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z dnia 1 lipca 2019 roku



Bukowina Tatrzanska, dn. 1.07.2019r.
Znak: WG.0050.1.21.2019

ZARZADZENIE Nr 21/2019
Wojta Gminy Bukowina Tatrzanska
zdnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Bukowinie Tatrzanskiej.

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarz g d z a m co nastepuje:

§1

Nadaj¢ ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Bukowinie Tatrzanskiej”.
§2

Postanowienia zawarte w Regulaminie okres$la zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2018 z dnia 21 listopada 2018r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 21/2019
Wojta Gminy Bukowina Tatrzanska
z dnia 1 lipca 2019r.

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Bukowinie Tatrzanskiej, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1

2
3
4

. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Bukowinie Tatrzanskiej, zwanego dalej Urzedem,

. organizacje¢ Urzedu,

. zasady funkcjonowania Urzedu,

. zakres dzialania kierownictwa Urzg¢du, Referatow: Ksiegowosci Budzetowej, Podatkow i Optat,
Inwestycji Zamowie 1  Wnioskéw, Ochrony Srodowiska, Budownictwa  Urbanistyki
i Architektury oraz poszczeg6lnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

N -

w

o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bukowina Tatrzanska,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bukowina Tatrzanska,

Wojcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Bukowina Tatrzanska, Zastepce Wojta Gminy Bukowina
Tatrzanska, Sekretarza Gminy Bukowina Tatrzanska, Skarbnika Gminy Bukowina Tatrzanska oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bukowinie Tatrzanskie;.

. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowina Tatrzanska

§3
. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Bukowina Tatrzanska.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Bukowina Tatrzanska.
§4
. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
w poniedziatki 0d 9.00 do 17.00
w pozostale dni tygodnia od 7.30 do 15.30
w soboty nieczynny
. Godziny przyje¢ petentow w Urzedzie:
w poniedziatki 0d 9.00 do 17.00
we wtorki od 7.30 do 15.30
w $rody dzien wewnetrzny
w czwartki od 7.30 do 15.30
w piatki od 7.30 do 15.30
Kasa urzedu jest czynna w godzinach:
w poniedziatki 0d 9.00 do 12.00 i od 13.00 do 16.30
w pozostate dni od 8.00 do 12.00 i od 13.00 do 15.00
w ostatnie robocze dni miesigca do godziny 12.00.
. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, §wigta 1 dni powszednie wolne od pracy

w godzinach od 9.00 do 18.00.



1)
2)
3)

4)
5)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

b)
c)
d)
e)

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania obowigzkow
spoczywajacych na Gminie:
zadan wlasnych,
zadan zleconych,
zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej (zadan
powierzonych)
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie uméow.

§6
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
I kompetencji.
W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:
przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow oraz petycji,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
przygotowywanie dla Wojta materiatow 1 opracowan dotyczacych wytworzenia corocznie
dokumentu p.n. ,,Raport o stanie Gminy”,
realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat organow
Gminy,
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegblnosci:
przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt — przy uzyciu narzedzia pn. ,,e-Dokument”,
przechowywanie akt,
przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.



Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU
§7
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
Opis stanowiska Wymiar | Umowa
etatu zlecenia
Wojt Gminy (WG ) 1,0
Zastepca Wojta (ZW ) 1,0
Inspektor Ochrony Danych ( 10D ) 0,8
Audytor Wewnetrzny (AW) 1
Sekretarz Gminy ( SG) 1,0
Skarbnik Gminy ( SK) 1,0
Radca Prawny ( RP) 1,0
Urzad Stanu Cywilnego ( USC ) - /Kierownik (KUSC) — 0,8; Zastepca | 0,9
Kierownika (Z-CA KUSC) - 0,1,/
Referat Ksiggowosci Budzetowej ( KB ) - /Ksiggowanie (KB) —4,5; Ptace (PL) | 6,0
Zakt.Fund.Swiad.Socjal. (ZFSS) — 0,5; Obstuga Kasowa (KSA) — 1,0;/
Referat Podatkow i Optat ( PO ) - /Kierownik (PO) — 1,0; Wymiar Podatku | 2,75
(WP) —0,75; Ksiggowo$¢ Podatkowa (KP) — 1,0;/
Referat Inwestycji, Zamowien i Wnioskow ( IZW ) - /Kierownik prowadzacy | 3,0
Inwestycje Komunalne (IK) — 1,0; Zaméwienia Publiczne (ZP) — 1,0;
Programy Pomocowe (PP) — 1,0;/
Referat Ochrony Srodowiska ( OS ) - /Kierownik (OS) — 1,0; Ekodoradca | 2,0
(EKD) — 0,5; Stanowisko Kontroli (KO) —0,5;/
Referat Budownictwa, Urbanistyki i Architektury (BUA ) - /Kierownik — 1,0; | 4,0
Zastegpca Kierownika — 1,0; Referent — 1,0; Pomoc Adm. — 1,0;/
Stanowisko Obstugi Rady Gminy ( RG ) 1,0
Stanowisko Sekretariatu Urzgdu ( SE) 1,0
Stanowisko Kadr ( KA) 0,2
Stanowisko Gospodarki Nieruchomo$ciami ( GN ) 2,0
Stanowisko Gospodarki Odpadami ( GO ) 2,0
Stanowisko Rolnictwa i Le$nictwa ( RL ) 0,4
Stanowisko Drog Publicznych ( DP) 0,5
Stanowisko Drog Wewngtrznych (DW ) 0,9
Stanowisko Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej ( ED ) 0,8
Stanowisko Ewidencji Ludnosci 1 Dowodoéw Osobistych ( EL ) 1,0
Stanowisko Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego ( OC) 0,4
Stanowisko Promocji Gminy, Kultury i Sportu ( PG ) 0,5
Stanowisko Obstugi Informatycznej ( Ol ) 1,0
Stanowisko ds. wojskowych (WO ) 0,1
Stanowisko Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi ( OP ) 0,1
Stanowisko Imprez Masowych (1M ) 0,1
Stanowisko Obstugi Dziennika Podawczego ( DZP ) 0,9
Stanowisko Ochrony Zdrowia ( OZ) 0,1
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ( IN ) 0,1
Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PA ) 0,5
Lacznie 38,05 1

Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulamiu.




