Zarzadzenie Nr 120.6.2021
Wojta Gminy Nowy Targ
z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Targ.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020
poz. 713 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowy Targ, w brzmieniu jak
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Nowy Targ stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie:

Nr 120.14.2013 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 22 kwietnia 2013 r. w sprawie: ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.21.2013 Wo¢jta Gminy Nowy Targ z dnia 16 lipca 2013 r. w sprawie: zmiany
Zarzadzenia Nr 120.14.2013 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 22 kwietnia 2013 r. w sprawie:
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.29.2013 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.2.2014 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.2.2016 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.3.2017 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.6.2017 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.6.2018 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.8.2018 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 15 marca 2018 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.13.2018 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.24.2018 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Targ,

Nr 120.7.2020 Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowy Targ

Nr 120.14.2020 W¢jta Gminy Nowy Targ z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie: zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowy Targ,



§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi, kierownikom wydzialéw i referatow oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Nowy
Targ.

§4

Zobowiazuje¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych do niezwlocznego zapoznania podleglych
im pracownikow z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-I mgr Jan Smarduch



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 120.6.2021
Wojta Gminy Nowy Targ z dnia 12 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NOWY TARG

Dzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowy Targ, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Nowy Targ,

2. Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,

3. Zakres dzialania kierownictwa oraz poszczegolnych wydziatow, referatow, zespolow
I stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowy Targ,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Nowy Targ,

3. Jednostkach organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Nowy
Targ powotane celem realizacji zadan gminnych, nie wchodzace w sktad Urzedu Gminy Nowy
Targ,

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowy Targ,

5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub referat urzedu gminy, a takze
zespot pracowniczy lub samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy,

6. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Nowy Targ, Zastepce Wojta Gminy Nowy Targ, Sekretarza Gminy Nowy Targ oraz
Skarbnika Gminy Nowy Targ,

7. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatlu lub kierownika referatu
w Urzedzie,

8. Mieszkancach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ mieszkancow Gminy,

9. Stronach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ klientow zewnetrznych urzedu
czyli osoby bedace stronami lub innymi uczestnikami postepowan w sprawach nalezacych
do wlasciwosci Gminy 1 zatatwianych w Urzedzie, a takze osoby wobec ktorych Urzad
wykonuje czynnosci nie zwigzane z postepowaniami administracyjnymi.

§3.

1. Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktorej dochody 1 wydatki w catosci sg objete
budzetem Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Nowy Targ.



3.

N

Urzad Dziata na podstawie Statutu Gminy Nowy Targ (zatagcznik do Uchwaty Nr XV/97/2004
Rady Gminy Nowy Targ z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Nowy
Targ, Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z 11 maja 2004 r. Nr 96 poz. 1353) z pézn. zm. oraz
niniejszego Regulaminu.

Dzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§4.

. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, za pomocg ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.
. Urzad jest pracodawcg dla os6b w nim zatrudnionych.
. Wojt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonanie zadan przez Rade, jej komisje oraz inne

organy i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Wojt wykonuje przy
pomocy Urzedu uchwaly Rady i zadania wynikajace z przepiséw prawa.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych) i samorzadowe;;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego lub
porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow;

5) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

§5.

. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

I kompetencji.

. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezb¢gdnych do podejmowania uchwat i1 zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznieh — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dla Wojta projektu oraz sprawozdan z realizacji budzetu gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzgdu oraz na stronach internetowych Urzedu,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Dziat 11T
ORGANIZACJA URZEDU
$6.

. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.

. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Wojta,

2) Skarbnik,

3) Gtoéwny Ksiegowy, petnigey funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego,

4) Sekretarz, pelnigcy funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

5) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,

7) Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,

8) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji,

9) Naczelnik Infrastruktury Spotecznej i Promocji, petnigcy funkcje Kierownika Referatu
Gospodarki Odpadami

10) Zastepca Naczelnika Infrastruktury Spotecznej i Promocji,

11) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,

12) Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat,

13) Pelnomocnik Wojta ds. Uzaleznien

14) Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

15) Audytor wewngtrzny

16) Komendant Strazy Gminnej,

17) Pelnomocnik Wojta ds. Zarzadzania Matg Elektrowniag Wodna,

18) Pelnomocnik Wojta ds. utworzenia i funkcjonowania Centrum Narciarstwa Biegowego
w Klikuszowe;j.

§7.

. Stanowiska Kierownicze oraz samodzielne podlegte bezposrednio Wojtowi obrazuje schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
. W Urzedzie mogg by¢ utworzone stanowiska kierownicze powotane zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w ramach obowigzujacej struktury organizacyjne;.

$8.

. Wojt powotuje 1 odwotuje swoich Zastepcow w drodze zarzadzenia.
. Wojt pelni funkcje kierownika wydzialow, w ktorych nie utworzono lub nie obsadzono
stanowiska kierownika wydziatu.



W

. Zastepcy Wojta podlega bezposrednio Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, Wydziat

Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami, Wydziat Infrastruktury Spotecznej i Promocji,
Pelnomocnik Wojta ds. utworzenia i funkcjonowania Centrum Narciarstwa Biegowego
w Klikuszowej, Petnomocnik Wojta ds. Zarzadzania Mata Elektrowniag Wodng, Straz Gminna
I Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.

Skarbnik jest powolywany i odwolywany przez Rade na wniosek Wojta.

. Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finanséw i Wydziat Podatkéw i Optat.
. Sekretarzowi podlega bezposrednio Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich oraz

Gminny Osrodek Kultury 1 Gminna Biblioteka Publiczna.

. Sekretarz pelni rownoczesnie funkcje Urzednika Wyborczego.
. Skarbnikowi podlega Glowny Ksiegowy, ktory jest rownoczes$nie Naczelnikiem Wydziatu

Finansowego oraz Naczelnik Wydzialu Podatkow 1 Optat.

§9.

. W strukturze Urzedu podstawowa komorka organizacyjng jest wydziat. Mozliwy jest podziat

wydziatu na referaty lub stanowiska pracy. W strukturze Urzedu moga wystepowac roéwniez
samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Wojtowi.

. Naczelnicy kierujac si¢ zasada sprawnos$ci dziatania moga tworzy¢ w wydziatach jedno lub

wieloosobowe stanowiska pracy.
§10.

sktad struktury Urzgdu wchodza nastepujace wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy

i zespoly pracownicze oznaczone odpowiednio symbolami literowymi:

1.

2.
3.
4

o o

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (SO),

Wydzial Finansowy (F),

Wydziat Podatkow 1 Optat (PO),

Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji (GPI), w strukturze ktérego funkcjonuje
Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji (GPI-ZPI),

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami (RGN),

Wydziat Infrastruktury Spotecznej 1 Promocji (ISP), w strukturze ktorego funkcjonuje Referat
Gospodarki Odpadami (ISP-GO),

Stanowisko Radcy Prawnego (RP),

Stanowisko Pelnomocnika Wojta ds. Uzaleznien (PU),

Pelnomocnik W¢jta ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),

. Pelnomocnik Wojta ds. Zarzadzania Matlg Elektrownig Wodna,
. Straz Gminna,

. Stanowisko Audytora Wewnetrznego (AW),

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D),

Pelnomocnik ds. utworzenia 1 funkcjonowania Centrum Narciarstwa Biegowego
w Klikuszowej (CNB).

Dzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§11.

1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,



2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne wydziaty,
8) wzajemnego wspoétdzialania.

§12.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzg¢du i swoich obowigzkow winni shuzy¢ Gminie
1 Panstwu.

§13.

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§14.

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
i shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci pomigdzy poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

. Shuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac
polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi rowniez wykona¢ polecenia
pochodzace od kierownikéw wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§15.

. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastgpca. Zakres zastepstwa sprawowanego
przez Zastepce rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do Wojta.

