porzadku w Gminie,

koordynowanie i nadzdr nad ustawianiem koszy ulichma odpady i ich op#aianiu,

koordynacja i nadz6r nad usuwaniem awarii infrdgtrty technicznej,

czuwanie nad wkxiwym dziataniem kanalizacji deszczowej w tym zlgiee okresowego
oczyszczania, udzaiania , itp.,

. nadzor nad wkxiwym zabezpieczeniem szaletéw publicznych wrazhzbiezacym utrzymaniem,

. ubezpieczenie drég wraz z prowadzeniem sprawzamiych z wyptat odszkodowa,

. koordynacja i nadzér dziatav zakresie utrzymania parkow, zieb®w i skweréw gminnych,

. czuwanie nad prawidtoawgospodark zieleni miejskg,

. koordynacja i nadzér nad pracami pracownikéw in@meyjnych, oséb realizagych prace spotecznie

uzyteczne, oséb realizagych kae ograniczenia wolnii poprzez prace spotecznieyteczne wraz
z przygotowaniem planu pracy oraz zapewnieniemeaaiz

wykonywanie zadaw zakresie ochrony i utrzymania pgdku miejsc pamici narodowej i cmentarzy
wojennych,

koordynacja i nadzér dziatav zakresie dekoracji Gminy,

organizacja i kontrola nad przewozami dd@mi, saniami, jazgkonrg, itp.,
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

organizacja i nadzér nad gminmfrastruktug turystyczm, rekreacyjno — sportayy (baseny, korty,
tory saneczkowe, parki, place zabawggcispacerowe,sciezki zdrowia irowerowe, lodowiska,
stadiony, tablice informacyjne, plany miasta itp.),

nadzor nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymaiterenie Gminy,

koordynacja i nadzér dziatav zakresie biggcego dwietlenia ulic, placéw i budowli gminnych wraz
z zapewnieniem niezldnych przegldéw instalacji,

koordynacja i nadzér nad prowadzeniem letniegomaziego utrzymania drog placéw pgbdw
pieszych,

przygotowywanie zgtoszerealizowanych zadabiezagcych i inwestycji,

planowanie i rozliczanie inwestycji soteckich i zaackomitetow osiedlowych.

Zespot Wodno-Kanalizacyjny

© N

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

opracowanie i aktualizacja przy wspotpracy z ZaktadWVodocigéw i Kanalizacji planéw rozbudowy
sieci kanalizacji sanitarnej i sieci wodggowej na terenie miasta i gminy Rabka-Zdrgj,

biezacy monitoring opracowanych planéw oraz jego akiasja w zalenosci od maliwosci ubiegania
si¢ o srodki zewrgtrzne na realizagjzada z zakresu gospodarki wodnaeiekowej,

zlecanie opracowywania projektéw z zakresu gospodawodno — sciekowej oraz koordynacja
i wspOtpraca z projektantami instalacji i gdzen sanitarnych,

weryfikacja opracowanej dokumentacji oraz przygoteanie dokumentéw do uzyskania zezwolenia
na realizagj inwestycji (pozwolenie na budewzgtoszenie),

prowadzenie spraw z@danych z zajciem nieruchomgci pokrytych wodami ptygcymi lub dziezawy
nieruchoméci naleigcych do Zargdu Gospodarki Wodnej na skutek posadowienia inmfuégiry
wodnej lub kanalizacyjnej,

wspotpraca przy opracowywaniu materiatow do prajekudzetu gminy oraz bimcy monitoring
srodkéw finansowych gminy przeznaczonych na reajizaada z zakresu gospodarki wodno —
sciekowej,

przygotowywanie materiatow niegéhnych do wykonania obowikdw z zakresu sprawozdaweézg
wspotpraca z wydziatami Ugdu Miejskiego w zakresie przygotowywania materiaidot. gospodarki
wodno -sciekowej do dokumentéw o charakterze planistyczrarategicznym oraz opracowywanych
programow,

uzgodnienia z whkxiwym Wydzialem Urzdu Miejskiego w Rabce-Zdroju dotyg® nabycia
nieruchoméci pod zaprojektowaninfrastruktug wodno -$ciekowy wraz z zapewnieniem nieginego
dojazdu,

biezagca wspolpraca z Zakladem Wodggdw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w zakresie prowadzdnyc
inwestycji wodno — kanalizacyjnych,

nadzorowanie realizacji zaflavynikajacych z zawartych przez Gmgiub jej jednostki organizacyjne
porozumié w zakresie gospodarki wodndeiekowej,

okreslenie zasad wspotpracy assednimi Gminami oraz zwrkami gmin, koordynacja dziatana rzecz
tejze wspotpracy w zakresie gospodarki wodniziekowej,

koordynacja realizacji Krajowego Programu Oczysm@aciekéw Komunalnych na terenie gminy
w tym miedzy innymi opracowywanie aktualizacji programu ofa@rmonogramu realizacji zata
ujetych w KPGSK,

weryfikacja granic Aglomeracji Rabka-Zdr6] wraz z omitoringiem wskanika koncentracji
na obszarach gminy pozosiaych poza granicami aglomeraciji,

rozpoznanie madiwosci wspoifinansowania planowanych zadaieciowych wraz z prowadzeniem
statego monitoringu w zakresie aiavo $ci pozyskanigrodkdw pomocowych,

kompleksowe opracowywanie danych nigditych do uzyskania pomocy strukturalnej pochodg ze
zrédet zewwtrznych krajowych i zagranicznych,

koordynowanie dziala stuzacych pozyskaniusrodkéw pomocowych krajowych izagranicznych
z zakresu gospodarki wodnageiekowej,

przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw w sprawapskiwaniasrodkéw pomocowych,

nadzo6r nad zachowaniem zgodcicdokumentdw z przepisami i wytycznymi instytugfimocowych;
pilotowanie ziaonych wnioskéw w instytucjach pomocowych,

opracowanie wysgpien i wnioskéw do instytucji centralnych, wojewddzkjclpowiatowych oraz
fundaciji i bankéw o wspoéffinansowanie lub kredytoweazada inwestycyjnych realizowanych przez
Gmirg, a talkke obstuga tych zadaw zakresie sprawozda rozliczen,

prowadzenie spraw w zakresie uzyskagiadkéw finansowych z Narodowego i Wojewddzkiego
Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej na finansowanie inwes
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23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38,
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,

46.

opracowanie opisu przedmiotu zamowienia i zakresvestycji zgodnie z ustawprawo zamowig
publicznych, prawo budowlane oraz warunkami kortradymi wg FIDIC,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,

przygotowanie nieziinych dokumentéw unitiwiajgcych rozpoczcie robét budowlanych,
przekazywanie placéw budéw wykonawcom koordynowanpwestyciji,

nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zada placach budowy,

nadzér nad realizagjinwestycji zgodnie z ustayvo prawo zamoéwie publicznych, przetargéw na
roboty budowlane, dostawy i ustugi oraz us{garawo budowlane,

zapewnienie nadzoru autorskiego dla realizowarmacta,

udziat w naradach technicznych i radach budowy,

wspotpraca z kierownikiem rob6t w zakresie obstigchnicznej budowy infrastruktury wodnej
i kanalizacyjnej,

organizowanie odbioréw egciowych i odbiorow kécowych inwestycji,

zawiadamianie o zakeozeniu budowy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budoeg§o wraz
z udzialem w kontroli budowy po zawiadomieniu o a@dzeniu budowy prowadzonej przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

przygotowanie niezinej dokumentacji celem uzyskania pozwolenia agkowanie zrealizowanych
obiektow budowlanych,

podejmowanie dziata zapobiegawczych w przypadku wysienia nieprawidtowsci w realizacji
uméw z wykonawcami oraz wyjaianie niezgodniei,

opiniowanie wnioskow i protokotow robét dodatkowych

prowadzenie spraw zgZanych z uczestnictwem miesakaw w zadaniach realizowanych w ramach
inwestycji z zakresu gospodarki wodnéciekowej,

zapewnienie prawidtowe]j realizacji decyzji i umowstytucji finansujcych w sprawie przyznania
pomocy pochodicej zezrodet zewrtrznych — krajowych i zagranicznych,

przestrzeganie procedur, instrukcji wiaia i realizacji projektow, ktére otrzymaty wsparc
finansowe,

koordynowanie harmonogramoéw finansowych zadktére g realizowane przy udzialérodkow
zewretrznych,

nadzorowanie prawidtowych i terminowych procedurzliczeniowych uzyskanego wsparcia
finansowego zérodet zewstrznych,

koordynacja i przygotowywanie materiatdw do oprageania wnioskow o wyptattransz dotacji /
pozyczek,

prowadzenie korespondencji tematycznej dafgegrealizowanych projektow,

prowadzenie bigcego monitoringu zageen realizowanych projektow,

nadzor nad spogdzaniem sprawozdae realizacji inwestycji dofinansowanych z&det zewrtrznych
oraz niezbdnych materiatéw i analiz w tym zakresie,

zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadznggraw.