§8

1. Referaty Ksiggowosci Budzetowej, Podatkéw Lokalnych, Inwestycji Zaméwien 1 Wnioskow,
Ochrony Srodowiska, Budownictwa Urbanistyki i Architektury dziela sie na stanowiska pracy.

2. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Ksiegowosci Budzetowej jak rowniez
bezposrednim przetozonym dla Referatu Podatkow i Optfat.

3. Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidtowe wykonywanie zadan w referacie.

4. Za wyjatkiem wyzej wymienionych referatow, pozostalg struktur¢ organizacyjng tworza
samodzielne stanowiska pracy, w niektorych przypadkach wielo-osobowe.

5. W przypadku kilkuosobowych zespotow stworzonych z samodzielnych stanowisk pracy
wyznacza si¢ osobe¢ koordynatora.

6. Koordynator kieruje praca zespolu, podobnie jak kierownik referatu i na koordynatora
kierowana jest poczta zewng¢trzna i wewnetrzna.

§9
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

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

no

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania,

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dziataja na podstawie
1 w granicach prawa 1 obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
Wszelkie wymagane czynnos$ci podejmowane sg niezwlocznie.
W przypadku, gdy wymaga tego interes publiczny, spoteczny czy stuszny interes strony -
pracownicy maja obowigzek podja¢ niezbedne czynnosci w celu ochrony w/w interesow, nawet
gdyby nie wynikato to bezposrednio z zakresu ich obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci
w sytuacji gdy osoba odpowiedzialna tych czynno$ci nie podjeta, a niezwlocznego podjecia
czynnosci wymaga ustawowy badz instrukcyjny termin dokonania czynnos$ci oraz dbato$¢ o dobre
imi¢ Gminy Bukowina Tatrzanska.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.
Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gming, dbajag o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ 1 otwartos¢
dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancoOw wypetniajac tym samym zapisy prawa i etyki.

§13
Gospodarowanie S$rodkami rzeczcowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych.



1.

§ 14
Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktoérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
Sekretarz kieruje 1 zarzadza pracownikami na poszczegdélnych stanowiskach pracy w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan.

§15
W Urzedzie dziata Kontrola Zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzegdu przez Referaty i poszczegdlne stanowiska w zakresie wykonywania obowigzkéw
przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.
Szczegotowe zasady Kontroli Zarzadczej w Urzedzie okresla Zarzadzenie Nr 4/2011 Woéjta Gminy
Bukowina Tatrzanska z dnia 1 marca 2011 r..

§16
Referaty Ksiggowos$ci Budzetowej, Podatkoéw i Optat, Inwestycji Zamowien i Wnioskow, Ochrony
Srodowiska, Budownictwa Urbanistyki i Architektury realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa, zwlaszcza ustawy 0 finansach publicznych i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowe;j.
Poszczegodlne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdzialania migdzy soba, w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA,
ZASTEPCY WOJTA, INSPEKTORA OCHRONY DANYCH,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wojta naleiy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.

~

10.
11.
12.

13.
14.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow.

Okresowe zwolywanie narad z udziatlem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan.

Koordynowanie dziatalno$ci komorek i pracownikow Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy.
Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami w szczegdlnosci dotyczacymi
podziatu zadan.

Opracowywanie 1 przedkladanie Radzie corocznie ,,Raportu o stanie Gminy” za ubiegty rok.
Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu.

Upowaznianie pracownikow Urzgedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach, z zakresu administracji publicznej.

Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majagtkowym osob zobowigzanych do ich sktadania.

Og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.



15. Zatwierdzanie wynikow przetargdéw w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty i podpisywanie
umoéw z wybranym wykonawca.

16. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
Organizacyjny oraz uchwaty Rady Gminy.

Stanowisko oznaczone symbolem ( WG ).

§18

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie powierzonym i na

podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

oo

9.

10.
11.
12.
13.

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

20.

Zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
Obowigzkow.

Aprobuje, podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne.

Sktada, w imieniu gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Wojta,

o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem.

Wspotpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie
wynikajagcym ze schematu organizacyjnego.

Wykonuje inne zadania wynikajace z pelnomocnictw 1 upowaznien Wojta.

Pelni bezposredni nadzor w zakresie wskazanym w schemacie organizacyjnym.

Podejmuje dziatania w zakresie wspierania realizacji zadan na terenic Gminy w zakresie
inwestycji, ochrony srodowiska, rolnictwa, edukacji, kultury i spraw spotecznych.

Podejmuje dzialania majacych na celu prezentowanie prawidtowego wizerunku Gminy,
promocji Gminy, wspotpracy z mediami.

Analizuje i diagnozuje zjawiska spoteczne i gospodarcze wystepujacych na obszarze Gminy
oraz gmin sgsiednich.

Biezaco informuje Wojta o realizacji zadan na terenie Gminy.

Opracowuje propozycje zmian w strukturach organizacyjnych Gminy i jednostek.
Reprezentuje Wojta na zewnatrz.

Koordynuje zadania w zakresie pozyskiwania finansowych srodkow zewnetrznych oraz
majatku gminnego.

Podejmuje inicjatywy w celu rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

Uczestniczy w spotkaniach i zebraniach dotyczacych zadan i spraw Gminy.

Wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi.

Informuje 0 mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozwoj infrastruktury gminy
I podejmuje dziatania w celu pozyskiwania inwestoréw dla przedsigwzie¢ gminnych.

Inicjuje i podejmuje dzialania zwigzane z wiaczeniem podmiotow gospodarczych
W rozwigzywanie problemow gospodarczych i spotecznych Gminy.

Koordynuje proces aktualizacji Strategii rozwoju Gminy Bukowina Tatrzanska oraz monitoruje

jej wdrazanie.

Wykonuje inne zadania powierzone przez Woijta.

Stanowisko oznaczone symbolem ( ZW).

§19

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

zgodnie z art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwickszajace



swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym

audyty.

Zgodnie z Wytycznymi Grupy Roboczej art. 29 dotyczgcymi inspektoréw ochrony danych monitorowanie
to:

o zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania danych,
o analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych zgodnie z przepisami,
o informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan.