. Zastgpca realizuje wyznaczone przez Wojta zadania zapewniajac kompleksowe rozwigzywanie
problemoéw w powierzonym im zakresie.

. Kierownicy poszczegolnych wydziatlow, referatow kierujg oraz zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje ich zadan.

. Kierownicy wydzialow, referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow i1 sprawujg nad nimi nadzor.



Dzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCOW WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA
GMINY ORAZ KIEROWNIKOW

Rozdzial 1
WOJT, ZASTEPCY wWOJ TA, SEKRETARZ, SKARBNIK

§16.

1. Wt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialno$¢
za wyniki jego pracy, w tym za calo$¢ gospodarki finansowej gminy, zapewnia warunki
sprawnej organizacji oraz praworzadnego 1 efektywnego funkcjonowania Urzedu.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1) nadzorowanie bezposrednio Zastepcow Woijta, Sekretarza, Skarbnika, Pelnomocnika ds.
Informacji  Niejawnych, Radcy Prawnego oraz Zespolu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot.

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,

6) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

7) wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu,

8) =zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

9) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

10) rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami —organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podzialu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzgdu,

13) nadzorowanie pracy komoérek Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio
mu podlegajacych,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy, zawierajacych rozrzadzenia
na wypadek $mierci,

15) upowaznianie swoich ZastepcoOw oraz innych pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikoéw
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

17) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,



18) ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy
oraz uchwaly Rady.

§17.

. Zastepca Wojta:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecnos¢ Wojta lub w razie niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkdéw, a wynikajacej z innych przyczyn,

2) wydaje z upowaznienia Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) wykonuje na biezgco powierzone przez Wojta zadania, na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien,

4) nadzoruje prace Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, Wydziatlu Rolnictwa
1 Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziatu Infrastruktury Spotecznej i Promocji oraz prace
Pelnomocnika ds. Zarzadzania Mata Elektrownia Wodna, Petnomocnika ds. utworzenia
i funkcjonowania Centrum Narciarstwa Biegowego w Klikuszowej, Strazy Gminnej oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

5) w sytuacji nieobecnos$ci Sekretarza wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta,
za wyjatkiem zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady Gminy lub Przewodniczacego
Rady Gminy.

§18.

. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Stuzby Przygotowawczej, procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy,

2) przygotowywanie okresowej oceny pracownikoéw, w szczegolnosci oceny kierownikow
wydziatoéw, referatow,

3) przygotowywanie sprawozdania z analizy o§wiadczen majatkowych,

4) opracowywanie projektow podziatu wydziatow i zespotéw pracowniczych na stanowiska
pracy,

5) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikow wydziatow
oraz stanowisk samodzielnych,

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegltych
oraz nadzorowanie pracy podlegajacych mu komorek organizacyjnych Urzedu,

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem zastrzezonych
do wytacznej kompetencji Rady Gminy lub Przewodniczacego Rady Gminy,

10) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

11) koordynacja czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym zwigzanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,



12) nadzér nad Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz Gminnym
Osrodkiem Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej,

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy zawierajacych rozrzadzenia
na wypadek $mierci,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

. Sekretarz podlega bezposrednio kierownikowi urzedu.

. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy ponadto prowadzenie z polecenia Wojta, na podstawie
i w granicach udzielonych upowaznien, biezacych spraw Gminy, w szczego6lnos$ci z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, za wyjatkiem zastrzezonych do wytacznej kompetencji Skarbnika.

. Sekretarz Gminy petni rownocze$nie funkcje urzednika wyborczego.

§19.

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu w tym prowadzenie gospodarki
finansowej zapewniajacej prawidtowa realizacj¢ budzetu

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

3) opracowywanie projektu budzetu gminy i przedktadanie go Wojtowi,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu
Gminy,

5) dokonywanie analiz finansowych,

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych i1 udzielanie upowaznien innej osobie do dokonywania
kontrasygnaty w swym zastepstwie,

8) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych oraz
nadzorowanie pracy podlegajagcych mu komorek organizacyjnych Urzedu,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien,

10) realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowos$ci oraz wykonywania budzetu,

11) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta.

Rozdzial 11
KIEROWNICY

§20.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja, kieruja 1 odpowiadajg za prace podleglych

komorek, zapewniajac w szczegolnosci:

1) terminowosc¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,

2) dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,

3) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw bhp i p.poz.

4) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz innych przepisow dotyczacych tajemnic prawnie chronionych,

5) nalezyte przygotowanie wydawanych przez wydziaty/referaty dokumentow,

6) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej 1 wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,



7) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegtej komorki,

8) prawidlowe i1 sprawne wykonywanie zadan, zalatwianie spraw oraz przestrzeganie
przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

9) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

10) wykonywanie innych zadan okreslonych przez bezposredniego przetozonego,

11) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz powierzony do eksploatacji
sprzgt informatyczny,

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) przygotowanie i przekazywanie Skarbnikowi materialéw do projektu budzetu.

§21.

Kierownicy oraz inni pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, odpowiadaja za prawidlowe
1 terminowe wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie
do informacji publicznej, w tym wspotpracy z Sekretarzem w celu zamieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§22.

1. Kierownicy oraz pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne przygotowuja propozycje
szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow, w ktorych okreslaja:
1) wyszczegolnione zadania danego pracownika,
2) rodzaj uprawnien pracowniczych,
3) zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku pracy.

2. Kierownik odpowiada bezposrednio za wykonanie zadan wydziatu/referatu nie przydzielonych
podlegltym pracownikom.

3. Zadania Wojta wykonywane sg rowniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

§23.

1. Kierownicy stosownie do wlasciwosci rzeczowej, uprawnieni sg w granicach okreslonych
upowaznieniem Wojta, do wydawania decyzji oraz podejmowania rozstrzygnigé
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Kierownicy w razie braku formalnego zastepcy lub niemoznoS$ci petnienia obowigzkéw przez
nich obu, wyznaczajg do petnienia tej funkcji w swoim zastgpstwie innego podleglego sobie
pracownika.

3. Jezeli kierownik nie moze petni¢ obowiazkéw z powodu choroby lub z innych przyczyn,
zakres zastgpstwa, sprawowanego przez wyznaczonego zastepce rozcigga si¢ na wszystkie
czynnosci, nalezace do wtasciwosci kierownika wydziatu.

Dzial VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW

§24.

1. Wszystkie wydzialy, w zwiazku z wykonywaniem zadan Gminy maja w szczegodlnosci
nastepujace obowiazki:
1) organizowanie realizacji i wykonywanie zadan, wynikajacych z aktow prawa powszechnie
obowigzujacego, wigzacych aktow organow panstwowych oraz uchwat Rady i zarzadzen
Wojta,



2) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego 1  przygotowywanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3) wspoldziatanie z radnymi, komisjami Rady i innymi jednostkami samorzadowymi,
administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan wydziatow,

4) opracowywanie projektow wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych
z okresleniem zadan i czynnosci jakie maja by¢ podjete oraz terminéw ich wykonania
1 sktadania sprawozdan,

5) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyja$nien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zalatwieniu skarg i wnioskow,

6) rozpatrywanie wnioskéw senatorow, postow i radnych, wnioskéw komisji Rady,
wnioskow 1 postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

7) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta i wydziatu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstania, podejmowanie dzialan zapewniajacych
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowg i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

9) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

10) zasigganie opinii softysow i rad soleckich w sprawach o istotnym znaczeniu
dla mieszkancoOw sotectw,

11) udostgpnianie informacji publicznej,

12) wspotdziatanie przy pozyskiwaniu, rozliczaniu archiwizowaniu programow europejskich
i krajowych, polegajacych na dofinansowywaniu zadan Gminy,

13) biezace przekazywanie informacji dotyczacych wydzialow w celu umieszczenia na stronie
internetowej Gminy Nowy Targ

§25.