Rozdziat 4
Wydziat Ochrony Informaciji Niejawnych i Informatyza cji Urz edu

§ 42

. Na czele Wydziatu stoi Naczelnik pedny jednoczénie funkcg Petnomocnika Ochrony Informaciji
Niejawnych oraz Administratora Bezpieéséwna Informaciji.

. Do zad& Wydziatu naleéa sprawy z zakresu obstugi informatycznejeatz, Ochrony Danych Osobowych
oraz Ochrony Informacji Niejawnych

. Zadania z zakresu Ochrony Informaciji Niejawnychjotgg : nadzor nad ochrgrinformacji niejawnych,

w szczeg0lnéci nad zorganizowaniem i zapewnieniem funkcjonowaej ochrony.

. Kierownikowi jednostki bezpwednio podlega zatrudniony przez niego Peinomo@akrony Informaciji
Niejawnych, ktory odpowiada za zapewnienie przegiania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Do zada Petnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych nalezg sprawy :

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych , w tyrosewaniesrodkéw bezpieczestwa fizycznego,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznyeh ktérych g przetwarzane informacje
niejawne,
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3) zarzdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegbkeo szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przeefania przepiséw o ochronie tych informac;ji
w szczegolnéci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata kontrelaidencji, materiatow i obiegu
dokumentéw),

4) opracowanie i aktualizowanie wymageaggo akceptacji kierownika jednostki organizacyjpénu
ochrony informacji niejawnych w Uedzie Miejskim, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

5) prowadzenie szkotew zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwyklych pogtowan sprawdzajcych oraz kontrolnych pagtowan sprawdzajcych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionybtpkinicych stibe w jednostce organizacyjnej
albo wykonugcych czynnéci zlecone, ktére posiadajuprawnienia do dogbu do informacji
niejawnych, oraz oso6b, ktérym odmowiono wydanigwiadczenia bezpiecastwa lub je cofnito,
obejmujcego wyhcznie ;

imie i nazwisko

nr PESEL

imie ojca

dat i miejsce urodzenia

adres miejsca zamieszkania lub pobytu

okreslenie dokumentu kiczacego procedw dat jego wydania oraz numer,

8) przekazywame odpowiednio ABW lub SKW do ewidermjktérych mowa w art. 73 ust. 1, danych
o0 ktoérych mowa w art. 73 ust. 2 , oséb uprawniongiohdos¢pu do informacji niejawnych, a tad
0sob, ktérym odmdéwiono Wydania fwiadczenia bezpiecastwa lub wobec ktorych pogp decyzg
o cofnieciu péwiadczenia bezpiec#stwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt. 8.

DU S T S

W Wydziale wyodebniona jest Kancelaria ,Poufna”, ktéra stanowi wsahiorg komérke organizacyjg

w zakresie ochrony informacji niejawnych podledPetnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych,
obstugiwana przez Kierownika kancelarii odpowietimgo za wiéciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materiatdéw uprawnionym osobom.

Zadania z zakresOchrony Danych Osobowych

Nadzor nad przestrzeganiem zasad odpowiedniegap@gozenia danych osobowych tzn. nad zastosowaniem
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewsgigrh ochron przetwarzanych danych osobowych
odpowiedna do zagraen oraz kategorii danych ofiych ochrom, a w szczegdlriei nad zabezpieczeniem
danych przed ich udaginieniem osobom nieupowaionym, zabraniem przez ospbnieuprawnion,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zgniatnat;, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

1) zakres obowizkéw Administratora Bezpieczeistwa Informacji (ABI):

a. sprawowanie nadzoru nad wdemiem stosownyckrodkow organizacyjno-technicznych w celu
zapewnienia bezpiecstwa danych osobowych,

b. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systerhazsecza, w tym take nad
prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych@sgch,

c. nadzorowanie udagtniania danych osobowych odbiorcom danych i innydrpiotom,

d. przygotowanie wnioskéw- zgltoszeejestracyjnych i aktualizacyjnych zbiorow danysobowych
oraz prowadzenie korespondencji z Generalnym kispem Ochrony Danych Osobowych,

e. zatwierdzanie wzoréw dokumentéw (odpowiednie kldena dokumentach) dotygzych ochrony
danych osobowych, przygotowywane przez komérki oigcyjne administratora danych,

f. prowadzenie ewidencji oséb upamonych do przetwarzania danych osobowych,

g. prowadzenie oraz aktualizuje dokumentacji opisej sposob przetwarzania danych osobowych,
orazsrodki organizacyjno-techniczne zapewné@g ochror przetwarzanych danych osobowych,

h. podejmowanie odpowiednie dziatav przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczéstwa danych osobowych,

i. prowadzenie szkofeoséb upowznionych do przetwarzania danych osobowych.

18



2) zakres obowizkow Administratora Systemu Informatycznego(ASI).:

a. zaradzanie systemem informatycznym, w ktérym przetwaeza dane osobowe, postugujsi
hastem dogpu do wszystkich stacji roboczych z pozycji adntnaitora,

b. przeciwdziatanie dogpowi osob niepowotanych do systemu informatycznegktorym
przetwarzanegsdane osobowe,

C. przydzielanie, na wniosek administratora bezpigstea informacji, kademu upowanionemu
uzytkownikowi identyfikatora oraz hasta do systemformatycznego,

d. nadzorowanie dziatania mechanizméw uwierzytelniamakownikdédw oraz kontroli dogpu do
danych osobowych,

e. podejmowanie dziatania w zakresie ustalania i kanilentyfikatorow dosfpu w systemie
informatycznym,

f.  wyrejestrowanie Zytkownikdw oraz zmienianie zakresu uprawnie polecenie administratora
danych lub administratora bezpiefigeva informacji,

g. informowanie, w sytuacji stwierdzenia naruszeniaezpieczé systemu informatycznego,
administratora bezpiecstwa informacji o naruszeniu i wspotdziatanie z @iy usuwaniu jego
skutkdw,

h. prowadzenie szczeg6towej dokumentacji nartismzpieczastwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym,

i. nadzorowanie wykonywania napraw, konserwacji oitagidlacji urzadzen komputerowych, na
ktérych zapisanegsdane osobowe,

j- nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych, ich phosvywania oraz okresowe sprawdzanie
ich dalszej przydatrisi do odtwarzania danych w przypadku awarii systémarmatycznego.

Zadania z zakresobstugi informatycznej urzedu :

1) sporadzanie planéw zakupu sgta komputerowego,

2) prowadzenie spraw zg#anych z zakupami spitzi | ustug oraz wypogania, jak rownieé materiatow
eksploatacyjnych dla spsti komputerowego,

3) wykonywanie czynngci administratora sieci komputerowej w dozie,

4) sprawowanie nadzoru technicznego nadgprma komputerowym i oprogramowaniem,

5) instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania,

6) biezacy instrukta uzytkownikéw i drobne naprawy serwisowe Sgrg,

7) dokonywanie zakupu i wdtanie nowych systeméw informatycznych,

8) nadzorowanie i weryfikacja procesu tworzenia damyamanikach informatycznych,

9) wykonywanie czynnéci administratora: serwera WWW @i, strony internetowej Uedu
Miejskiego oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

10) obstuga i zabezpieczenigrindici telefonicznej na potrzeby Usdu (centrala telefoniczna, telefax ),

11) zadania z zakresu ochrony danych osobowyclhzamie z petnieniem funkcji Administratora Systemu
Informatycznego (ASI).

Rozdziat 5
Wydziat Finansowo-Budzetowy

§ 43
1. Na czele wydziatu stoi Naczelnik pedny jednoczénie funkcg Skarbnika.
2. Do zada wydziatu naley prowadzenie cafgi spraw zwazanych z planowaniem i realizadjudzetu:
3. Wydziat realizuje swoje zadania poprzez Zespoty :
- Zespot Podatkdw i Optat
- Zespot Finansowo-Kesgowy
- Kasa

Zespot Podatkéw i Optat
1. gromadzenie materiatowrodtowych stanowgcych baz do wymiaru podatku od nieruchoted podatku

rolnego i podatku ego oso6b fizycznych, poprzez wspoétdziatanie z Vigldm Geodezji i Gospodarki
Gruntami w zakresie zmian stanu posiadania gruntétwudynkéw, uméw sprzedg, uzytkowania
wieczystego i dzieslawy nieruchoméci Gminy,
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2. przyjmowanie od podatnikéw drukéw informacji o niehomdciach i ich weryfikacja,

3. wydawanie decyzji ustalggych wysoké¢ podatku od nieruchondoi, rolnego i lénego dla nieruchonsoi
stanowicych wtasné¢ osob fizycznych,

4. wydawanie decyzji zmieniggych wysokdé¢ ustalonego podatku od nieruchaitio rolnego i lénego oraz

tacznego zobowizania pienjznego,

weryfikacja dokumentéwirddtowych stanowgcych podstaw przypisu lub odpisu naliczonego podatku,

prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i aifpv ustalonych zobowzan,

biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowyretz oejestrow przypisow i odpisow,

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszeftinopodatkowania oraz rzetekud skiadanych

informacji o nieruchomgeiach,

9. wydawanie decyzji wymiarowych w zakresigznego zobovgzania pienjznego,

10. prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestréw iayawych oraz rejestréw przypiséw i odpisow,

11. prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych i uchwalohvw podatku od nieruchoré, rolnym i le&snym,

12. wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw w giestwach rolnych, na podstawie zawiadamie
otrzymywanych ze Starostwa,

13. tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nitiamasci w systemie informatycznym,

14. przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchéehopodatek rolny i podatek dey ich analiza
i weryfikacja,

15. biezgce dokonywanie zapiséw kgiowych na kontach analitycznych podatnikow podatkidwptat
lokalnych na podstawie dowodow wptat i innych dolamow ksggowych, naliczanie odsetek za zwgpk
wystawianie postanowtew sprawie zarachowania wptat na odsetki,

16. sporzdzanie wnioskow dod8lu o zagcie hipoteki,

17. sporzdzanie informacji i jednostkowych sprawoada udzielonej pomocy publicznej, na podstawie

ktérych sporzdzane g sprawozdania zbiorcze,

18. wydawanie zé&wiadczeé o udzielonej pomocy de minimis,

19. uzgadnianie za kaly miesic wptat i zwrotdw na kontach zobazanych z ksigowascig syntetyczg

20. sporadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych westaobrotow i sald oraz sprawozia
z realizacji dochodow,

21. ksiggowanie i dekretowanie wymow bankowych, raportéw kasowych, not gdgowych / polece,
ksiggowania,

22. prowadzenie pogpbowai zmierzajcych do przymusoweggriagnigcia nalenosici z tytutu niezaptaconych
mandatow karnych kredytowanych poprzez wystawigytigéw wykonawczych,

23. prowadzenie kont ewidencji oraz windykacja niepkdatych dochodéw budtowych z tytutu:
wieczystego gytkowania, dzierawy, najmu, zajcie pasa drogowego, reklamy, mandatéw, przeksztizice
wieczystego gytkowania w prawo, wykup mienia,

24. sporadzanie informacji i z&wiadcze o posiadaniu gospodarstwa rolnego dla KRUS,

25. wydawanie péwiadczé o pracy w gospodarstwie rolnym do kancelarii nataych,

26. przyjmowanie deklaracji na podatek édkéw transportowych oséb fizycznych i prawnyath analiza
i weryfikacja,

27. gromadzenie dokumentéwzrodtowych stanowicych baz do wymiaru podatku odsrodkéw
transportowych oraz podstayrzypisu i odpisu podatku.

© No O

Zespot Finansowo-Ksggowy

1. prowadzenie ewidencji syntetycznej i anality¢zamauktadzie klasyfikacji bugetowej, budetu zadaniowego
wydatkéw budetowych Urzdu,

2. prowadzenie ewidencji wydatkow realizowanychatagtasnych i zleconych,

3. biezgce dekretowanie i ksjowanie dowodow kegowych dotycacych wydatkéw bugetowych Urzdu,

4. obstuga ksgowa wydatkow zwazanych z realizagjprojektow wspoffinansowanych Zeodkow UE,

5. prowadzenie kont rozrachunkowych wg kontrahentd@gadnianie z kontrahentami sald nazfgie oraz na
koniec okresu sprawozdawczego,

6.prowadzenie ewidencji zaarigavania wydatkow bugetowych roku biggcego oraz ewidencji zaangavania
wydatkoéw budetowych przyszitych lat wg klasyfikacji bizetowej,
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7. uzgadnianie planu wydatkéw w terminach sprawemdsich z uwzgidnieniem zad@ wtasnych i zleconych
Gminy,

8. sporadzanie zestawie obrotow i sald kont ksgi gléwnej (syntetyki) oraz zestawiiesald kont ksjg
pomocniczych (analityki),

9. przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont roznag&bowych kontrahentéw, wysytanie do nich potwierdae
sald i monitowanie o zwrot potwierdzonego saldazoveyjasnienie ewentualnych niezgoditd przed
sporzdzeniem informacji do bilansu,

10. przeprowadzenie inwentaryzacji metodveryfikacji i porownania danych kg rachunkowych
z dokumentami kggowymi pozostatych sald kont kgiowych i sporzdzenie stosownego dokumentu
weryfikacji salda,

11. kskgowanie syntetyczne i analityczn&odkéw trwalych, pozostatychirodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych,

12. wszelkie rozliczenia z Zakladem Ubezpigc3potecznych i Urdem Skarbowym,

13. rozliczanie delegaciji krajowych i zagraniczmgcaz ekwiwalentu zazywanie samochodéw prywatnych do
celéw stibowych,

14. obstuga ksgowa i kasowa Pracowniczej Kasy Zapomogowayenkowej,

15. kstgowanie analityczne konta materiaty oraz inwestycje

16. ksegowanie dochodow budtu pastwa i sporgdzanie sprawozaabudzetowych w tym zakresie,

17. prowadzenie spraw ptacowych pracownikowedtzoraz zleceniobiorcéw,

18.sporzdzanie sprawozaa budzetowych miesicznych,

19. sporadzenie rocznej sprawozdawdzo budzetowej i informacji do bilansu Gminy z realizacjydatkow
budzetowych,

20. prowadzenie ewidencji kgiowej i sporadzanie sprawozdabudzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez bhizMiejski,

21. sporzdzanie sprawozda jednostkowych Urgdu Miejskiego o stanie nateosci w obowhzujacych
terminach w zakresie prowadzonej ewidencji - sprlanmie Rb-N,

22. prowadzenie ksjjowasci syntetycznej bugktu gminy,

23. obstuga ksgowa payczek z Zaktadowego Fundusgwiadczeé: Socjalnych,

24. sporzdzanie i przygotowanie dokumentéwdgdwych do archiwizaciji,

25. prowadzenie ewidencji druk@eistego zarachowania,

26. pobieranie i wydawanie druk&eistego zarachowania,

27. terminowe rozliczanie inkasa optaty uzdrowiskpwargowej i miejscowe;j.

Kasa
1. prowadzenie gospodarki kasowej w¢dzie i jednostkachswiatowych,

2. wystawianie faktur VAT w zakresie zawartych uméwvdgo-prawnych,
3. rozliczanie i ewidencjonowanie podatku VAT,

4. prowadzeni rejestru  $aviadcze woli — testamentow”,

5. prowadzenie rejestru gwarancji ubezpigga&adium.

Rozdziat 6
Wydziatl Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty
§ 44

1. Na czele Wydziatu stoi Naczelnik Wydziatu.

2. Wydziat zapewnia obstggfinansows, ksiegows, organizacyjn i administracyjn szkét podstawowych,
gimnazjum, zespotéw szkét, przedszkoli i przedszkpkcjalnych, dla ktérych organem prowacizm jest
gmina Rabka-Zdr¢j, a tak oddzialdw klas ,0”, swietlic szkolnych funkcjonujcych na terenie gminy oraz
punktéw przedszkolnych funkcjoragych na terenie gminy.

3. Do zada Wydziatlu Ekonomiczno-Administracyjnegai@iaty nalery w szczegoinéi :

1) diagnoza i analiza aktualnych uwarunkawaealizacji zada dydaktycznych, opiekiczych
i wychowawczych w placowkachiwiatowych,

2) wspotpraca i wspotdziatanie z Kuratoriundvaty w zakresie nadzoru merytorycznego i pedagoggo
nad éwiatag gminng,

3) prawidlowe rozmieszczenie placOwekwmtowych na terenie gminy — przedkiadanie Burmistvi
projektow, prognoz dotygzych sieci szkdt pod gkem dostosowania do potrzeb i warunkéw
spotecznych,

4) koordynacja w zakresie zatwierdzania projektdgaaizacyjnych jednosteléwiaty, w tym opiniowanie,
wnioskowanie i wnoszenie uwag do projektow rocznagmisza organizacyjnego szkot,
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5)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad poszcaggblplacéwkami éwiatowymi w zakresie zada
realizowanych przez gmgn

6) nadzo6r nad prawidtowym dysponowaniem przez dgrékv przyznanymirodkami budetowymi oraz
gospodarowanie mieniem,

7) ocena placowek wynikgja z przeprowadzonych kontroli,

8) prowadzenie polityki kadrowej w placoéwkaciwiatowych,

9) przygotowywanie wnioskow i rozwdan, ktére umdaliwityby zapewnienie warunkoéw grodkéw do
realizacji zada oswiaty,

10) nadzér i kontrola nad prawidlawealizacy zada przez placowki éwiatowe okrélonych na danych rok

11) przygotowanie zbiorczego projektu keth i planu zada rzeczowych i inwestycyjnych dla
obstugiwanych placéwelkswiatowych,

12) kontrolowanie zgodroi naliczanej subwencjiswiatowej z naleng, nadzo6r nad celoyi terminowg
realizacj wydatkéw przez placéwkiswiatowe i zapobieganie zjawiskom powogljm powstawanie
nieracjonalnego jej wydatkowania,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyisgyplidzetowe;j,

14) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw plaekwswiatowych,

15) sporadzanie sprawozdafinansowych i bilansu oraz prowadzenie ewidencjizakresie wydatkéw
osobowych i rzeczowych w porozumieniu z dyrektoramkiot,

16) prowadzenie wskaikowej analizy kosztéw, przychodéw, wydatkow przigonej subwenciji
w rozbiciu na poszczegolne placowkingatowe,

17) prowadzenie obstugi finansowej, dgdwej, organizacyjnej i administracyjnej placowedwimtowych,
nie naruszajc uprawni@ dyrektorow do dysponowaniarodkami w planach finansowych
poszczegolnych placowek w zakresie wydatkow i ddéhg

18) kalkulacja optat za korzystanie z przedszkoli,

19) realizacja obowizku gminy w zakresie dagincici sieci szkolnej dla uczniéw poprzez zagwarantawan
dowozu dzieci do szkét,

20) koordynacja procedur zymanych z powotywaniemalz odwotywaniem dyrektorow szkét,

21) realizacja uprawntesocjalnych pracownikéwswviaty,

22) kontrola obowgzku nauki,

23) dow6z ucznidéw do szkot w tym ucznidw niepehrasynych,

24) prowadzenie ewidencji szk6t w placéwkach nidjgazbych ,

25) realizacja pomocy dla uczniéw — wyprawka sz&pin

26) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placowgkiatowych,

27) prowadzenie pagtowania egzaminacyjnego nauczycieli ubiggggh sé o stopié nauczyciela
mianowanego,

28) dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodociany@ttownikow,

29) realizacja zadagminy z zakresu ustawy o opiece nad émxiew wieku do lat 3.