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

IOD powinien konsultowac si¢ z administratorem W nastepujacych kwestiach:

e czy nalezy przeprowadzi¢ ocene¢ skutkow dla ochrony danych,

e metodologii przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych,

e czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng oceng czy tez zleci¢ ja podmiotowi zewnetrznemu,

e zabezpieczen (w tym §rodkow technicznych i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia wszelkich
zagrozen praw I interesow osob, ktorych dane dotycza,

o prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych i zgodnosci jej wynikow
z RODO (czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie, czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy
zastosowac).

4. Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zgodnie z artykutem 39 ust. 1 lit. d RODO, IOD powinien wspolpracowaé z organem nadzorczym
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz w stosownych przypadkach zwracac
si¢ do niego.

5. Peknienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Pelienie przez IOD funkcji punktu kontaktowego nalezy traktowaé jako pelnienie przez niego roli
posrednika pomiedzy administratorem lub podmiotem przetwarzajagcym, a organem nadzorczym.

IOD z jednej strony udziela fachowego wsparcia administratorowi w zakresie sposobu wykonania
obowigzkow natozonych na administratora wynikajacych z RODO, z drugiej strony wspomaga go przed
organem nadzorczym w wykazaniu zasadnos$ci wybranych rozwigzan w ramach prowadzonych przez organ
postepowan.

Obowigzek pelnienia roli punktu kontaktowego przez 10D dla organu nadzorczego, wynika z art. 39 ust.
1 lit. e RODO. Wobec czego, jezeli organ nadzorczy zwrdci si¢ do 10D o udzielenie mu informacji
w okreslonych przypadkach (w tym dostgpu do dokumentow), inspektor powinien si¢ z tego obowigzku
nalezycie wywigzac.

Ponizej przyktady sytuacji, w ktorych IOD bedzie petit funkcje punktu kontaktowego:
a. punkt kontaktowy w zakresie naruszen (art. 33 RODO);
w przypadku zgloszenia naruszenia ochrony danych przez administratora Prezesowi Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych, przepis ten zobowigzuje jednoczesnie inspektora ochrony danych do wspotpracy
oraz przekazywania wszelkich niezbednych informacji Prezesowi Urzedu,



b. punkt kontaktowy w zakresie uprzednich konsultacji (art. 36 RODO);

w przypadku, gdy zmienia si¢ ryzyko wynikajace z operacji przetwarzania nalezy dokona¢ przegladu, by
stwierdzi¢ czy przetwarzanie odbywa si¢ zgodnie z oceng skutkéw dla ochrony danych. Jezeli ocena ta
wykaze, ze przetwarzanie moze powodowaé wysokie ryzyko przy braku zastosowania srodkow dla
zminimalizowania tego ryzyka, to zgodnie z art. 36 RODO konsultuje si¢ w tej sprawie z Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. 10D jako doradca administratora, powinien w tej sprawie $cisle
wspotpracowac z Prezesem Urzedu, przedstawiajac wszystkie istotne aspekty mogace mie¢ wptyw na tres¢
przysztego zalecenia.

Powotany inspektor ochrony danych zgodnie z Wytycznymi Grupy Roboczej art. 29 powinien,
komunikowa¢ si¢ w jezyku uzywanym przez Prezesa Urzedu.

6. Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy rozporzadzenia.

Stanowisko oznaczone symbolem ( 10D ).

§20

Do zadan Sekretarza naleiy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

A. W zakresie spraw zwiazanych z funkcja kierowania pracami biurowymi:

Opracowywanie projektoéw Regulaminu Organizacyjnego i jego biezacych zmian.

Opracowywanie projektow podziatu zadan pomigdzy poszczegodlne stanowiska pracy.

Opracowywanie zakresdw czynnos$ci na stanowiska pracy w Urzedzie.

Kontrolowanie dziatalno$ci poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez system

kontroli zarzadcze;.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta.

Prowadzenie rejestru skarg dotyczacych pracownikéw Urzedu i nadzor ich prawidtowej realizacji.

Prowadzenie ewidencji udzielonych petnomocnictw 1 upowaznien.

Analiza w imieniu Woéjta o§wiadczen o stanie majgtkowym o0sob zobowigzanych do ich sktadania.

Nadz6r nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

sprawnego obiegu dokumentow.

10. Dekretowanie poczty wplywajacej do urzedu.

11. Nadz6r nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
zawodowym, koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,
nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji publicznych.

12. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

13. Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i prawidtowej
obstugi klientow Urzedu.

14. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych.

15. Okresowa ocena pracy pracownikow samorzagdowych zatrudnionych w Urzegdzie na stanowiskach
urzedniczych.

16. Organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem naboru na wolne urzednicze stanowiska
pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej.

17. Prezentowanie nowoprzyjetych pracownikoéw 1 zapoznanie ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

18. Przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnos$ci pracownikom.

19. Wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar regulaminowych
dla pracownikow Urzedu.

20. Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie, przegladami okresowymi i zakupem
srodkow trwatych.

21. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli.

22. Koordynowanie dzialalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

APwnh e
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B. W zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy:

Opracowywanie projektu Statutu Gminy i jego biezgcych zmian.

Opracowywanie Statutow Sotectw i ich aktualizacja.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury i wydawanie z niego odpisow.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami soteckimi, referendum gminnym
i spisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zgromadzen publicznych.

Wdrazanie uchwal Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

Nadzor nad ewidencja uchwat Rady.

Nadzor nad skutecznym sposobem publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

9. Nadzoér nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udost¢pnianie ich do wgladu,

10. Organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Eal N
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Stanowisko oznaczone symbolem ( SG).

§21

Do zadan Skarbnika nalezy:

W zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa i budzetowa i ustawy o finansach

publicznych oraz ustawy o rachunkowosci :

1. Przygotowanie i opracowanie projektu budzetu wraz z Wieloletnia Prognozowa Finansowag
I przedstawianie go Radzie Gminy.

2. Opracowanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu Gminy.

3. Bezposrednie nadzorowanie pracy referatow ksiegowosci, podatkow i optat oraz kasy urzedu.

4. Nadzor nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych /sotectw/ i jednostek organizacyjnych
Gminy.

5. Realizacja dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz §rodkow pozabudzetowych zgodnie z prawem
i przy zachowaniu zasad dyscypliny budzetowej.

6. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

7. Wnioskowanie do Rady Gminy o udzielenie dotacji jednostkom podporzadkowanym oraz
rozliczenie ich wykorzystania.

8. Dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu i innych $rodkow pozabudzetowych,
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;.

9. Podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z uchwalaniem i realizacja budzetu.

10. Przygotowanie projektow uchwal w sprawach finansowych, wspotpraca z wlasciwymi komisjami
Rady Gminy.

11. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznych, zapewniajacych prawidtowe wydatkowanie
srodkoéw pienigznych 1 ochrong mienia spolecznego.

12. Scista wspolpraca z audytorem wewnetrznym, Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu
Kontroli Zarzadcze;.

13. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych /wynagrodzen/ i ubezpieczen spolecznych,
dodatkow, nagrod, kosztow podrézy.

14. Nadzor 1 kontrola nad jednostkami podlegtymi w zakresie prawidlowej realizacji polityki
finansowe;j.

15. Opracowywanie sprawozdan finansowych wlasnych i zbiorczych i przesytanie ich do wtasciwych
jednostek w obowigzujacych terminach.

16. Sporzadzanie analizy ekonomicznej — bilans.

17. Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

18. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, oraz Izbg i Urzedem Skarbowym.

Stanowisko oznaczone symbolem ( SK)).



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§22

Do wspélnych zadan Stanowisk Pracy nalezy przygotowywanie materialbw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko, podan kierowanych przez obywateli
do innych organow,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§23

Do zadan Radcy Prawnego naleZy:

wykonywanie czynnosci obstugi prawnej Urzedu, takich jak:

1.
2.

3.
4.

o

9.

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat,

kierowanych pod obrady Rady zarzadzen Wojta i innych aktow prawnych, ktorych wydanie wynika
z przepisOw szczeg6lnych,

opiniowanie projektéw umow i porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych sprawach z zakresu
funkcjonowania i dziatalnoséci Urzgdu,

opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

wydawanie opinii prawnych co do zasadno$ci zawiadamiania organu powotanego do $cigania
przestepstwa sciganego z urzedu,

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem materialnym trudniejszych decyzji
administracyjnych,

sprawdzanie 1 parafowanie lub opracowywanie projektoéw umoéw, ktorych strong jest Gmina oraz
uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub nawigzanie stosunku
prawnego,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przez innymi organami orzekajacymi,

10. wystepowanie o wszczecie egzekucji przed komornikiem sadowym,
11. uczestniczenie w posiedzeniach Rady

Stanowisko oznaczone symbolem ( RP).

§ 24

Do zadan Audytora Wewnetrznego naleiy:

1.
2.

koordynowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

opracowywanie planéw i zakresoOw kontroli zarzadczej, w tym finansowej, w jednostkach oraz
przeprowadzanie kontroli planowanych i doraznych, a takze analiza i weryfikacja wykonania
zalecen pokontrolnych,

sporzadzanie protokotow ustalen z kontroli 1 opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych,



~No

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

opracowywanie projektow zawiadomien organéw powotanych do $cigania przestgpstw

ujawnionych w toku kontroli,

opracowywanie okresowych informacji o gospodarce finansowej jednostek na podstawie wynikoéw

przeprowadzonych kontroli dla potrzeb organéw samorzadu,

przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadcze;j,

przygotowywanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

gromadzenie 1 analiza informacji $wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej (wyniki audytow,

kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, artykutdéw prasowych, skarg i wnioskow, itp. — w zakresie,

w jakim zawierajg informacj¢ funkcjonalnosci kontroli zarzadczej),

wdrozenia 1 monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem,

dokonywanie przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej,

kontrola zarzadcza 1 instruktaz w Urzedzie, w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych,

rejestracja 1 przechowywanie dokumentacji kontroli zewnetrznych 1 wewngtrznych

przeprowadzanych w Urzgdzie, kontroli przeprowadzanych przez Urzad lub z udzialem

przedstawicieli Urzedu w gminnych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie audytu wewngtrznego w Urzedzie w odniesieniu do celéw i zadan Urzgdu

realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne,

a w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

b) czynnos$ci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego dziatalnosci,

opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego,

w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan

pozaplanowych w uzgodnieniu z Woéjtem,

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz z realizacji rocznego

planu audytu wewnetrznego,

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta lub z wiasnej inicjatywy.

Stanowisko oznaczone symbolem ( AW ).

§ 25

Do zadan Referatu Ksiegowosci Budietowej nalezy:

przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy wraz z Wieloletnig
Prognoza Finansowa oraz podj¢cia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowigzkow z  zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

. dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych.

. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, GZO 1 OPS,

. prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT urzedu,

. Sporzadzanie deklaracji VAT 1 JPK urzedu,

. wspotpraca z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie podatku VAT,

. centralizacja rozliczefn podatku VAT Gminy,

. generowanie i1 przekazywanie zbiorczej deklaracji VAT i1 JPK Gminy Bukowina Tatrzafska

w terminach okreslonych w ustawie na podstawie plikow przekazanych przez jednostki,



19. Ksiggowo$¢ Budzetowa ( w zakresie plac)

a) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow,
inkasentow z terenu Gminy Bukowina Tatrzanska,

b) sporzadzanie deklaracji, dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podatku
dochodowego z tytutu zawartych umoéw z pracownikami, zleceniobiorcami, inkasentami,

C) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych dla celow Gléwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
wynagrodzen oraz czasu pracy,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Referat oznaczony symbolem ( KB ).

§ 26

Do zadan Referatu Podatkow i Oplat naleZy:

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego
1 lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

1.
2.

3.

o u

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
I faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych, w tym projektow
uchwat w sprawie okreslenia stawek podatku od nieruchomos$ci 1 sposobu poboru, okreslenia
wysokosci stawek podatku od $rodkow transportowych, sposobu poboru i terminu ptatnosci,
uchwaty w sprawie okreslenia wysokosci stawek oplaty targowej i sposobu poboru, uchwaty
w sprawie wzoréw formularzy informacji i deklaracji podatkowych od nieruchomosci, podatku
rolnego i1 lesnego, uchwata w sprawie zwolnien w podatku od nieruchomosci oraz uchwaty
w sprawie poboru podatkow: od nieruchomosci, rolnego i le§nego w drodze inkasa oraz okreslenia
inkasentow i wynagrodzenia za inkaso,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i opfat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdéw i ptat, w tym Sporzadzanie i przedktadanie
do Skarbnika Gminy na koniec kazdego kwartatu sprawozdan dotyczacych podatkow i optat
lokalnych.