. Wszystkie komorki organizacyjne, w zakresie funkcjonowania Urzgdu majg W szczegdlnosci

nastepujace obowiagzki:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji przypisanych im zadan,

2) wspotdziatanie z innymi wydziatami, referatami, stanowiskami urz¢du oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi umozliwiajace szybkie 1 jednolite zatatwianie prowadzonych
spraw,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych, zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz
projektow uchwat Rady w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania wydziahu,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatbw na rzecz wlasciwego
1 terminowego zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

5) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych,

6) informowanie o swojej pracy i podejmowanych przedsiewzigciach kierownictwa urzgdu
1 kierownikéw jednostek wspotpracujacych,

7) realizacja przepisow o zamowieniach publicznych, w tym bezwzgledne przestrzeganie
1 stosowanie obowigzujacych w tej dziedzinie ustaw 1 aktow wykonawczych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych harmonograméw realizacji dochodow i wydatkow budzetu
jednostki, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

9) samoksztatcenie i szkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracownikow.



Dzial VII
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§26.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. w zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancoéw w bazie ewidencji mieszkancow,
prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,
prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,
prowadzenie rejestru wyborcow,

prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym
w sprawach meldunkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan z urzgdu,
wydawanie poswiadczen zamieszkania, zaswiadczen 1 poswiadczeh w sprawach
rentowych 1 zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,

wspotdziatanie z PESEL, TBD, USC, urzgdami gmin, organami policji i wojskowymi
w sprawach wynikajacych z ruchu ludno$ci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej, a takze w zwigzku z wystawianiem dokumentu tozsamosci,

sporzadzanie wykazu osob podlegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,

10) nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowej,
11) zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji

ludnosci 1 dowodach osobistych,

12) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢,
13) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamos$ci oraz dokumentacji ewidencyjnej,
14) rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie danych osobowych.

2. w zakresie organizacyjno — administracyjnym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

dokonywanie zakupow spozywczych, gospodarczych, materiatow biurowych oraz
zamawianie wydawnictw, czasopism, pieczeci,

zapewnienie sprawnego kierowania 1 prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych sotectw i sottysow, zwotywanie i obstuga narad sottysow,
wspotpraca z sottysami oraz koordynacja dziatan,

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

prowadzenie rejestru przepisow gminnych,

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow interwencyjnych, stazystow, praktykantow,



10) prowadzenie rejestrow: delegacji, zwolnien lekarskich, kart urlopowych, decyzji
1 zarzadzen Wojta, zarzadzen kierownika jednostki, centralnego rejestru uméw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli, w tym przechowywanie protokotow kontroli
i zalecen pokontrolnych,

12) wspotpraca z osrodkami zdrowia, majacymi siedzibe na terenie gminy,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

14) aktualizacja tablicy ogloszen urzedu,

15) prowadzenie zadan administracyjnych oraz prac kancelaryjno — technicznych zwiazanych

z obstuga Rady Gminy i obstugg jednostek pomocniczych,

16) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru protokotow sesji,

17) prowadzenie spraw organizacyjnych Przewodniczacego Rady oraz Rady Gminy

18) zatatwianie spraw publikacji uchwat w Dzienniku Urz¢dowym,

19) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,

20) prowadzenie kancelarii, obstuga sekretariatu, dziennika podawczego oraz wszystkich

spraw zleconych przez przetozonych z zakresu wydziatu,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) przyjmowanie zawiadomien o zabawach publicznych,

23) rozpatrywanie wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dotyczacym

zadan wydziatu,

24) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa

i porzadku publicznego, a takze wykonywania kar ograniczenia wolnosci,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej,

26) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia programowsa bibliotek publicznych i osrodkéw kultury,

27) przyjmowanie, analiza i przechowywanie o$wiadczen majatkowych,

28) ewidencja tytulow, odznaczen i medali nadawanych przez Rad¢ Gminy,

29) organizacja Ztotych Godow.

. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskoweyj,

2) przygotowanie rozstrzygni¢é w przedmiocie grzywny w celu rejestracji lub przymuszenia
w przedmiocie doprowadzenia osob, ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji wojskowej,

3) przygotowywanie decyzji Wojta orzekajacych o koniecznosci sprawowania przez osobe
podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny,

4) prowadzenie w czasie kwalifikacji wojskowe;j listy 0sob, ktore nie stawity si¢ do komisji
kwalifikacji wojskowej,

5) prowadzenie akcji kurierskiej,

6) przygotowywanie decyzji Wojta, orzekajacych o potrzebie natozenia §wiadczen na osoby
na wniosek wtasciwego organu.

. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przy znakowaniu spraw postuguje si¢

symbolem ,,SO”.

§27.
WYDZIAL FINANSOWY

. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w zakresie ksiegowosci 1 nadzoru:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy w tym Urzedu Gminy,



2) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci
1 rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie rachunkowo$ci w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

3) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w tym
nad opracowywaniem i realizacjg ich rocznych planéw finansowych,

4) nadzo6r i kontrola nad przygotowaniem projektow, a nastepnie przestrzeganiem zapisow
okreslonych w zatwierdzonych przez Wojta harmonogramach finansowych,
opracowanych zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

5) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarow i ustug (VAT), sporzadzanie
1 sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

6) ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

7) pobodr i windykacja nalezno$ci za oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem
nieruchomos$ci Gminy oraz niektorych innych naleznosci Gminy za wyjatkiem naleznos$ci
pobieranych w trybie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa,

8) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw (w tym dokonywanie lokat
bankowych),

9) wspolpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskow dla pozyskania funduszy
zewngtrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej,

10) informowanie Wojta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodéw lub
o przewidywanym znacznym przekroczeniu planu wydatkow,

11) dokonywanie wraz z innymi wydzialami rozliczen pozyskanych $rodkow
pozabudzetowych,

12) dokonywanie przelewoéw kontrahentom,

13) rozliczanie dotacji udzielanych gminnym jednostkom organizacyjnym,

14) wspotpraca z organami prowadzgcymi postgpowanie egzekucyjne w rozumieniu Kodeksu
postepowania cywilnego,

15) obstuga kasowa dochodow i wydatkow gminnych jednostek (Gmina, ZEAS, GOPS),

16) wspotpraca z soltysami w sprawie gospodarowania funduszem soteckim oraz wydatkami
sotectw,

17) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkoéw soteckich,

18) biezace uzgadnianie wydatkow i przygotowanie sprawozdan z gospodarowania funduszem
soteckim,

19) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia budzetowa,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i przedktadanie go Wojtowi,

b) przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie wykonania Uchwaty budzetowej,

C) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy,

d) sporzadzanie informacji i analiz niezb¢dnych do podejmowania uchwat w sprawach
gospodarki finansowej Gminy,

e) sporzadzanie projektow informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I potrocze
oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan z zakresu budzetu
1 finansow gminy przewidzianych przepisami prawa, oprocz sprawozdan finansowych
okreslonych w ustawie o rachunkowosci i rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie
rachunkowosci w jednostkach sfery finansow publicznych,

g) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen wojta w innych sprawach dotyczacych
budzetu 1 finansow,



h) kontrola zgodno$ci wykonania dochodéw 1 wydatkow gminnych jednostek
organizacyjnych z ich planami finansowymi,

1) planowanie i sprawozdawczo$¢ przy opracowywanych i realizowanych przez Urzad
wnioskach o dofinansowanie zewngtrzne (w tym w szczegdlnosci z funduszy Unii
Europejskiej),

J) przygotowanie projektu uchwal w sprawie WPF wraz z przedsigwzigciami zgodnie
z ustawg o finansach publicznych,

k) obstuga zadan na rzecz spotecznosci romskiej,

I) nadzér finansowy nad prowadzeniem cmentarza komunalnego.