Rozdziat 7
Wydziat Swiadczen Rodzinnych
§ 45
1.Na czele Wydziatu stoi Naczelnik.
2.Do zada z zakresu$wiadcze rodzinnych naley w szczegolngi :
1) przygotowanie i wydawanie wnioskow :
a. o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz daaatk
b. o ustalenie prawa do zasitku gighacyjnego,
c. o ustalenie prawa diwiadczenia pielgnacyjnego,
d. o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej,
e. o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytubaizenia dziecka
2) przyjmowanie w/w wnioskéw wraz z niezinymi dokumentami,
3) prowadzenie pogbowania w sprawie ustalenia prawa do w/w zasitkow,
4) sporadzanie decyzji przyznagych, zmieniajcych , uchylajicych prawo do w/viwiadczeé
5) Naliczanie oraz wyptata w/w zasitkdw,
6) Ustalenie prawa do zasitku gighacyjnego,
7) Ustalenie prawa déwiadczenia pielgnacyjnego oraz optaty sktadek na ubezpieczenieyateo -rentowe
i zdrowotne,
8) sporadzanie sprawozdarzeczowo — finansowych o zadaniach realizowanyehsradkéw budetu
paistwa,
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9) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i ztrmgo 0séb pobiergiychswiadczenia pielgnacyjne,

10) sporzdzanie deklaracji na ubezpieczenie spoteczne osbiem@jcychswiadczenia pielgnacyjne,

11) wydawanie Zaviadczéd o wysokdci pobieranychiwiadczeér do Gsrodka Pomocy Spotecznej i innych
instytuciji,

12) prowadzenie pagtowai wobec dhinikéw alimentacyjnych,

13) prowadzenie pagtowar w sprawie egzekucfiwiadcze alimentacyjnych,

14) planowanie oraz spadzanie projektu bugktu dla WydzialuSwiadczér Rodzinnych, jego analiza
i sprawozdawcze,

15) sprawozdanie z zakresu realizacjizmid WydziatuSR,

16) przyjmowanie wnioskow na stypendia socjalneutizniéw wraz z nieziminymi dokumentami,

17) prowadzenie pogiowania w sprawie ustalenia prawa do uzyskanieesiipm socjalnego zakozonego
decyzjp,

18) naliczenie oraz przygotowanie list wyptat,

19) sprawozdania z zakresu zrealizowanych i wyptach srodkow na stypendia z dotacji otrzymanej
z budzetu pastwa orazrodkéw wiasnych gminy.

Rozdziat 8
Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej

§ 46

1.Na czele Wydziatu stoi Naczelnik .

2. Do zada Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennejaleza sprawy urbanistyki i planowania
przestrzennego, budownictwa, ochrony konserwaterstabytkow , operatu uzdrowiska, decyzje w sprawie
akcyzy oleju nagdowego, a w szczeg0lfo :

1) sporzdzanie projektdw i zmian miejscowych plandéw zagalspowania przestrzennego oraz
przedstawianie ich do uchwalenia Radzie Miasta,

2) podawanie do publicznej wiadodmw o przysgpieniu do sporgdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz o0 gyl miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego do publicznej wiadaiTio

3) zawiadamianie wixiwych organéw o przygpieniu do sporgdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, uzyskiwanie opiniizgodni@ projektu planu z wikkiwymi
organami,

4) dokonywanie analizy wnioskdw w sprawie spmlzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przygotowanieorgatrzenia zarzutow i protestéw w przedmiocie
projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrego,

5) rozpatrywanie skutkdw prawnych, finansowych i galpozych uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i jego zmian,

6) rejestracja wnioskéw w sprawie spaizenia lub zmiany miejscowego planu, przesylani@skdow do
wykonawcy planu wraz z powiadamianiem wnioskodawcéw

7) sporzdzanie projektéw i zmian studium uwarunkawakierunkéw zagospodarowania przestrzennego
zgodnie z wymaganprocedug ( podawanie do publicznej wiadokod 0 przysgpieniu do sporgdzenia
studium, zawiadamianie wdeiwych organéw o przygpieniu do sporgdzenia studium , uzyskiwanie
opinii i uzgodnié projektu studium z wikgiwymi organami ),

8) sporzdzanie wypiséw i wyrysdéw z miejscowego planu zagalspowania przestrzennego,

9) sporzdzanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkéwa kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

10) wydawanie zéwiadczé dotyczcych aktualnéci miejscowego planu zagospodarowania przestrzenneg

11) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu wdddw zabudowy oraz prowadzenie rejestru tych
decyzji,

12) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokatji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
rejestru tych decyzji,

13) przygotowywanie projektéw decyzji o stwierdzeniuganiecia decyzji o warunkach zabudowy,

14) przygotowywanie projektéw decyzji o stwierdzeniugsniecia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

15) opiniowanie wsfpnych projektéw podziatow dziatek w formie decyzjwarunkach zabudowy,

16) opiniowanie projektéw prac geologicznych,
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17) wydawanie zéwiadczéd w sprawach dotyerych pozwolé na budow oraz przygcia obiektéw do
uzytkowania znajdujcych sé w archiwum tutejszego Ugdu,

18) wydawanie potwierdzonych za zgodaa oryginatem kserokopii dokumentéw w sprawach defgych
pozwoler na budow zgtoszé oraz przygcia obiektéw do #ytkowania znajdujcych sé w archiwum
tutejszego Urgdu,

19) rejestracja pism i decyzji Starosty NowotarskiegazoPowiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Nowym Targu,

20) analiza i ewentualne uwagi do przesylanych celenmi@pania projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego grasiesinich,

21) sporzdzanie studidw i koncepcji urbanistycznychzghych planowaniu przestrzennemu,

22) prowadzenie gminnej ewidencji obiektéw zabytkowych
a) wykonywanie i aktualizacja wykazu obiektowetyich w gminnej ewidencji
b) opracowywanie kart ewidencji dla poszczegélnych ektdiw ugtych w wykazie obiektow

zabytkowych,

23) wydawanie zéwiadczéh o0 zgodnéci z Miejscowym Planem Zagospodarowania Przestegmn
zamierzonego sposobuytkowania obiektu,

24) wydawanie zéwiadczé o zgodnéci z MPZP budowy dla celéw PINB,

25) wydawanie postanowfe dotyczcych proponowanego podziatu nieruchdgiona podstawie ustale
MPZP,

26) okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniespzennym wynikage z realizacji MPZG
i oceny aktualngci tego planu,

27) analiza aktualnii studium uwarunkowai kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

28) formutowanie wnioskéw do planéw zagospodarowanmegirzennego wojewodztwa,

29) przygotowywanie  materiatbw  dotygzych dzialalnéci Gminnej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej, obstuga organizacyjno-technicenaz udziat w pracach komisiji,

30) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o waruwtkaabudowy,

31) wydawanie postanowte w sprawie wyjénienia watpliwosci co do tréci decyzji o warunkach zabudowy,

32) prowadzenie rejestrow wymaganych prawem i przekamysvich widciwym organom i jednostkom,

33) przygotowywanie materiatébw i udzielanie informagi zakresu dogpu do informacji publicznej
informacji osrodowisku,

34) prowadzenie pogpowania i wydawanie decyzji o ustaleniu optaty garcznej,

35) opracowywanie propozycji do projektu badu,

36) koordynacja prac w zakresie opracowania operatwoudgkowedo lub jego ggciowej zmiany,

37) przedstawianie Ministrowi wkgiwemu do spraw zdrowia nie rzadziejzniaz na 10 lat, operatu
uzdrowiskowego, w celu potwierdzenia spetnienia agm okreslonych w ustawie o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochronyroaiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych

38) opracowywanie oraz aktualizacja Gminnego Progranpiekd nad Zabytkami, przedstawianie Radzie
Miejskiej celem uchwalenia,

39) prowadzenie zadiaw zakresie promocji zdrowia obejmuaych przedsgiwziecia i dziatania pro zdrowotne
we wszystkich sferachycia spotecznego i gospodarczego,

40) wspotpraca z zakladami opieki zdrowotnej i innyd@igbwkamiswiadczicymi ustugi zdrowotne

41) podejmowanie dziataw zakresie promocji zdrowia,

42) przyjmowanie wnioskdw i wydawanie decyzji o zwrogedatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap;dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

43) przygotowywanie danych prawno-wiasomwych oraz decyzji o optatach adiacenckich ( lasia
i naliczanie optat adiacenckich).