Catosciowe prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci na podstawie zmian w Ewidencji
Gruntow prowadzonej przez Starostwo Powiatowe w Zakopanem.

Prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie zobowigzan podatkowych wynikajacych
z ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym.
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych dziennikow prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow.

Dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych od osob fizycznych, oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

Prowadzenie kart ewidencji podatku od srodkow transportowych osob prawnych i fizycznych dla
pojazdow mechanicznych oraz stata aktualizacja kart ewidencyjnych podatku od $rodkow
transportowych poprzez uzgadnianie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego.

Pobor podatkow od osob fizycznych, os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz pobor podatkéw od oséb fizycznych i prawnych
posiadajacych $rodki transportowe.

Ksiggowanie podatku od o0so6b fizycznych, os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej. Ksiggowanie podatku od s$rodkow transportowych
wlascicieli pojazdow.

Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikoéw i inkasentow.

Prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

Wspotdziatanie z Urzgdami Skarbowymi i innymi organami w zakresie $ciggalnosci podatkowe;j
oraz przygotowywanie pism 1 decyzji w sprawach wynikajacych z dziatan egzekucyjnych.



18.

19.

20.

21.

22.

Opracowywanie postanowien w sprawie rozktadania na raty, odraczania, umorzenia podatkow
1 optat stanowigcych w cato$ci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy;
Wydawanie zaswiadczen do KRUS-u, ZUS-u, Urzgdu Pracy, OPS-u, szkét i wyzszych uczelni,
bankow, itp. zaswiadczen, ktorych podstawa sg informacje zawarte w ewidencji podatkowe;j
(zaswiadczenia o figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej).

Wydawanie za§wiadczen o pomocy ,,de minimis” oraz wprowadzanie tej pomocy do Systemu
Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy.

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci podatkowych.

Przygotowanie dokumentow potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego celem
poswiadczenia przez Woéjta oswiadczenia strony.

Referat oznaczony symbolem ( PO ).

§27

Do zadan Referatu Inwestycji, Zamowien i Wnioskow naleZy:

A. Z zakresu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji:

Awnh e

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Udziat w pracach komisji przetargowe;.

Opracowywanie harmonograméw rzeczowo — finansowych inwestycji.

Przekazywanie placow budow wykonawcom robot.

Dokonywanie zgloszen o zamiarze rozpocze¢cia robot we wlasciwym organie nadzoru budowlanego,
zapewnienie dziennikow budow, oraz skompletowanie i1 przekazanie wykonawcy robdt oraz
inspektorom nadzoru kompleksowej dokumentacji upowazniajacej do wejscia w teren 1 realizacji
robot.

Zapewnienie nadzoru inwestorskiego podczas prowadzenia rob6t budowlanych oraz koordynacja
pracy inspektoréw nadzoru.

Organizacja 1 udzial w naradach technicznych na budowach oraz rozwigzywanie biezacych
probleméw powstatych podczas realizacji inwestycji.

Kontrola prowadzonych robot pod wzgledem jakosci, postgpu czasowego oraz finansowym.
Kontrola zasadno$ci rozstrzen wykonawcoéw o roboty dodatkowe, sporzadzanie protokotow
konieczno$ci oraz umoéw na roboty dodatkowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa zamowien publicznych.

Organizacja oraz uczestnictwo w odbiorach roboét: zanikajacych, czgsciowych oraz koncowych,
sporzadzanie protokotow odbioru robot.

Sprawdzenie kompletnosci dokumentacji rozliczeniowej oraz zatwierdzanie i opisywanie faktur
wykonawcow robot pod wzgledem merytorycznym.

Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania robdt po odbiorze koncowym.

Organizacja 1 uczestnictwo w przegladach gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych, sporzadzanie
protokotow z tych przegladow.

Egzekwowanie od wykonawcoOw usunigcia wad 1 usterek w wykonanych robotach budowlanych.
Zawiadomienie wtasciwych organéw (PIP, PSP, PSS-E o zakonczeniu robdt i zamiarze
przystapienia do uzytkowania, oraz uczestnictwo w przeprowadzanych kontrolach oraz zlecenie
wykonania zaleceh powyzszych organow.

Skompletowanie dokumentacji powykonawczej, zgtoszenie zamiaru uzytkowania do wtasciwych
organéw nadzoru budowlanego, uczestnictwo w kontroli oraz zapewnienie uzyskania decyzji
0 pozwoleniu na uzytkowanie.

Przekazanie niezbednej dokumentacji w tym protokotow odbioru, decyzji o pozwoleniu na
uzytkowanie itp. zarzadcy obiektu, poinformowanie o koniecznosci prowadzenia ksigzki obiektu
oraz dokonywania przegladow okresowych.

Prowadzenie korespondencji z zarzadcami obiektow, dotyczacych biezacych remontow
1 konserwacji obiektow.

Prowadzenie korespondencji w sprawach realizowanych inwestycji w trakcie ich realizacji, jak
réwniez korespondencji od zainteresowanych stron odno$nie inwestycji planowanych.

Organizacja 1 uczestnictwo w pracach Gminnej Komisji do spraw szacowania strat powstatych na
skutek klesk zywiotowych, szacowanie szkod w terenie, sporzadzanie protokotow.



20. Zgtaszanie szkod oraz biezaca koordynacja dzialan zwigzanych z usuwaniem klgsk zywiolowych
z Urzgdem Wojewodzkim, udziat w pracach Wojewddzkiej Komisji ds. szacowania strat.

21. Sporzadzanie wykazu zadan przewidzianych do realizacji w ramach usuwania skutkow klesk
zywiotowych, sporzadzanie harmonogramoéw rzeczowo — finansowych robot zarowno przed jak
1 po ich realizacji, udziat w przeprowadzanych przez Urzad Wojewoddzki wizytacjach terenowych.

22. Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $srodkéw pozabudzetowych w zakresie sktadania
wnioskdéw na inwestycje i remonty oraz ich rozliczania.