20) realizacja zadan zwigzanych z obstugg pracownikow a w szczegolnosci:

a) obstuga wynagrodzen z tytutu umow o prace — naliczanie wynagrodzen, dokonywanie
potracen 1 przygotowanie list do wyptaty,

b) wypelnianie obowigzkow wynikajagcych z przepisow podatkowych, przepisoOw
z zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepisow zwigzanych z wynagrodzeniami,
a w szczegolnosci potracanie naleznych sktadek i zaliczek na podatek dochodowy i ich
przekazywanie (przelewy),

C) sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

d) sporzadzanie pracownikom Informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

e) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportow imiennych do ZUS oraz zgloszenia
1 wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS,

f) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla odpowiednich organéw oraz dla
pracownikow,

g) naliczanie, sktadanie deklaracji i regulowanie naleznych sktadek do PFRON.

21) realizacja zadan zwigzanych z obstuga pozyczek, kredytow, dotacji i umoéw

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji niezbednej do pozyskiwania kredytow, pozyczek
1 srodkoéw z emisji obligacji oraz obstluga dtugu Gminy z tytutu kredytow, pozyczek
I wyemitowanych obligacji,

b) obstuga wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej,

c) wypelianie obowigzkow wynikajacych z przepisow podatkowych, przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepisoéw zwiagzanych z wynagrodzeniami
z tytulu umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej,

d) przekazywanie $rodkow gminnym jednostkom organizacyjnym z tytulu zasilenia
w $rodki lub dotacji z budzetu na podstawie planu wydatkéw i sktadanych wnioskow.

2. Wydziat Finansowy przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,F”.

§28.
WYDZIAL PODATKOW 1 OPEAT

1. Do zadan Wydziatu Podatkow 1 Optat nalezy:
1) w zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych:
a) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowoS$ci
sktadania przez podatnikoéw deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie stanu



faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi
dokumentami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na majatku
podatnika,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych, umarzaniem,
rozktadaniem na raty i odraczaniem terminow ptatnosci naleznosci z tytutu podatkéw,

d) prowadzenie postepowan w sprawie odpowiedzialno$ci podatkowej spadkobiercow oraz
0s0b trzecich,

e) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkow:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportu,

f) prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia nadptaty w podatkach,

g) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,

h) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualne;j
pomocy publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkow,

i) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie ulg
w zaplacie podatkow 1 wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

J) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku
od nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego,

k) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy
z ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢
w posiadaniu Wydziatu,

I) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych
1 fizycznych, ktéorym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkow,

m)sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu osob prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym
w zakresie podatkow udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty,

n) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty 1 odraczania termindow ptatnosci podatkow do ktorych zastosowanie
maja przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

0) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, osrodkoé6w pomocy spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji,

p) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkow na potrzeby
organéw gminy,

Q) przygotowanie propozycji stawek podatkow,

r) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie podatkow,

S) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytutu podatkow w zakresie skutkow udzielonych ulg i zwolnien,

t) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytutu ulg w zaptacie
podatkow,

u) sporzadzanie informacji 6 nieudzielaniu w danym okresie sprawozdawczym pomocy
publicznej z tytutu ulg w zaptacie podatkow,

2) w zakresie poboru podatkow:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

b) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajgcych w zakresie terminowosci wptat nalezno$ci przez
podatnikow;



C) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkoéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organow egzekucyjnych,

e) zglaszanie wierzytelnosci gminy z tytulu podatkow do sadoéw gospodarczych oraz
podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku postepowania upadlosciowego
I naprawczego,

f) sporzadzanie wnioskéw o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz z tytutu zalegtosci podatkowych w podatkach,

g) sporzadzanie wnioskow o wpis i wykre$lenie wpisu zastawu skarbowego z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz z tytutu zaleglosci podatkowych w podatkach do rejestru
zastawow skarbowych,

h) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

i) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozktadania na raty i odraczania terminéw ptatnosci podatkow do ktorych zastosowanie
maja przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wptat na poczet zalegtosci podatkowych
oraz zwrotem nadptat,

K) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

I) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodéw z tytutu podatkow,

m)sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zalegtosciach we wptatach z tytutu podatkow,

n) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen,

3) w zakresie dziatalnosci kontrolne;j:

a) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikoéw i inkasentow, ktorej celem jest
sprawdzenie czy kontrolowani wywigzuja si¢ z obowigzkéw wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego,

b) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do wlasciwych organow, o ukaranie podatnikow
w trybie przepisow kodeksu karno-skarbowego.

2. Wydzial Podatkow i Optat przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,PO”.

§29.
WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I INWESTYCJI

1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji nalezy:
1) z zakresu gospodarki przestrzennej:

a) przygotowanie dokumentacji niezbednej do opracowania studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy. Przygotowanie oceny zmian
W zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

b) prowadzenie rejestru wnioskow o zmiang W miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

C) przygotowanie projektow uchwatl o przystgpieniu do sporzagdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) przygotowanie stosownych wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,



e) prowadzenie procedury zwigzanej z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy zgodnie z ustawg o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym,

f) udzielanie biezacej informacji stronom w sprawach dotyczacych przeznaczenia terenow
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

g) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien,

h) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego z wlasciwymi organami,

i) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

J) sporzadzanie wyryséw graficznych z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

K) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

I) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, uczestniczenie
w czynnosciach inspekcyjnych 1 kontrolnych na wezwanie organéw nadzoru
budowlanego.

2) z zakresu zamowien publicznych:
a) organizowanie i1 prowadzenie postepowan o udzielenic zamdwienia publicznego
Ww oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych we wspotpracy z innymi wydziatami
i jednostkami gminy, ktére odpowiadajg za cz¢$¢ merytoryczng, w tym:
aa) przygotowanie decyzji Wojta dotyczacych udzielenia zamoéwienia publicznego,
ab) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wojta w tej
sprawie,

ac) opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

ad) opracowanie dokumentacji niezbe¢dnej do dokonania zamowienia + Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamowienia, zaproszenia do sktadnia ofert,

ae) opracowanie dokumentacji postepowan i protokotdéw postepowan,

af) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej i jej obstuga kancelaryjno-
techniczna,

ag) rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowej,

ah) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzgdem
ZamoOwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

ai) przygotowanie uméw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan,

aj) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméw 1 zlecen
o zamdwienia publiczne,

ak) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem,

al) prowadzenie zbioru przepisOow prawnych 1 interpretacji w zakresie zamdwien
publicznych,

al) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamowienie
publiczne,

am) sporzadzanie rocznego sprawozdania 0 udzielonych zamowieniach.

b) nadzorowanie dziatan dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzedu.



3) z zakresu ochrony $rodowiska:

a) sporzadzanie gminnego programu ochrony S$rodowiska na zasadach okre§lonych
w ustawie Prawo ochrony $rodowiska,

b) przygotowanie projektow decyzji o nalozeniu na prowadzacego uzytkownika instalacji
obowigzku prowadzenia w okres§lonym czasie pomiarow wielko$ci emisji,

C) przyjmowanie wynikow pomiaré6w emisji natozonych w drodze decyzji,

d) przyjmowanie informacji od oséb fizycznych oraz przekazywanie ich Wojewodzie
w formie uproszczonej o rodzaju, ilo$ci i miejscu wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegblne zagrozenie dla srodowiska,

e) przyjmowanie informacji od mieszkancow Gminy o wystgpieniu awarii mogacych
stwarza¢ zagrozenia dla ludzi 1 sSrodowiska,

f) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $srodowiska
w zakresie objetych wtasciwoscig Wojta,

g) wystgpowanie do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow
0 ochronie srodowiska,

h) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, ktore znajduja si¢ w posiadaniu
Wojta

1) realizacja ,,Projektu zintegrowanego LIFE Wdrazanie Programu ochrony powietrza
dla wojewddztwa matopolskiego Matopolska w zdrowej atmosferze”/LIFE-IP
MALOPOLSKA i LIFE14 IPE PL 021 dofinansowanego ze $srodkéw programu LIFE
Unii Europejskiej,

4) z zakresu prawa wodnego:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektu decyzji
nakazujacych wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajagcym szkodom w przypadku gdy zmiana stanu wody na gruncie
szkodliwie wplywa na grunty sgsiednie.

b) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji zatwierdzajacych
ugode wlascicieli gruntéw w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.