Rozdziat 9
Wydziat Geodezji, Mienia Komunalnego i Gospodarki Guntami
8§ 47

1. Na czele wydziatu stoi Naczelnik.

2. W sktad Wydziatu wchodzi Zespot Uzgodhi®rogowych, ktorym kieruje Zagica Naczelnika Wydziatu
GGG.

3. Wydziat realizuje zadania z zakresu gospodarkirucigomdciami gminnymi, zargdzania mieniem
gminnym, nazewnictwa placow, ulic oraz numeraggrmchomdci oraz zada geodezyjnych wigiwych
gminie lub dla jej potrzeb , a tak zadania z zakresu drogownictwa i utrzymania dpdgnnych w tym
regulacja stanu prawnego drég gminnych , a w Sginesci:
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1) koordynacja prowadzonych w trybie administracyjnympostpowania 0 rozgraniczenie
nieruchomeci,

2) koordynacja prowadzonych w trybie administracyjngadaici spraw zwizanych z podziatami
nieruchoméci oraz podziatami i scaleniami,

3) dziatania zwizane z wywlaszczeniami oraz zwrotami nieruch&mo

4) prowadzenie zadazwigzanych z nadaniem nazw ulicom, placom oraz osiedlom

5) wydawanie zawiadomfeo nadaniu numerow pardkowych nieruchomiei,

6) przygotowywanie danych prawno wiasnmmwych dla potrzeb gospodarki nieruchacitiami

7) realizacja bugetu gminy Rabka-Zdro6j z zakresu ¥davosci wydziatu,

8) prowadzenie cakzi spraw z zakresu dziewy i wyczenia gruntdw stanowgych wlkasné¢ Gminy
( przygotowywanie umoéw i naliczanie czynszéw dzaevnych, bieaca ich aktualizacja, prowadzenie
rejestru gruntéw dzieawnych i biggca ich aktualizacja, przygotowywanie sprawazda tego
zakresu ),

9) prowadzenie cakwi spraw zwjzanych ze sprzeda lokali mieszkalnych stanowgych wilasnéc¢
Gminy,

10)prowadzenie spraw i organizacja przetargéw na spzageruchoméci Gminy,

11)prowadzenie cakmi spraw zwizanych ze sprzeda nieruchoméci gminnych w trybie
bezprzetargowym,

12)prowadzenie spraw zgdanych z wyposeeniem nieruchomiei spétek komunalnych- aport,

13)przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw riatlaych zamiany,

14)obciazanie nieruchom&i ograniczonymi prawami rzeczowymi,

15)oddawanie nieruchondoi w wieczyste w#ytkowanie- prowadzenie cd&d spraw zwizanych
z realizacj warunkéw umowy o oddanie nieruchofnbw wieczyste aytkowanie,

16)oddawanie nieruchondoi gminnych w trwaly zarg-prowadzenie cabgi spraw zwjzanych
z trwatym zargdem nieruchomii,

17)ustalanie i aktualizacja optat z tytutu wieczysteggtkowania i trwatlego zagzlu nieruchoméciami,

18)udzielanie bonifikat w optatach z tytutu wieczystagytkowania i trwalego zagzu,

19) uwtaszczanie wieczystycheytkownikow- przeksztalcenie prawayikowania wieczystego w prawo
wiasndgci,

20) prowadzenie spraw zgaanych z tworzeniem przez gminasobdéw gruntow:

a) przygotowanie dokumentacji do zawarcia uméw nolayizh zakupu, darowizny, a tak
nieodptatnego nabywania i przekazywania nieruchi@imo
b) prowadzenie wykupéw przez gmnginieruchoméci pod planowane inwestycje publiczne,
21)nabywanie nieruchondoi w drodze pierwokupu,
22)komunalizacja mienia Skarbuiswa :
a) badanie dokumentacji wieczysto-¢gpowe] i geodezyjnej,
b) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla pdirkemunalizacji mienia,
¢) regulacja stanu prawnego nieruchagip

22) obstuga ewidencji gruntéw w zakresie udzielaniaofimfacji dla potrzeb Wydziatéw Ugdu
Miejskiego,

23) wyjasnianie spraw zwizanych z wydanymi aktami wias§w ziemi,

24) prowadzenie spraw zw#anych z regulagj stanu prawnego drég na terenie gminy m.in.
kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wni@sko nabywanie drég gminnych z mocy
prawa,

25) kierowanie do Wydziatu Kgg Wieczystych wnioskéw dotygzych ujawnienia prawa wiasém
nieruchoméci komunalnych, jak tekierowanie innych wnioskéw m.in. dot. wpisu hipatebchzen
oraz ich wykrélania,

26) kontrolowanie sposobu i terminéw zagospodarowanerunhomdéci gminnych, wynikajcych
z zawartych umow cywilno-prawnych,

27) prowadzenie spraw zgdanych z dzietfawg gruntdw nie stanowtych wlasnéci Gminy na cele
prowadzenia inwestycji gminnych,

28) przygotowywanie i kierowanie do wdeiwych organdéw wnioskéw i pism oraz sprawozda
w zakresie prowadzonych przez Wydziat spraw,

29) przygotowywanie projektéw uchwat oraz wspotpracargymi Wydziatami Urzdu Miejskiego jak
tez innymi jednostkami samogdu terytorialnego i Skarbu pstwa w zakresie dotygzym spraw
wykonywanych przez Wydziat.
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Zespot Uzgodnigé Drogowych

1) nadzér nad pordlkowaniem stanu prawnego drég gminnych,

2) prowadzenie metryczek drég gminnych,

3) wydawanie zezwoledotyczcych lokalizacji ogrodzaeod strony drég gminnych,

4) wydawanie zgody na umieszczanie ggizen niezwigzanych z zargzaniem ruchem drogowym
w pasie drogi gminnej,

5) wydawanie zgody na zgjie pasa drogowego ( banery reklamowe, umieszcaaziglizer w pasie
drogowym),

6) wydawanie zgody na zjazd z drog gminnych,

7) opiniowanie projektow nowobudowanych lub przebudeamych odcinkéw drog édnych kategorii na
terenie gminy,

8) zaliczanie drég do kategorii drég gminnych,

9) ustalanie przebiegu drég gminnych,

10) rozpatrywanie wnioskéw stron, przeprowadzanie wijalnych w terenie w zakresie dr6g gminnych,

11) przeprowadzanie spraw z tytutu nielegalnego luzgoeinego z pozwoleniem zaja pasa drogowego,

12) wydawanie zgody na dysponowanie nieruchéeiona cele budowlane,

13) wydawanie éwiadczé o mazliwosci polgczenie dziatki z drogpubliczry,

14) wydawanie zgod dotygeych lokalizacji obiektow budowlanych umieszczonychv odlegidci od
granicy pasa drogowego mniejsze} nkreslona w ustawie o drogach publicznych oraz miejsaowy
planem zagospodarowania przestrzennego, we wspgtprd/ydzialem SRG,

15) wydawanie éwiadczé dotyczcych statusu drogi,

16) wydawanie zgody na wykorzystanie drég w sposob espilny ( organizacja imprez np. Tour de
Pologne),

17) wydawanie zgdd na yézenie st do kanalizacji deszczowej,

18) wykonywanie przegdéw drég gminnych i obiektéw mostowych pod watgm organizacji ruchu
drogowego i oznakowani,

19) opiniowanie projektoéw organizacji ruchu na droggafinnych.