Z zakresu wnioskéw i programéw pomocowych:

Wyszukiwanie programéw pomocowych (unijnych oraz krajowych) do realizacji w Gminie.
Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie wraz z kontaktami z instytucjami wdrazajacymi,
(dotacje unijne, krajowe: Urzad Marszatkowski, Urzad Wojewodzki, MSWiA, WFOS, inne).
Pilotowanie realizowanych projektéw wraz z raportowaniem do instytucji wdrazajacych.
Rozlicznie zrealizowanych projektow: sporzadzanie wnioskow o platno$é, sprawozdan koncowych.
Sporzadzanie wnioskéw kredytowych i pozyczkowych na inwestycje (WFOS, Bank Ochrony
Srodowiska itp.).

W
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Referat oznaczony symbolem ( 1ZW ).

§28
W skiad Referatu Ochrony Srodowiska /0S/ wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1. Ochrona Srodowiska /OS/,
2. Ekodoradcy /EKD/,
3. Stanowisko Kontroli /KO/.

Zadania Referatu to:
Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony §rodowiska, w tym ochrony przyrody, wod, powietrza, spraw
zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa, ochrong powierzchni ziemi oraz postgpowan
w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko dla planowanych przedsiewzigc tj. spraw wynikajacych
z ustaw, a w szczegolnosci:
1. Uudzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci.
2. Wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za niszczenie terenéw zieleni albo drzew
1 krzewow, powodowane niewtasciwym wykonywaniem rob6t ziemnych lub wykorzystaniem
sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowanie $srodkéw chemicznych
w sposob szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia, a takze zniszczenia spowodowane niewlasciwg pielegnacja terendw zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow.
3. Whnioskowanie o ustanowienie przez Rad¢ Gminy form ochrony przyrody oraz uznania terenow
pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny.
4. Sporzadzanie wniosko6w o usunig¢cie drzew i krzewoOw z terendw stanowigcych wilasnos¢
gminy.
Prowadzenie rejestru pomnikow przyrody.
Udostepnianie informacji o Srodowisku.
Prowadzenie wykazow informacji o srodowisku i jego ochronie.
Naliczanie optat za korzystanie ze sSrodowiska.
9. Opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin.
10. Uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin.
11. Opiniowania projektu prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesji.
12. Opracowanie oraz nadzor nad realizacja ,,Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Bukowina Tatrzanska".
13. Udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wlascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia traktowanego w sposob uznany za zngcanie sig.



15. Udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami.

16. Wspolpraca Policjg oraz organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem bezdomnych
zwierzat.

17. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia.

18. Wspotdziatanie z organami zajmujgcymi si¢ towiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny lesne;j
z organizacjami ekologicznym i spotecznymi, placoéwkami oswiatowymi w zakresie ekologii i
ochrony srodowiska 1 edukacji ekologiczne;.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ucigzliwoscig hatasow powodowanych przez podmioty
wykonujace roboty budowlane oraz prowadzace dziatalno$¢ rozrywkowa.

20. Ustanawianie ograniczen co do czaséw funkcjonowania lub korzystania z urzadzen, z ktérych
emitowany hatas moze negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko.

21. Wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska oraz Starostwa
Powiatowego w Zakopanem o podjecie dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli
w wyniku kontroli wlasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow
o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie moglo nastapic.

22. Udzielanie zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

23. Kontrola przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenie na wywoz nieczystosci ciektych.

24. Udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow,
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, w tym udostepnianie
informacji o srodowisku i jego ochronie.

25. Nadzo6r nad realizacja programéw ekologicznych finansowanych ze §rodkéw publicznych lub
unijnych.

26. Opracowywanie projektow uchwatl i innych aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, a nie zwigzanych z gospodarka odpadami.

27. Podejmowanie dziatan w zakresie kontroli realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz aktéw prawa
miejscowego, a nie zwigzanych z gospodarka odpadami.

Do stanowiska Ekodoradcy naleig: zadania zwigzane ze wzmocnieniem realizacji w gminie zadan
stuzacych wdrazaniu Programu ochrony powietrza poprzez ograniczenie emisji zanieczyszczen
powietrza, zwtaszcza pochodzacych ze zrddet indywidualnych:

1. zdefiniowanie indywidualnego planu dziatania wraz z jego harmonogramem,

wspottworzenie gminnej strategii ochrony powietrza,

3. aktualizacja 1 integracja gminnych strategii stuzacych poprawie jakosci powietrza zawartych
w Planie gospodarki niskoemisyjnej, Programie ograniczania niskiej emisji oraz zalozeniach do
planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energie elektryczna,

4. nadzoér nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjnej poprzez inicjowanie

dziatah 1 inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczen powietrza oraz gazow

cieplarnianych,

pomoc w osigganiu celow programu ochrony powietrza dla wojewddztwa malopolskiego,

6. pozyskiwanie zewngtrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacj¢ zidentyfikowanych
potrzeb w zakresie inwestycji 1 dzialan ograniczajacych emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych
efektywnos¢ energetyczng 1 budujacych swiadomos¢ spoteczng w tym zakresie,

7. pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacj¢ programoéw pomocowych dla
mieszkancow sluzacych ograniczaniu emisji zanieczyszczen, pomoc dla mieszkancow
w skorzystaniu z tych programow, w tym pomoc w prawidtowym wypetnieniu wniosku o dotacje,

8. udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany zrodta centralnego ogrzewania i cieptej wody
uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju i mocy zrodta ciepta) oraz modernizacji energetycznej
budynku (z mozliwo$cig wykorzystania badania kamerg termowizyjng),

9. prowadzenie edukacji mieszkancow, organizacja spotkan w zakresie oszczedno$ci zuzycia energii
oraz ekologicznych i zdrowotnych korzysci z wymiany zrodet ciepta,

no

o



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.