5) z zakresu prawo geologiczne i gornicze:

a) przygotowanie opinii projektow prac geologicznych,

b) przyjmowanie zgloszen rozpoczgcia robot geologicznych,

C) przygotowanie opinii dla planu ruchu kopalni, oraz dodatkéw do planu.

6) z zakresu dotacji i funduszy pomocowych:

a) gromadzenie informacji oraz analiza w zakresie dostgpnych funduszy i programow:
aa) Unii Europejskiej,
ab) zrodet zewnetrznych krajowych i miedzynarodowych, z ktorych mozna uzyskac

srodki na realizacj¢ zadan gminy.

b) przygotowywanie aplikacji dla projektow (inwestycyjnych i nieinwestycyjnych)
przewidzianych do ubiegania si¢ o srodki ze zrodel zewngtrznych,

c) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki w celu
spelnienia wszystkich warunkow formalnych zapewniajacych prawidtowos¢ sktadanych
wnioskow,

d) wspotpraca z jednostkami wdrazajgcymi i monitorujagcymi projekty realizowane ze
srodkow biezacych,

e) opracowywanie koncepcji wdrazania poszczegolnych projektow wspotfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych,



f) wnioskowanie o dokonanie zmian w projekcie budzetu lub w budzecie w przypadku

uzyskania finansowania inwestycji ze zrédel zewnetrznych.
7) z zakresu gospodarki komunalnej i inwestycji:

a) nadzorowanie modernizacji, adaptacji i remontéw budynkéw gminnych,

b) nadzorowanie inwestycji gminnych,

C) przygotowanie projektow umoéw na roboty budowlane, remontowe, prace projektowe
inwestycji i remontow,

d) wspotpraca z wykonawcami oraz inspektorami nadzoru celem jak najlepszej realizacji,

e) dokonywanie przekazywania placu budowy i odbiorow robdt inwestycyjnych,
remontowych 1 przekazywanie tych robot wiasciwym podmiotom,

f) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,

g) tworzenie wicloletnich, rocznych biezacych planow w zakresie inwestycji, remontéw
i uzgodnienie z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,

h) nadzor nad terminowo$cig realizacji umow,

i) przygotowywanie dokumentacji celem uzyskania decyzji na uzytkowanie obiektow nowo
budowlanych i remontowych,

J) weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur i wszelkich operacji
zwigzanych z prowadzong inwestycja,

k) przygotowywanie uchwal w zakresie prowadzonych spraw oraz sprawozdawczosc,

I) prowadzenie rejestru umow i zlecen dotyczacych realizacji procesu inwestycyjnego,

m) opracowywanie i przygotowywanie wnioskow zwigzanych z usuwaniem skutkow
powodzi,

n) biezace naprawy i konserwacja o§wietlenia ulicznego,

0) nadzorowanie sprawno$ci sieci wodociggowej, kanalizacyjnej oraz oczyszczalni
sciekow,

p) biezace utrzymanie drog, remonty czastkowe drog,

q) organizacja i koordynacja zimowego utrzymania drog,

r) sprawozdanie nadzoru inwestorskiego w imieniu Gminy nad robotami drogowymi,

S) obstuga zadan na rzecz spotecznosci romskiej,

t) nadzor merytoryczny nad prowadzeniem cmentarza komunalnego.

8) z zakresu drogownictwa:

a) aktualizacja plandw rozwoju sieci drogowej w aspekcie zmian w planach
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) opracowywanie planow remontow, przebudowy i budowy nowych drog, mostow
1 obiektow inzynierskich,

C) aktualizacja ewidencji drog i mostow na podstawie przegladow okresowych i zmian
spowodowanych rozbudowg i przebudowa sieci drogowej,

d) zapewnienie koordynacji wszelkich prac prowadzonych w pasie drogowym drog
gminnych,

e) okreslenie warunkow technicznych budowy i przebudowy sieci wlasnej oraz okreslenie
warunkow technicznych wykonywania zjazdéw, prowadzenia robot umieszczania
urzadzen obcych w pasie drogowym drog gminnych.

f) wydanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym,

h) egzekwowanie natozonych treScig uzgodnien i decyzji zobowigzan stron w zakresie
wskazanym w pkt 8-10,



w

1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, poprzez
opracowanie zmian i uzgadnianie projektéw zmian w organizacji ruchu i oznakowania
drog oraz udziat w komisji bezpieczenstwa ruchu,

J) wykonywanie zadan biezacego utrzymania droég gminnych poprzez zlecanie
1 nadzorowanie wykonania remontéw czastkowych, utrzymania drozno$ci rowow
1 przepustow, koszenia traw w pasach drogowych,

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem ustawy o drogach publicznych w zakresie
ochrony pasa drogowego przed dzialaniami niepozadanymi, sprzecznymi z przepisami
ustawy, stanowigcymi zagrozenie bezpieczenstwa ruchu lub skutkujacymi uszkodzeniem
drogi lub obiektu drogowego,

I) nadz6ér nad funkcjonowaniem transportu publicznego na terenie gminy, w tym
zapewnienie koordynacji pracy transportu publicznego, a w szczegolnosci
przygotowywanie wnioskow kierowanych do przewoznikéw o korekte rozktadu jazdy,

m)opiniowanie wnioskow o koncesje na wykonywanie ustug transportu publicznego
na etapie wydawania zezwolen przez Staroste,

n) opiniowanie, uzgadnianic oraz nadzor nad lokalizacja przystankow komunikacji
publicznej,

0) opiniowanie, uzgadnianie, nadzor organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych.

. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej przy znakowaniu spraw posluguje sie

symbolem ,,GPI”.

. Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji realizuje zadania okreslone w ust. 1 pkt 2 i pkt 8.
. Referat Zamowien Publicznych 1 Inwestycji przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem

,,GPI-ZPI".
§30.
WYDZIAL ROLNICTWA I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

. Do zadan Wydziatu Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1) z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow,

b) wspotdziatanie z podmiotami udzielajagcymi pomocy rolnikom w kwestii dopftat
1 programéw rolno srodowiskowych (os$rodki doradztwa rolniczego, ARiMR),

c) prowadzenie spraw dotyczacych melioracji rolniczych, w szczegdlnosci nadzor nad
konserwacja urzadzen melioracji szczegblowych oraz dzialalnoScia spdtek
wodnomelioracyjnych,

d) wydawanie opinii w sprawach uprawy niektorych roslin i ich odmian,

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

f) sprawowanie nadzoru, w tym dokonywanie wizji terenowych, nad wlasciwym, nie
zagrazajacym $rodowisku, utrzymaniem gospodarstw rolnych,

g) nadzor nad wspolnotami lesnymi,

h) opiniuje roczne plany towieckie oraz wspoétdziala z uprawnionymi podmiotami
w sprawach zagospodarowania obwodéw towieckich, w szczegolnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,

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



2)

3)

4)

5)