Rozdziat 10
STRAZ MIEJSKA

§ 48

1. Na czele Sty Miejskiej stoi Komendant Stzgt Miejskiej.
2. Do zada Strazy Miejskiej nalery w szczegélngci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

ochrona spokoju i poggku w miejscach publicznych,

czuwanie nad pogzkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym w przepisach o ruchu
drogowym,

wspotdziatanie z wikkiwymi podmiotami w zakresie ratowanigycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkowesk zywiotowych oraz innych miejscowych zages,
zabezpieczanie miejsca pragstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzemia aliejsc zagroonych
takim zdarzeniem przed depem o0s6b postronnych lub zniszczenided6w i dowodéw, do momentu
przybycia widciwych shzb, a take ustalenie, w migrmozliwosci swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i udzer uzyteczndci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie pogglku podczas zgromadze imprez
publicznych,

doprowadzanie os6b nietzagych do izby wytrzéwien lub miejsca zamieszkania, zgdi osoby te
zachowaniem swoim dajpowdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdug w okoliczndgciach
zagraajacychzyciu lub zdrowiu albo zagtaja zyciu innych oséb,

informowanie spoteczriai lokalnej o stanie i rodzajach zaged, a take inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgesttv i wykroczé oraz zjawiskom
kryminogennymi wspoétdziatanie w tym zakresie z o@ai pastwowymi , samorgowymi

i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wadimwych lub wartéci pieniznych dla potrzeb gminy,

10)kontrola i czuwanie na przestrzeganiem ustaw, uthpragramow i regulamindw z zakresu ochrony

srodowiska i porzdku spoteczno-gospodarczego, ze szczeg6lnym zwigloemwagi na czysts
i estetylke gminy z uwzgédnieniem gospodarstw domowych,

11) koordynowanie dziataz Policp dziatapca na terenie Gminy w zakresie \étawosci,
12) wykonywanie innych polegeBurmistrza.
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DZIAL V

Rozdziat 1
CZAS PRACY URZEDU MIEJSKIEGO

§49
Czas pracy pracownikéw samadowych nie mae przekracza40 godzin tygodniowo.
Ustala s¢, iz Urzad Miejski jest czynny od poniedziatku datdiu w godz. od 8,00 do 16,00.
Ustala s¢ czas pracy Stig Miejskiej:
1) od poniedziatku do giku w godzinach od 8,00 do 16,00 lub od 14,00 d6@2
2) w dni ustawowo wolne od pracy lub niedziedevigta — w zaleénosci od potrzeb,
3) w porze nocnej — w sytuacjach szczegélnych agemcych takiej staby.
Urzad Stanu Cywilnego pracuje takw soboty w zalosci od potrzeb.
Wydziat Promocji, Kultury i Sportu pracuje w ragietrzeby w dni ustawowo wolne od pracy lub niedziel
i $wieta.

DZIAL VI

Rozdziat 1
SKARGI, WNIOSKI | INTERWENCJE

§50
Klasyfikacja skarg i wnioskow.

O tym, czy pismo skierowane do Wdu Miejskiego jest skang wnioskiem czy podaniem decyduje
Burmistrz lub Zastpca Burmistrza, kiergg sk obowihzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Przedmiotem skargi me byt w szczegdlnéci zaniedbanie lub nienaigte wykonywanie zadaprzez
wiasciwe organy lub przez ich pracownikéw, naruszemanorzidnosci lub intereséw skagcych, a take
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie sprawt( 227 kpa).

Przedmiotem wniosku mag by¢ w szczegoélnéci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworadndsci, usprawnienia pracy i zapobiegania ngaiom, ochrona wiasrigi, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnéci ( art. 241 kpa).

Prasby o pomoc lub interwengjw réznych sprawach indywidualnych powinny dyraktowane jako
podania obywateli lub ich wygtienia.

Wnoszcy skarg lub wniosek mge zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adréastrzeenie takie
jest dla organu rozpatrgego skarglub wniosek wizace.

W uzasadnionych wypadkach pama zawiadondi skakacego,ze bez ujawnienia jego danych osobowych
brak jest maliwosci rozstrzenia skargi lub wniosku.

§51

Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow
Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, pacalektronicza, a take ustnie
do protokotu.
Skargi i wnioski wnoszone do Udu powinny by rozpatrywane zgodnie z obaujacymi terminami
i ustalonym trybem.
Pisemne wysgpienia obywateli po dekretacji przez Burmistrza Hastpcg Burmistrza, ktérzy ustalajczy
pismo jest skarg wnioskiem, czy te podaniem w indywidualnej sprawie, podlegajejestracji
w dzienniku podawczym .
Podania w sprawach indywidualnych po zarejestrowamidzienniku podawczym dekretowang do
wiasciwej komérki organizacyjnej lub kierowane do jedtid podlegtej. Terminy zatatwienia wygtien ,
poda w sprawach indywidualnych olda art. 35 kpa.
Skargi i wnioski rejestruje siw centralnym rejestrze skarg i wnioskéw znagdym st w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, po czym skamzekazuje sido Wydziatu merytorycznie wdaiwego.
Skargi na Burmistrza i kierownikbw gminnych jedrakstorganizacyjnych kierowaneg slo Rady
Miejskiej, gdzie g rejestrowane w ogbnym rejestrze przez pracownika Wydzialu Organipazy-
Administracyjnego zajmdggego s¢ sekretarsk obstug Rady Miejskiej i rozpatrywane przez Rad
Miejska.
Rejestracja skarg i wnioskéw ngstije wg. dat wptywu i dotyczy tylko skarg odngsygch sé do komérek
organizacyjnych i pracownikéw Ugdu oraz jednostek podlegtych Burmistrzowi.
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8. Skargi te podlegaj rozpatrzeniu przez Burmistrza, Zgstc Burmistrza lub przez bezpmdnich
przetazonych pracownikow.

§52
1. Wydziat merytorycznie wigiwy, z uwagi na tr& skargi i wniosku przygotowuje odpowigdzawierajca
wyczerpujce wyjanienia wszystkich istotnych okoliczém sprawy, ustosunkowuje ¢sido wszystkich
zarzutéw zawartych w skardze lub propozycji przadsinych we wniosku oraz zawiadomienie
0 podptych dziataniach. T¥g odpowiedzi powinna zawietastanowisko wobec skargi, przytoczenie
odpowiedniej podstawy prawnej orazttmredagowana w sposob zrozumialy dla adresata.
Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisBurmistrz lub Zaspca Burmistrza.
Catas¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku pimawvuje wydziat merytorycznie zatatwaay
sprave. Do Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego ngleprzekazywa jedynie kop¢ udzielonej
odpowiedzi.
4. Pisma wychodgce z wydzialdw znakowaneg ssymbolem klasyfikacyjnym Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjny. Winny one posiadaumery: 1510 ,Skargi i wnioski zatatwiane begmainio ( w tym na
jednostki podlegt)”. — kat. archiwalna A.

wn

§53

1. Jeeli skarga, wniosek lub interwencja dotyczy kilkpran podlegajcych rozpatrzeniu przez ide
wydzialy Burmistrz lub Sekretarz wyznacza wydziabdgcy, ktory sporzdza i przekazuje pozostatym
wydziatom wycig ze skargi, wniosku lub interwenciji, dotycy ich dziatalnéci.

2. Po zalatwieniu spraw przez wydziaty, Naczelnik WgHz wiodgcego, na podstawie informacji
zainteresowanych wydziatéw przygotowuje projeddzhej odpowiedzi wnogzemu skarg, wniosek lub
interwencg.

3. W przypadku rozpatrywania skargi, wniosku lub imtencji przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego merytoryczne wydzialy mapbowigzek udzielé pomocy i udosfpni¢ potrzebne
materiaty.

§54
Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiotpubedmiot sprawyss
1) Sekretarz w przypadku zarzutéw, dotycych osobistego pagiowania lub zachowania Naczelnikow
Wydziatow
2) Naczelnicy Wydziatéw, w przypadku zarzutéw dotyoyzch:
a) wykonywania czynnéi stwzbowych przez podlegtego mu pracownika,
b) postpowania lub zachowania Kierownikbw gminnych jede&sbrganizacyjnych - stosownie do
ustalé niniejszego regulaminu,
¢) innych skarg zleconych do zalatwienia przez Bunmést
3) Woydziat Organizacyjno-Administracyjny w przypadkarzutéw, dotycacych nieterminowego zatatwiania
spraw.

§55
O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi, wniosku laeiwencji w przewidzianym terminie, Naczelnik
Wydziatu, zatatwiggcy skarg, wniosek lub interweng¢j obowihzany jest powiadorina pémie, wnoszacego
skarg, wniosek lub interwene¢j oraz Wydzial Organizacyjno-Administracyjny pogaj przyczyg nie
zalatwienia sprawy oraz nowy termin.

§ 56
Bezparedni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem gkamnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 57
W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji przyjmopywateli:
1) Burmistrz, Zasipca Burmistrza oraz Sekretarz wzllg poniedziatek od godz. 10,00 do 16,00.
2) Naczelnicy Wydziatéw lub ich Zagicy codziennie w godzinach pracy édm.
3) W razie nieobecrii przyjmujpcego skargi, wnioski i interwencje zgtasgajch s¢ bedzie przyjmowat
ustalony lub kadorazowo wyznaczony zaggtca.
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§58
W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych ngzgn regulaminem magastosowanie:
1) ustawa z dnia 16 czerwca 1960r. Kodeks gmstania Administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2000r. 88,
poz. 1071 z ph zm.)
2) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. waspe organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002t 5, poz. 46)

DZIAL VII

Rozdziat 1
OBIEG KORESPONDENCJI

§59
Obieg korespondenciji uwzglniajgcy poszczegoélne etapy zatatwiania ( punkty zateayim) jest nagpujacy:
1) kancelaria ogdlna,
2) Wydzialy Urzdu i samodzielne stanowiska pracy oraz Shkigejska.

§ 60

1. Kancelaria ogolna - odbiera przesytki pocztowe ze skrytki w dzie pocztowym, przyjmuje od
interesantéw  korespondencj segreguje wptywagg korespondengj rejestruje  w  programie
komputerowym — wspomaggym obieg dokumentéw i przekazuje odpowiednim Wattzn lub innym
komdrkom organizacyjnym zgodnie z dekredd8jrmistrza lub Zasgpcy.