J) prowadzenie spraw - w tym sygnalizowanie wlasciwym organom spraw
z utrzymywaniem zwierzat domowych oraz gospodarskich,

k) prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami/instytucjami/organami, opracowanie
sprawozdan, analiz i innych dokumentéw dotyczacych rolnictwa i le$nictwa,

z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami:

a) przygotowywanie wymaganych dokumentéw programowych/planistycznych z zakresu
gospodarowania gminnymi nieruchomosciami, lokalami mieszkalnymi,

b) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia komunalnego,

c) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy
1 najmu lokali, przetargdw, zarzadu 1 uzytkowania wieczystego,

d) sporzadzanie i rejestracja uméw dzierzaw, najmu, kupna i sprzedazy,

e) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci
stanowigcych wiasnos$¢ Skarbu Panstwa,

f) kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ewidencji gruntow,

g) tworzenie zasoboéw gruntow komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

h) przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
mienia komunalnego, w szczegdlnosci terenow szkolnych, drog gminnych w tym
przygotowywanie wnioskow wieczysto-ksiggowych,

1) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,

J) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomos$ci gminnych.

z zakresu geodezji:

a) prowadzenie spraw 0 rozgraniczenia nieruchomos$ci a w tym przygotowywanie
postanowien o wszczgciu postepowan rozgraniczeniowych, analiza i1 kontrola operatow
geodezyjnych, orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu granic przesytanie dokumentacji
wraz opinia do organow wyzszych instancji 1 Sadu,

b) wykonywanie zadan z zakresu podzialu gruntéw, w tym wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podziaty 1 przekazywanie kompletu dokumentoéw do zmian w ewidencji
gruntow.

z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:

a) prowadzenie rejestru nadanych numerdéw oraz zbioru dokumentow z odbioréw
budynkow,

b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkow z przestaniem do stosownych
organow,

C) przygotowywanie uchwat i zmiany numeracji,

d) wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkow do celow prawnych.

z zakresu ochrony mienia gminnego:

a) prowadzenie biezacego nadzoru nad zagospodarowaniem mienia komunalnego oraz
przedstawianie w tym zakresie okresowych wnioskow Wojtowi Gminy,

b) nadzor na mieniem gminnym oddanym przez Rade¢ Gminy poszczegdlnym sotectwom.

C) zarzadzanie nieruchomosciami gminnymi, ktore nie zostaty przekazane w drodze umow
innym podmiotom,

d) przygotowaniec umow cywilnoprawnych (uzyczenie, dzierzawa, najem) oraz
przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomos$ci gminnych,

e) zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym, w tym przygotowanie umow o najem
lokali,

f) weryfikacja optat i sporzgdzanie aneksow,



g) sporzadzanie deklaracji podatkowej mienia gminnego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6) z zakresu prawa lowieckiego:

a) przyjmowanie informacji o planach towieckich od dzierzawcow obwodow ltowieckich
oraz przygotowanie opinii do tych planow.

7) z zakresu innych zadan:

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

b) nadzor nad dokumentacja uwlaszczeniowa. wydawanie postanowien odno$nie btgdow na
Aktach Wiasnos$ci Ziemi, wydawanie za§wiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego
do celéw KRUS,

C) regulacja stanu prawnego drog,

d) obstuga zadan na rzecz spotecznosci romskie;j.

2. Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo$ciami przy znakowaniu spraw postuguje si¢
symbolem ,,RGN”.

§31.
WYDZIAL INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ I PROMOCJI

1. Do zadan Wydzialu Infrastruktury Spotecznej i Promocji nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach poprzez:

a) przygotowywanie uchwal Rady Gminy Nowy Targ w zakresie niezb¢dnym do realizacji
zadan gminy,

b) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadow,

c) kontrola realizacji uméw zawartych z firmami wywozowymi na ustugi odbierania
1 zagospodarowania odpadow,

d) kontrola firm wpisanych do rejestru dzialalnosci regulowanej, a w szczego6lnoSci
naktadanie kar finansowych na firmy wywozowe mieszajace odpady zgromadzone
w sposob selektywny,

e) biezaca analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

f) wspolpraca ze Strazg Gminng w zakresie kontroli realizacji obowigzkoéw wiascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustawy oraz aktow prawa miejscowego,

g) prowadzenie kampanii edukacyjnych w zakresie prawidtowego postgpowania
z odpadami,

h) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem czystosci i porzadku
w gminie,

i) nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w gminie,

J) udzielanie zezwolen na odbior nieczystosci ciektych,

k) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci

I) przyjmowanie od prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci kwartalnych sprawozdan

m)sporzadzanie dla marszatka wojewodztwa oraz wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

n) administrowanie gminnymi Punktami Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.



2) realizacja zadan okre$lonych ustawg o odpadach poprzez:

a) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania,
wytworzonymi odpadami,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
oraz pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla wytworcow odpadow,

c) wydawanie przedsicbiorcom zezwolen na gospodarowanie odpadami w zakresie
transportu, zbierania oraz odzysku,

d) opiniowanie wnioskéw o wydanie przez Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego lub
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska zezwolen w zakresie wytwarzania,
zbierania, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

3) prowadzenie rejestrow:

a) posiadaczy zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolenia na zbieranie i transport
okreslonych rodzajow odpadow,

b) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

c) przedktadanie informacji Marszatkowi Wojewodztwa Matopolskiego o rodzaju, ilosci i
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

d) wydawanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadow zgromadzonych w miejscach
nieprzeznaczonych do ich sktadowania.

4) realizacja zadan zwigzanych z optatami za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi:

a) przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami,

b) prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa:
aa) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty,
ab) wydawanie decyzji 0 zaleglosciach z tytutu optaty,
ac) wystawianie wezwan i postanowien,

C) prowadzenie postepowan w zakresie ulg,

d) ksiegowanie wplat,

e) prowadzenie windykacji oplat:
aa) wystawianie upomnien,
ab) wystawianie tytutéw wykonawczych,

f) prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej w zakresie opfat.

5) do zakresu zadan na stanowisku ds. dziatalno$ci gospodarczej, promocji, sportu i turystyki
nalezg nastepujace sprawy:

a) realizacja zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej ( wpis do CEIDG zmiana danych, wpis informacji o zawiedzeniu
dziatalnosci gospodarczej, wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarcze;j,
wykreslenie wpisu ),

b) obstuga rejestru uprawnien i ograniczen podmiotow gospodarczych,

c) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na podstawie bazy
archiwalnej gminnej ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

d) wykonywanie zadan dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych ze wzgledu na ilo$¢ punktéw sprzedazy 1 miejsce sprzedazy, sprzedaz
detaliczna 1 punkty gastronomiczne, w oparciu o podjete Uchwaly Rady Gminy,

e) naliczanie i przyjmowanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
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h) sporzadzanie sprawozdan w w/w zakresie,

1) prowadzenie zadan zwigzanych ze sportem, turystyka i rekreacja,

J) prowadzenie Ewidencji Uczniowskich Klubow Sportowych, Ludowych Zespolow
Sportowych i Ludowych Kluboéw Sportowych,

k) prowadzenie ewidencji obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

I) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ushugi hotelarskie, obiektow nie
bedacych obiektami hotelarskimi,

m)prowadzenie ewidencji pol namiotowych i kempingowych,

n) obstuga otwartych konkursow ofert w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego
(przyjmowanie i ocena merytoryczna wnioskow, sporzadzanie uméw, ocena i rozliczanie
sprawozdan),

0) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajagcymi na terenie Gminy Nowy Targ,

p) przyjmowanie oraz cena merytoryczna wnioskOw o stypendia sportowe,

q) wydawanie decyzji zezwalajacych na przeprowadzanie zbiodrek publicznych,

r) przygotowywanie i wypetnianie wszelkiego rodzaju ankiet i badan statystycznych
dotyczacych przedsigbiorczosci na terenie gminy oraz wspoOlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi dzialajagcymi na terenie gminy

S) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
zwigzanym z powierzonymi zadaniami.