2. Otrzymang korespondencg Naczelnicy Wydzialéw i kierownicy komérek organizayjnych —
przekazu pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za zsiebie sprawy, ktérzy dokona
rejestracji.

1) rejestracja polega na wpisaniu pisma do spisu spkawy prowadzi si na specjalnych formularzach
opatrzonych odpowiednim symbolem liczbowym zgodreyabowizujgcym w Urzdzie wykazem akt,

2) rejestr kancelaryjny przeznacza slo rejestrowania spraw jednorodnych , masowo wajyeych.
Rejestry podobnie jak spisy spraw musby¢ opatrzone i odpowiednim symbolem zgodnie
z rzeczowym wykazem akt. Znak sprawy jestasigjt cecla rozpoznawcz.

3) kazde pismo, dotycce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak,

4) znak sprawy zawiera : symbol literowy wydziatu, $ohliczbowy hasta wg. rzeczowego wykazu akt,
liczbe kolejrg pod kton sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw dnée ostatnie cyfry roku
w ktérym spraw wszczto, np. ORG.2350.32.2012.

§61
Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czydmndkancelaryjnych w Urgdzie okréla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona rozpogrzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczrial® w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akéa instrukcji w sprawie organizacji i zakresu disa
archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011r. Nr 14, p62).

Rozdziat 2
Organizacja Kancelarii Poufnej

§ 62
1. Do przetwarzania informacji niejawnych stosuje siymogi wynikajce z Ustawy z dnia 5 pdziernika
2010 r. o Ochronie Informacji Niejawnych /Dz.U. @1® r. Nr 182 poz. 1228/ oraz Rozpgdzenia Rady
Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organji i funkcjonowania kancelarii tajnych /Dz. &.
2010 r. Nr 114, poz. 765/.

2. W Urzedzie Miejskim w Rabce-Zdroju przetwarza snformacje niejawne na podstawie zatwierdzonych

przez Burmistrza, a opracowanych przez Petnomoddidaony Informacji Niejawnych dokumentow:

1) plan ochrony informacji niejawnych w jednostce arigacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

2) sposo6b i tryb przetwarzania informacji niejawnychklauzuli "poufne” w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

3) dokumentacja okiajgcg poziom zagroen zwigzanych z nieuprawnionym depem do informaciji
niejawnych lub ich utrat
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4) instrukcja dotyczca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejgein o klauzuli "zastrzene"
w podlegtych komdrkach organizacyjnych oraz zakresrunki stosowaniarodkéw bezpieczestwa
fizycznego w celu ich ochrony.

3. W Urzedzie Miejskim w Rabce-Zdroju przetwarzg giformacije niejawne do klauzuli ,poufne”. W zyzku
z tym utworzono pod nazw ,Kancelaria Poufna’ podlegh Petnomocnikowi Ochrony Informacji
Niejawnych inm niz kancelaria tajna komégk w ktorej g rejestrowane materiaty o klauzuli "poufne
i ,zastrzezone”.

1) Praa Kancelarii Poufnej zajmujegpracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

2) Organizacja pracy Kancelarii Poufnej zapewnialimm $¢ ustalenia w kadych okoliczndciach, gdzie
znajduje s materiat o klauzuli "poufne" i ,zastrzene” pozostajcy w dyspozycji jednostki
organizacyjnej oraz kto z tym materiatera zapoznat,

3) Kancelaria poufna odmawia udegshienia lub wydania materiatu osobie nieuprawnionej

DZIAL VI
TWORZENIE | WYKONYWANIE PRAWA

Rozdziat 1
Tryb wydawania aktéw prawnych

§ 63
Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulamirsy uchwaly Rady Miejskiej oraz zajdzenia
Burmistrza.

§ 64
1. Projekt aktu prawnego pod wzdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje $efavy rzeczowo
Wydzial, a za jego redakcpdpowiada Naczelnik Wydziatu.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przestugp prawrs.
3. Zatwierdzone przez Burmistrza projekty uchwat Rhigjskiej s przekazywane do Rady Miejskiej.
4. Pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnegalpowiedzialny za obstgg Rady Miejskiej
rejestruje projekty uchwat w prowadzonym rejestizkolejnasci ich otrzymywania.

§ 65
1. Projekty opracowanych aktow prawnych powinny zaader
1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu , eatktu i ogélne okrédenie przedmiotu aktu),
2) podstaw prawn,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy o weiciu w zycie aktu prawnego,
5) przepisy uchylajce lub zmieniajce, jezeli normup dziedzir spraw uprzednio uregulowanych,
2. Projekty - oprécz danych zawartych w ust.1 - powinawierd:
1) aproba¢ w formie parafy osoby ( 0s6b) , ktéra projekt matowata , oraz akceptgdpurmistrza lub
Zastpcy Burmistrza sprawegego bezpgredni nadzor nad Wydziatem,
2) parat lub opink obstugi prawnej,
3. Do projektu aktu prawnego aaka s¢ uzasadnienie wyjaiajace celowd¢ i potrzely jego wydania.
4. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawneg@seiwy Naczelnik Wydziatu, przedklada
Sekretarzowi, a naginie przekazuje do Rady Miejskiej.
5. Przepisy merytoryczne powinny miwvie wyczerpupco normowaé dary dziedzir, uwzgkdniat
obowigzujace przepisy, by zredagowane w sposéb zrozumialy dla adresatévelzomeaniem przepiséw
dotyczicych ochronygzyka polskiego.

§ 66
1. Podgte przez Ragl Miejska uchwaly g rejestrowane przez pracownika Wydzialu Organizamy;j
Administracyjnego oraz Sekretarza. Kopie uchwat&lisliejska w terminie do 7 dni od daty ich pgda
przekazuje:
1) Wojewodzie,
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2) Burmistrzowi,
3) w sprawach finansowych - Regionalnej Izbie Obra&iowej,
4) do publikaciji.
2. Burmistrz przedktada Regionalnej Izbie Obrachunk@agzdzenia objte zakresem jej nadzoru.

§ 67
Podpte akty prawne Sekretarz przekazuje rzeczowdemgym wydzialom i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji.

§ 68
1. Rada Miejska  ponosi odpowiedzial’do za  publikac uchwat Rady Miejskiej
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Malopolskiego, zeli wymagaj tego przepisy prawa, a tak
w lokalnej prasie lub w inny sposéb.
2. Wydzialy merytorycznie odpowiadpga publikagi pozostatych aktoéw prawnych.

§ 69
Zhior przepis6w gminnych prowadzi Rada MiejskazoBekretarz, ktérzy udagniaja je do powszechnego
wgladu.

Rozdziat 2
Sposob realizacji zadé wynikajacych z aktow normatywnych.

8§70
1. Wydziaty prowadz ewidencg aktow prawnych zawierggych zadania przez te wydziaty realizowane.
2. Ewidenciji podlegaj;
1) uchwaty Rady Miejskiej,
2)zarzdzenia Burmistrza,
3)akty kierowania wewgtrznego (pisma okélne, wytyczne, instrukcje, requitgy, itp.
3. Naczelnicy Wydziatbw zobowranych do wykonania wynikgych z aktow zada winni podpé¢
wszelkie niezbdne czynnéci mapce na celu zabezpieczenie pelnej ich realizaciji.
4. Naczelnicy Wydziatow koordyngjrealizacg zada wynikajacych z aktow prawnych w stosunku do:
1) gminnych jednostek organizacyjnych w stosunkuktbrych realizyj funkcje nadzorcze,
2) jednostek nie podpagdkowanych (spotek prawa handlowego), dzigggh w dziedzinach obfych
wihasciwoscig wydziatu.
5. W przypadkach niezloinych Burmistrz lub z jego polecenia Sekretarz vagza wydziat wisciwy do
realizacji, wynikagcych z aktu zadg a jezeli dotycz one kilku wydziatéw, wyznacza wydziat wigcy.
6. Wydziat wiodicy sporadza i rozprowadza odpisy lub wygi z aktow, okrélajagc konkretne formy
i terminy wykonania zada
7. Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - z zachowanietasciwosci wynikajgcej
z podzialu pracy - organizyj koordynuj i nadzorup wykonanie zada okrelonych aktami
normatywnymi.
§71
1. Korespondencja mailzy wydziatami Urzdu maze by¢ stosowana tylko w wypadkach vggowych.
2. Przy przekazywaniu wszelkich materiatéwed®zy wydziatami nie stosuje¢spism przewodnich.

DZIAL 1X
ORGANIZACJA DZIALALNO $CI KONTROLNEJ

Rozdziat 1
Zasady ogo6lne

§72

Kontrola wewntrzna w Urzdzie jest funkgj operatywnego zagdzania i sprawowana jest w formie
doraznych kontroli na polecenie Kierownictwa 4.
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8§73
Kontrole w Wydziatach Urzdu i jednostkach samaydu gminnego wykonuje Zesp6t Kontroli dziajey na
podstawie imiennego upowaienia lub powotany Zagzdlzeniem Burmistrza.
Kontrola spetnia funkejinformacyjno-sygnalizacyp) profilaktyczry i instruktazows.
Zespot Kontroli przedstawia wyniki i propozycje eaéh pokontrolnych.

Rozdziat 2
Zasady przeprowadzania kontroli

§74
Kontrole w Wydziatach Urzdu i gminnych jednostkach organizacyjnych przepawzad:
1) Zespdét kontrolny,
2) Woydziat Finansowo-Butktowy (zesp6t podatkéw i optat) w zakresie swojdgiatania,
3) Woydziat Organizacyjno-Administracyjny w zakresie@strzegania dyscypliny pracy.
Burmistrz na wniosek Naczelnikbw Wydzialdbw nadzgeygch gminne jednostki organizacyjne ieo
W miare potrzeby waczy¢ inne Wydziaty w sklad zespotu kontrolnego.
Koordynatorem kontroli jest Burmistrz.
Wydzialy przeprowadzage kontrof sporazdzap protokoly pokontrolne we wlasnym zakresie
pozostawiajc jeden egzemplarz w jednostce kontrolowanej.
Wyniki kontroli oraz zalecenia pokontrolne wydzigdyzekazuj w terminie 7 dni od zakazenia kontroli
organowi zlecajcemu kontrad.

Rozdziat 3
Zasady przeprowadzania kontroli wewretrznej

8§75
. Kontrok wewretrzng wykonuje s¢ poprzez prowadzenie zgodnie z usfawfinansach publicznych audytu
oraz kontroli zaradczej.
. Z czynndci kontrolnych sporadza s¢ odpowiednie dokumenty zawiegag ustalenia kontroli.

DZIAL X
Rozdziat 1
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZ ECI URZEDOWYCH ORAZ
PROWADZENIA REJESTRU TYCH PIECZ ECI

8§76

Do skladania zamowiena pieczci urzzdowe - wydziatdbw oraz imiennych - upoivaeni s Naczelnicy
Wydziatow.

Zamowienia na pieez nalery sklad& w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego dokonujeryfikacji tresci zamawianych piegzi pod katem
zgodndci z instrukcy kancelaryjm, regulaminem organizacyjnym Widu oraz innymi obovdzujacymi
zasadami (np. czy pracownik, dla ktérego planowjaestipiecz¢ o treici " z upowanienia Burmistrza " -
legitymuje s¢ takim upowanieniem).

Podpisane zlecenie Wydzial Organizacyjno-Admingstiay przekazuje do zaktadu wykonaggo
pieczcie. Po odbiorze pieezi przekazuje je zamawigym zgodnie z zasadami oklenymi poniej.
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi jeditly rejestr pieczci urzedowych.

Rejestr piecgci winien by prowadzony w trzech egciach:

A- pieczci nagtéwkowych,

B - pieczci imiennych pracownikéw Urdlu,

C - protokotow likwidacji pieagi,
z zachowaniem form kart rejestru wagtacznikdéw nr 3, nr 4, nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rejestr piecgci jest drukiemcistego zarachowania.

Po okrgleniu ilosci kart i pozycji w cgsciach A, B, C na ostatniej stronie podpisuje Seleet

Odbioru wykonanych pieezi wydziatdbw dokonuj Naczelnicy odpowiednich Wydziatow, adiv
wyznaczeni przez nich pracownicy z podaniem w tejesdaty pobrania, imienia i nazwiska. Pigcz
imienrg pobiera pracownik, dla ktérego byta ona wykonadmwatujac jej odbiér w rejestrze.

© o~
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku zdawania piegd w szczegolnéci w przypadku rozwizania umowy o prag nieaktualne
tresci, zuzycie pieczci itp. obowizuja odpowiednio zasady okilene w ust. 9.

W przypadku zmiany stanowiska pracy gméanej z przekazaniem piecz (np. wydziatu itp.) wprowadza
siec obowihzek protokolarnego przekazania tych pigiz Kopia protokotu winna by przekazana do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego celem otdrweania na karcie rejestru.

Na pracownika rozvgzujagcego umow O prag, wprowadza si obowipzek rozliczenia w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym pobranych pieczimiennych, wydziatowych itp.

Pieczcie winny by opisane na drewnianej lub plastikowej oprawie maemewqg rejestru, z zastosowaniem
opisu wg uktadu A (numer kolejny) lub B (numer Kal@. Przy opisywaniu rachunkéw za wykonanie
pieczci nalezy postugiwg sic numerami piecgi z rejestru, umieszczgj je na odcisku piegei, na
wykazach wykonanych pieea dolgczonych do rachunku.

W przypadku zamawiania wkszej liczby piecegci o tej samej triei - bezwzgtdnie naley umieszcza na
srodku ostatniego wiersza piecz kolejny numer.

Pod rygorem sankcji stbowych, do zwolnienia dyscyplinarnegogeznie - wprowadza siobowizek
starannego, zabezpieczenia pig@tprzed dogtpem osdb nieupowaionych.

DZIAL XI
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§77

Niniejszy Regulamin nie normuje uprawfigminnych jednostek organizacyjnych, nad ktorymirBistrz
sprawuje nadzor.

8§78
Zmiany postanowig niniejszego regulaminu dokonywangmzez Burmistrza.
Nie wymagaj zmiany Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakrespynndgci Wydziatow, samodzielnych
stanowisk pracy i uprawnie Naczelnikbw Wydziatbw wynikagych z przepisow wydanych lub
obowigzujgcych po wejciu w zycie regulaminu.
Zadania powysze whczone lgdg do zakresow dziatania Wydziatéw w drodze polec@&iamistrza.
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WYKAZ

Zalgcznik Nr 2

GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Lp. Nazwa jednostki Forma organizacyjno- Nadzor
prawna
1. Miejska Biblioteka instytucja kultury Wydziat Promocji, Kultury i Spoi
Publiczna w Rabce-Zdroju
2. Miejski Gsrodek instytucja kultury Wydziat Promocji, Kultury i Spior
Kultury w Rabce-Zdroju
3. Przedszkole Nr 1 jednostka bugetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
w Rabce-Zdroju Oswiaty
4. Przedszkole Nr 2 jednostka bugetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
w Rabce-Zdroju Oswiaty
5. Przedszkole jednostka bugetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
w Chabéwce Oswiaty
6. Gimnazjum jednostka bugetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Nr 1 w Rabce-Zdroju Oswiaty
7. Szkota Podstawowa jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Nr 2 w Rabce-Zdroju Oswiaty
8. Szkota Podstawowa jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Nr 3 w Rabce-Zdroju Oswiaty
9. Szkota Podstawowa jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Nr 4 w Rabce-Zdroju Oswiaty
10. | Zespot Szkét Szkota jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Podstawowa j i Gimnazjum w| Oswiaty
Chabowce
11. | Zesp6t Szkoty Podstawowe;j i jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Gimnazjum w Ponicach Oswiaty
12. | Zesp6t Szkoty Podstawowe;j i jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Gimnazjum w Rdzawce Oswiaty
13. | Zespot Przedszkoli Specjalnych jednostka buzetowa | Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny
Oswiaty
14. | Zaktad Gospodarki zaktad budetowy Burmistrz, Zaspca Burmistrza
Mieszkaniowej w Rabce-ZdrojJ
15. | Gsrodek Pomocy jednostka buzetowa Burmistrz, Zagpca Burmistrza
Spotecznej w Rabce-Zdroju
16. | Zaktady Komunalne Spotka z 0.0 gminy | Burmistrz, Zasfpca Burmistrza
w Rabce-Zdroju Rabka-Zdroj
17 | Zaktad Wodoegigow Spotka z 0.0 gminy | Burmistrz, Zasfpca Burmistrza
i Kanalizacji w Rabce-Zdroju Rabka-Zdroj
18 | Szpital Miejski w Rabce-zZdrojy Spoétka z 0.0. gyni | Burmistrz, Zasfpca Burmistrza

Rabka-Zdroj
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Zalcznik nr 3

Karta Nr ......... rejestru A pieeai urzedowych
Nr Odcisk Data Osoba Data zwrotu | Osoba zwracagca | Nr
kol pieczci pobrania pobierajaca (pieczeé i podpis) prot.
piecze¢ przekazania
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Zalcznik nr 4

Karta Nr ......... rejestru B piega urzedowych
Nr Odcisk Data Osoba Data Osoba zwracapca | Nr
kol pieczci pobrania pobierajaca zwrotu (pieczeé i podpis) prot.
piecze¢
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Zalcznik nr 5

Karta Nr ......... rejestru C pieczci urzedowych

Protokét nr Ci.......... /200...
likwidacji pieczeci Urzedu Miejskiego w Rabce- Zdroju

Sporadzony w dniu , w oheti Komisji Likwidaciji,
w skladzie:

L ,
2 ,
S ,
Ao ,

Z uwagi na z#ycie (nieczytelna tri€), zmiare stosowanej trei, rozwigzanie umowy O pracz
pracownikiem * - dokonano likwidacji pieezi 0 poniszej tréci (obok odciskéw pieezi podano ich numery w
rejestrze piecgi):

Na tym protokét zakficzono i podpisano.

L ,
2 e ,
3 e ,
e

* niepotrzebne skidi¢.
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