. Wydzial Infrastruktury Spotecznej i Promocji przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem

LISP”.

. Referat Gospodarki Odpadami realizuje zadania okreslone w ust. 1 pkt 1, 2, 3 i 4.

Referat Gospodarki Odpadami przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,ISP-GO”.

§32.
STRAZ GMINNA

. Zakres zadan Strazy Gminnej, zasady jej funkcjonowania oraz struktur¢ organizacyjng

okreslaja:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz.U. Nr 123,p0z.779)

2) ustawa z dnia 12 czerwca 2003r. o zmianie ustawy o strazach gminnych oraz niektorych
innych ustaw (Dz.U. Nr 130, poz. 1190),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie umundurowania,
legitymacji i znakéw identyfikacyjnych straznikéw gminnych / miejskich
(Dz.U.Nr113,p0z.714)

. Do zakresu dziatania Strazy Gminnej w szczeg6lnosci nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w gminie,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym przepisami,

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i1 skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0sob postronnych lub zniszczeniem
sladow 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare
mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,



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

7) doprowadzenie 0sOb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem stwarzaja zagrozenie dla innych w miejscu
publicznym oraz znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi i organizacjami spotecznymi,

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

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow Prawa Ochrony Srodowiska
w zakresie kompetencji Gminy,

11) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

. do zadan samodzielnego stanowiska w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia na terenie Gminy,

2) wypracowywanie wskazowek w zakresie usuwania zagrozen,

3) wykonywanie polecen Wojta i koordynacja pracy Urzedu w zakresie usuwania zagrozen.

4) Wspolpraca z organami powiatu zajmujgcymi si¢ systemem ochrony ludnosci.

5) Szczegodtowe uregulowania pracy urzedu w czasie sytuacji kryzysowych zawierajg odrebne

zarzadzenia Wojta.

. do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) wspotdziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz strukturami Panstwowej Strazy

Pozarnej,

2) prowadzenie korespondencji,

3) przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji,

4) rozliczanie zadan z zakresu dzialania OSP w przypadku przekazania na ich realizacje

srodkow finansowych 1 wyposazenia z budzetu gminy,

5) zakup sprzetu i wyposazenia strazackiego,

6) organizowanie szkolen i badan lekarskich,

7) organizacja ¢wiczen i zawodow sportowo- pozarniczych.

. do zadan samodzielnego stanowiska w zakresie spraw obronnych nalezy:

1) przygotowywanie decyzji o naktadaniu obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych

na rzecz ochrony kraju; prowadzenie ewidencji wykonywanych $wiadczen,

2) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

3) sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg zastawow zadan o obronnych,

4) utrzymywanie statego dyzuru w petnej gotowosci do dziatania,

5) ustalenie zakresu czynnos$ci dla poszczegolnych komorek, ktore beda realizowaé zadania

obronne, ustalenie dla nich zakresu czynnosci.

. do zadan samodzielnego stanowiska w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) opracowanie i aktualizowanie planow obrony cywilnej,

2) planowanie i organizacja systemu kierowania obrona cywilna,

3) zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,

4) aktualizacja planow dziatania formacji OC,

5) planowanie i utrzymania w gotowosci do uzycia sit i srodkow OC do likwidacji skutkow

klesk zywiolowych, awarii 1 katastrof,

6) opracowywanie i aktualizowanie planéw:



a) ewakuacji ludnos$ci z miejsc zagrozonych,
b) zastepczego miejsca szpitalnego,
7) wspotdziatania z placowkami stuzby zdrowia w zakresie pomocy ludno$ci poszkodowanej,
8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,
9) wspoldziatanie z zaktadami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan obrony cywilnej,
10) planowanie i organizacja dziatalnosci szkoleniowo-popularyzacyjnej,
11) prowadzenie w powyzszym zakresie szkolen.
12) prowadzenie magazynu sprz¢tu Obrony Cywilne;j.
. Straz Gminna przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,SG”, natomiast stanowisko
obstugujace sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
postuguje si¢ symbolem ,,ZK”. Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej postuguje si¢
symbolem ,,OP”.

§33.
RADCA PRAWNY

. Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Gminy, Rady

Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych, a to:

1) informowanie 0 obowigzujacych przepisach prawa,

2) prowadzenie spraw przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, Sadem Najwyzszym
oraz organami administracji publicznej,

3) udzielanie ustnych porad prawnych,

4) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwosci prawne,

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow, porozumien, zarzadzen
Wojta,

6) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat,

7) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, a w uzasadnionych przypadkach w posiedzeniach
Komisji Rady Gminy.

. Radca Prawny przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,RP”.

§34.
PELNOMOCNIK WOJTA DS. UZALEZNIEN

. Pelnomocnik W¢jta ds. Uzaleznien wykonuje zadania z zakresu realizacji ustawy

o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu narkomanii, a w szczegolnosci do jego

obowigzkow nalezy:

I) zwiekszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych
od alkoholu,

2) analiza problemow alkoholowych i narkomanii na terenie Gminy,

3) wudzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej 1 prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

4) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosSci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii, w szczegdlnosci
dla dzieci i mtodziezy,



5) wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen i o0s0b fizycznych stuzacych
rozwigzywaniu probleméw uzaleznien,

6) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja i przedktadanie Wojtowi Gminy: projektu
gminnego programu wraz z preliminarzem i projektu sprawozdania z jego realizacji,

7) uczestniczenie w naradach i szkoleniach,

8) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

9) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

10) przygotowywanie dokumentacji finansowej zgodnie z preliminarzem Komisji
do akceptacji Wojta i Skarbnika Gminy w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji,

11) prowadzenie korespondencji wynikajgcej z gminnego programu oraz zakresu zadan
pelnomocnika,

13) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 przeciwdziatania narkomanii,

14) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

. Pelnomocnik Wojta ds. Uzaleznien” uzywa przy znakowaniu spraw symbolu ,,PU”.
§35.
PEENOMOCNIK WOJTA DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH

. Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania z zakresu realizacji

ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych aktéw prawnych w tym zakresie tj. zwigzane

z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej urzegdu,

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

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

. Petnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw postuguje si¢

symbolem ,,IN”.

§36.
PEENOMOCNIK WOJTA DS. ZARZADZANIA MALA ELEKTROWNIA WODNA

. Pelnomocnik Wojta ds. Zarzadzania Mata Elektrownia Wodng w Waksmundzie zajmuje si¢
prowadzeniem wszelkich spraw organizacyjnych i eksploatacyjnych, dotyczacych pracy
elektrowni.

. Uzywa symbolu ,, MEW?”.

§37.
AUDYTOR WEWNETRZNY

. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:



1) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzegdzie, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870
z p6zn.zm.), w wyniku ktorych Wojt uzyskuje obiektywna i niezalezng ocen¢ adekwatnosci,
efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow.

2) czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania Urzedu.

3) przygotowywanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego

zawierajacego w szczegdlnosci:

a) analize obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania
nimi,

b) tematy audytu wewnetrznego,

C) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

d) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ obj¢te audytem w kolejnych latach.

4) przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z  zatwierdzonym  planem,
aw przypadkach uzasadnionych, na wniosek Wojta, rowniez poza rocznym planem audytu,

5) dokonywanie oceny prowadzonej dziatalno$ci zgodnie z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w Urzedzie procedurami wewnetrznymi,

6) dokonywanie oceny efektywnos$ci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemdw zarzadzania i1 kontroli,

7) badanie wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

8) sporzadzanie i1 przekazywanie Wojtowi obiektywnych i niezaleznych sprawozdan
przedstawiajacych w sposob jasny i zwigzly ustalenia iw nioski poczynione w trakcie
realizacji zadan audytowych,

9) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych, majacych na celu ocen¢ dostosowania
audytowanej dziatalno$ci do wnioskow zawartych w sprawozdaniu z audytu,

10) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej,

11) przechowywanie oraz zabezpieczanie materialow i dokumentacji z audytu,

12) przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych,

14) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

15) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci

Wojta,

16) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowiazkow,

17) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci,

18) realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzgdu, w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.
2. Audytor Wewnetrzny uzywa symbolu ,,AW?”,

§38.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH



1. Do Inspektora Ochrony Danych — 10D nalezy realizowanie w imieniu Wojta Gminy
(administratora danych) zadan dotyczacych ochrony danych zgodnie z art. 39 RODO
zwigzanych z wszelkimi operacjami przetwarzania danych przez Urzad Gminy.

2. Zadania realizowane przez Inspektora ochrony danych w tym zakresie to:

1) informowanie administratora danych oraz jego pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

2) monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,
dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6) petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy powyzszego rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych wynikajace z art. 39 RODO, a opisane w ust.2 moga by¢
prowadzone przez pracownika zatrudnionego na etacie Urzedu lub zlecone podmiotom
zewngetrznym spelniajgcym wymogi (RODO) na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§39.

PELNOMOCNIK DS. UTWORZENIA I FUNKCJONOWANIA CENTRUM
NARCIARSTWA BIEGOWEGO W KLIKUSZOWEJ

1. Pelnomocnik ds. utworzenia 1 funkcjonowania Centrum Narciarstwa Biegowego
w Klikuszowej dziata w obszarze szeroko rozumianej problematyki aktywnosci fizycznej
mieszkancéw Gminy Nowy Targ, promowania zdrowego i sportowego stylu zycia, dokonujac
niezbe¢dnych analiz i ocen.

2. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie merytorycznego planu utworzenia i funkcjonowania Centrum Narciarstwa
Biegowego w Klikuszowej,

2) administrowanie oraz zarzadzanie nowo wybudowanymi obiektami sportowymi
wykorzystywanymi do narciarstwa biegowego 1 nartorolek w szczeg6lnosci nieruchomoscia
zabudowa oznaczong numerem dziatki ewidencyjnej 7037, potozonej w miejscowosci
Klikuszowa wraz z mieniem ruchomym, w zakresie udzielonych przez Wojta Gminy
petnomocnictw,

3) administrowanie oraz zarzadzanie terenami rekreacyjnymi  wykorzystywanymi
do narciarstwa biegowego i nartorolek w tym szlakiem narciarskim $ladami olimpijczykoéw



z Obidowej na Turbacz, a takze urzadzeniami sportowymi przeznaczonymi lub
udostepnionymi pod narciarstwo biegowe w zakresie udzielonych przez Wojta Gminy
pelnomocnictw,

4) wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie wychowania fizycznego, w tym:

a) udostepnianie bazy sportowej wraz z wyposazeniem w celu prowadzenia zajeé
wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy;

b) wdrozenie oraz realizacja programéw z zakresu wychowania fizycznego, w tym
kontynuowanie realizacji Programu Narciarstwa Biegowego w Gminie Nowy Targ.

5) gospodarowanie zarzagdzanym mieniem komunalnym zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie  odpowiednimi  uregulowaniami  prawnymi, tworzenie uwarunkowan
organizacyjnych i funkcjonalnych, umozliwiajacych efektywne wykorzystanie majatku
Gminy Nowy Targ w zakresie udzielonych przez Wojta Gminy petnomocnictw.

6) udostepnianie, w tym odptatne, bazy sportowej i rekreacyjnej szerokiej publicznosci
na zasadach okreslonych dla poszczegdlnych obiektow w zakresie udzielonych przez Wojta
Gminy pelnomocnictw.

7) organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych w tym o charakterze
masowym,

8) prowadzenie nieodptatnych odptatnych zaje¢ sportowo - rekreacyjnych z grupami dzieci
i mlodziezy, w tym zaj¢¢ pozalekcyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem osob
ze srodowisk zagrozonych patologiami spotecznymi oraz 0s6b niepetnosprawnych,

9) zaspokajanie potrzeb i Swiadczenie ustug, w tym odptatnych, w zakresie sportu, rekreacji
1 turystyki dla mieszkancow Gminy Nowy Targ,

10) umozliwienie korzystania 1 $wiadczenia ustug, w tym odptatnych, zwigzanych
z korzystaniem z powierzonej do zarzadzania bazy sportowej i rekreacyjnej, w tym
obiektow sportowych, terenow rekreacyjnych, sprzgtu sportowego, technicznego
1 wyposazenia na podstawie umoéw, w szczegdlnosci dzierzawy i1 najmu na rzecz
zainteresowanych podmiotow,

11) udostepnianie bazy i sprzetu na realizacje zaje¢ wychowania fizycznego,

12) wspoétpraca w przeprowadzeniu migdzyszkolnych rozgrywek w zakresie narciarstwa
biegowego,

13) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi o zasiegu
gminnym i ponadgminnym w zakresie realizacji powierzonych zadan.

14) tworzenie warunkow do rozwoju sportu wyczynowego,

15) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej i reklamowej w zakresie dziatania Centrum
Narciarstwa Biegowego.

16) prowadzenie dziatalno$ci w sekcjach sportowych i rekreacyjnych oraz uczestnictwo
w rozgrywkach organizowanych przez zwigzki sportowe, szkoty, kluby i1 organizacje
spoteczne w kraju i zagranica,

17) organizacja szkolenia dzieci, mtodziezy i dorostych w roznych dyscyplinach sportowych,

18) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania zewngtrznych $rodkow
finansowania na biezgce remonty, zakup wyposazenia i dziatalno$¢ Centrum Narciarstwa
Biegowego.

19) przygotowanie wzoréw umow pod ewentualny wynajem powierzchni w uzytkowanych
obiektach na prowadzenie dziatalno$ci handlowej, gastronomicznej, ustugowej, biurowe;j
oraz umieszczania reklam,

20) zapewnienic wlasciwej eksploatacji i utrzymania w zarzadzanych obiektach sportowo -
rekreacyjnych lub miejsc wydzielonych na ten cel,



oo

21) nadzér nad prowadzeniem remontow i konserwacji w zarzadzanych obiektach sportowych,
22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta Gminy Nowy Targ.

. Pelnomocnik bierze udziat w pracach zespotow, komisji, zwigzkéw i1 innych branzowych

gremioéw, zgodnie z odrgbnymi dyspozycjami Wojta Gminy Nowy Targ, wspotpracuje
z instytucjami i innymi podmiotami.

. W przypadku udziatu w spotkaniach zewnetrznych, w szczegdlno$ci zwigzanych z udziatem

w pracach gremiow, o ktoérych mowa powyzej, skutkujacych merytorycznymi ustaleniami,
Pelnomocnik sporzadza dla Wojta Gminy Nowy Targ pisemne informacje o podjetych
ustaleniach.

. Pelnomocnik w obszarze swojego dziatania uczestniczy 1 przewodniczy zespotom

zadaniowym, opracowujacym dokumenty o charakterze programowym lub opiniujacym je,
przed przedstawieniem ich do zatwierdzenia Wojtowi.

. Pelnomocnik w ramach swoich kompetencji, moze wystepowaé¢ do innych komorek

organizacyjnych Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych o udostepnienie lub
pozyskanie informacji oraz inicjowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan okreslonych
W ust. 2.

. Pelnomocnik podpisuje pisma i dokumenty zwigzane z zakresem swojego dzialania.
. Konieczne petnomocnictwo zostanie sporzadzone w odrebnym dokumencie.
. Pelnomocnik Wojta ds. utworzenia i funkcjonowania Centrum Narciarstwa Biegowego

w Klikuszowej przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,CNB”.

§40.

Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.