24,

wspoOtpraca z wladzami gminy stanowigc wsparcie wojta/burmistrza/ prezydenta miasta
w prowadzeniu skutecznej polityki poprawy jakos$ci powietrza / dostarczanie wsparcia decydentom,
informowanie i angazowanie wtadz gminy,

wspolpraca z lokalnymi mediami, telewizjg, ksi¢zmi, lokalnymi grupami dzialania, organizacjami
pozarzadowymi, Ochotniczg Straza Pozarng, Policja, lekarzami, firmami energetycznymi,
drogowcami, izbami gospodarczymi/rolniczymi etc.,

monitorowanie i projektowanie budzetu w ramach zadania ,

rozliczanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu,

przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Zespotu Zarzadzajacego UMWM,

stala wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym UMWM oraz Centrum Kompetencji,

zarzadzanie ryzykiem w zakresie przypisanym do Eko-doradcy w ramach przyjetego podejscia do
zarzadzania poszczeg6lnymi zidentyfikowanymi ryzykami,

przekazywanie zespotowi zarzadzajagcemu i urzedowi gminy informacji na temat ewentualnych
odnotowanych przypadkow materializacji ryzyka, ktérych monitorowanie zostato mu powierzone,
zastepowanie innych ekodoradcéw w przypadku nieobecnosci,

zebranie informacji w celach inwentaryzacyjnych - stworzenie ankiety, prowadzenie spotkan w celu
dokonania inwentaryzacji zrodet emisji w gminie,

wspotpraca 1 komunikowanie si¢ z innymi podmiotami zajmujgcymi si¢ ochrona powietrza
(np. z innymi organami administracji publicznej, z powotanymi w WFOSiGW w Krakowie
ekspertami ds. energetyki etc.),

aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych oraz ich pozytywne ukonczenie,

state podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w warsztatach, seminariach, konferencjach,

udzial w cyklicznych spotkaniach organizacyjnych dla ekodoradcow organizowanych przez Zespot
Zarzadzajacy UMWM,

ekodoradca, ktérego wynagrodzenie pochodzi ze srodkdéw projektu, moze realizowaé jedynie
zadania mieszczace si¢ w ramach Projektu zintegrowanego LIFE w zakresie wdrazania Programu
ochrony powietrza dla wojewddztwa matopolskiego,

Stanowisko oznaczone symbolem ( EKD )

Do zadan Stanowiska Kontroli naleig:

Wszystkie sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci kontrolnych gltéwnie w terenie miedzy
innymi:

1. kontrola gospodarki $ciekowej na posesjach nie podtaczonych do kanalizacji sanitarne;j,

2. kontrola terenu pod wzgledem wystgpowania ,,Barszczu Sosnowskiego™ i jego zwalczaniu
przez uprawnione firmy,

3. kontrola wraz z Ekodoradcg obiektow wyposazonych w zroda ciepta opalanych paliwem

statym,

wizje terenowe zwigzane z zielenig wysoka 1 niskg przeznaczong do usunigcia,

kontrola terenow zielonych utrzymywanych przez Gming,

sprawdzanie warunkow w jakich egzystujg zwierzgta domowe — zwlaszcza psy,

kontrola czgstotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych na

nieruchomosciach posiadajacych przydomowe oczyszczalnie Sciekow

8. podejmowanie interwencji w sprawach zglaszanych przez Policje¢ lub organizacje spoteczne
w zakresie objetym czynno$ciami kontrolnymi.

No ok

Stanowisko oznaczone symbolem ( KO ).

Referat oznaczony symbolem ( OS).

§ 29

Do zadan stanowiska Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1.
2.
3.
4,

Ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosci zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe.
Prowadzenie procedury zwigzanej z nadawaniem nazw placow i ulic w poszczeg6lnych sotectwach.
Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa.

Prowadzenie postgpowan w sprawie podzialow, scalania i rozgraniczen nieruchomosci.
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22,

23.
24,

25.
26.

Udostepnianie i wydawanie postanowien o doprowadzeniu do zgodno$ci dokumentacji
uwlaszczeniowej z ewidencjg gruntoéw i budynkow.

Zaswiadczanie o prawomocnosci rozstrzygni¢¢ w Aktach Wtasnos$ci Ziemi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i1 zbywaniem nieruchomosci przez cudzoziemcow.
Przekazywanie wydanych decyzji ostatecznych odpowiednim urz¢dom i instytucjom.
Przyjmowanie orzeczen sadowych, decyzji ostatecznych oraz innych pism wynikajacych z zakresu
czynnosci.

. Prawidtowe 1 terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypisow (obcigzen) na kontach

najemcow, dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych oraz innych osob fizycznych i prawnych,
a takze terminowe przekazywanie na stanowisko do spraw poboru podatkéw i1 optat stwierdzonych
naleznosci Gminy to jest uméw cywilnoprawnych w szczegolnosci za dzierzawe dziatek, akty
notarialne sprzedazy nieruchomosci, decyzje administracyjne, porozumienia wynikajace
z przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci. Termin przekazania
informacji o przypisach i1 odpisach na dany rok na stanowisko do spraw poboru podatkow i optat
ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie informacj¢ o przypisach i odpisach
dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac¢ na biezaco nie poézniej niz w terminie 7 dni od
daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji. W terminie do 15 marca kazdego
roku nalezy przekaza¢ informacje o najemcach (uzytkownikach wieczystych), w stosunku do
ktoérych w wyniku zawartych decyzji, umow powstaje obowigzek podatkowy VAT a w terminie do
25 marca kazdego roku z tytutu oplaty rocznej wieczystego uzytkowania gruntu.

Wyznaczanie i regulacja stanu prawnego paséw drogowych drog publicznych w porozumieniu ze
stanowiskiem drég publicznych (DP).

Gospodarowanie mieniem gminnym, w tym drogami, gruntami i obiektami kubaturowymi
wchodzacymi w sktad tego mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem i zagospodarowaniem terenéw gminnych:
posesji, placow, drég, chodnikow, $ciezek rowerowych, szlakow pieszych, itp.

Administrowanie i gospodarowanie mieniem gminnym, w tym przeznaczonym do zbycia,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaty zarzad, cele szczegolne.
Ustalanie warto$ci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich.

Organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci, w tym prawa wlasnos$ci, prawa uzytkowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych
1 zastgpczych oraz czasowego zakwaterowania osOb oraz pozostaltych spraw nalezacych do
wlasciwosci gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

Okreslanie wysokosci stawek czynszow 1 oplat za lokale komunalne.

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy w trybie administracyjnym
oraz cywilnoprawnym.

Przygotowywanie umow dotyczacych gospodarowania mieniem gminnym.

Przygotowywanie projektoéw uchwat rady gminy w powyzszym zakresie.

Prowadzenie postgpowan w zakresie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci gminy wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca
1963 r. 0 zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.

Sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego gminy.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych dla nieruchomosci nalezagcych do gminy.

Prawidlowe i terminowe przekazywanie na stanowisko do spraw poboru podatkéw i optat
dokumentow stwierdzajacych nalezno$¢ Gminy za najem lokali mieszkalnych, dzierzawe lokali
uzytkowych, wynajem pomieszczen, wynajem sal w $wietlicach wiejskich, sprzedaz majatku
ruchomego. Termin przekazywania informacji o przypisach i odpisach za dany rok na stanowisko
do spraw poboru podatkow i optat ustala si¢ na dzien 10 stycznia kazdego roku. Natomiast wszelkie
informacje o przypisach i odpisach w ciagu roku nalezy przekazywac na biezgco nie pozniej niz
7 dni od zawarcia umowy.

Stanowisko oznaczone symbolem ( GN ).



§ 30

Zadania Referatu Budownictwa, Urbanistyki i Architektury obejmujg:

1. ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej Gminy,

2. koordynacja 1 nadzér merytoryczno-finansowy nad sporzadzaniem miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Gminy,

obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

opiniowanie projektow dokumentéw planowania przestrzennego innych organow,

koordynacja i1 obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego,

6. wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen o przeznaczeniu dzialtek
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego Gminy lub jego braku, albo
o przeznaczeniu dzialek w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

7. wydawanie wypisOw 1 wyrysow oraz prowadzenie ewidencji wydanych wypiséw 1 wyrysow
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Gminy lub ze studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy

8. prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami
oraz wlasciwe przechowywanie dokumentéw oryginalnych, w tym réwniez dokumentow
uchylonych 1 nieobowigzujacych.

9. prowadzenie rejestrow wnioskdw o sporzadzenie 1 o zmiang miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

10. prowadzenie rejestru wnioskoOw o zmiang studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Gminy.

11. dokonywanie analiz wnioskow o sporzadzenie lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

12. dokonywanie analiz wnioskéw o zmian¢ studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Gminy,

13. wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze

informacji przestrzennej, w tym w szczeg6lnosci:
a) tworzenie i aktualizacja metadanych infrastruktury informacji przestrzennej w zakresie
zagospodarowania przestrzennego,
b) udostepnienie w pelnym zakresie zbiorow danych przestrzennych i odpowiadajgcych im ustug
dotyczacych dokumentdéw planistycznych Gminy.

14. prowadzenie spraw w zakresie roszczen z art. 36 ust. 1 ustawy 0 planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

15. prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, w tym prowadzenie ich rejestru oraz przekazywanie informacji
0 wydanych decyzjach,

16. prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu, w tym prowadzenie ich rejestru,

17. wydawanie decyzji o stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

18. dokonywanie biezacej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, oceny
aktualno$ci studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
uchwalonych planow miejscowych, w tym opracowywanie pisemnych analiz i przedstawianie ich
radzie gminy zgodnie z przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

19. wydawanie zaswiadczen o polozeniu dzialek w obszarze rewitalizacji oraz Specjalnej Strefie
Rewitalizaciji,

20. opiniowanie wstgpnych projektow podzialow nieruchomosci,

21. prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw zgodnie z ustawg o ochronie zabytkdw i opiece
nad zabytkami, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,
b) analiza wnioskoéw o wpis i wykreslenic z Gminnej Ewidencji Zabytkow we wspotpracy
z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow,

o~ w



C) sporzadzanie i aktualizacja gminnych planéw opieki nad zabytkami,

22. rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
| zagospodarowania trenu.

Referat oznaczony symbolem ( BUA).

§31

Urzgd Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi sprawy

rodzinno - opiekuncze, a w szczegdlno$ci dotyczace:

1. Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny

0sob,

Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiagg stanu cywilnego,

Sporzadzanie transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego,

Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

Przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski w USC i poza lokalem USC oraz

innych o$wiadczen zgodnie z przepisami ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego,

7. Wydawanie zaswiadczeh 1 przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,

8. Sprostowanie, uzupelnianie, odtworzenie aktow stanu cywilnego w zakresie ustawowo
przewidzianym,

9. Prowadzenie informatycznej Bazy Ustug Stanu Cywilnego i PESEL,

10. Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

11. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca,

12. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

13. Przygotowanie dokumentacji do nadania medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie
1 organizowanie imprezy okoliczno$ciowej,

14. Sporzadzanie sprawozdan do GUS z urodzen, malzenstw 1 zgonow,

15. Udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego,

16. Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach w aktach stanu
cywilnego,

17. Wspolpraca z konsulatami w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego,

18. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli.
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Stanowisko oznaczone symbolem ( USC).

§ 32
Do zadan 7 zakresu Ewidencji Ludnosci nalezy:
1. Zameldowanie i wymeldowanie i przemeldowanie na pobyt staly i czasowy,
2. Wydawanie decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowan administracyjnych,
3. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych w systemie informatycznym, statych mieszkancow,
pobytow czasowych, ksigzek zameldowan na pobyt czasowy ponad 3 m-ce i pobytow czasowych
cudzoziemcodw,
4. Nadawanie numeru PESEL,
5. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow Rejestru Mieszkancow,
6. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow,
7. Wspotpraca z USC 1 WKU,
8. Obstuga Bazy Pesel i Rejestru Mieszkancow,

W zakresie Dowodow Osobistych:

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow tozsamos$ci 1 ich weryfikacja na stanowisku
ewidencji ludnosci,

2. Wydawanie dowodoéw osobistych petentom,



3.
4.
5.

Zaktadanie nowych kopert dowodowych
Prowadzenie starych kopert osobowych,
Udostepnianie danych z kopert dowodowych.

Stanowisko oznaczone symbolem ( EL ).

§33

Do zadan Sekretariatu naleziy:

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:

1.

2.

w
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13.
14.
15.

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem.

Wprowadzanie do e-Dokumentu poczty po dekretacji.

Wydawanie pracownikom pism po dekretacji, za potwierdzeniem w rejestrze dokumentow
przychodzacych.

obstuga i monitorowanie poczty elektronicznej: e-mail, E-PUAP

Obstuga radiotelefonu.

Zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe 1 gospodarowanie nimi.

Przygotowanie projektu sprawozdania Wdjta z dziatalno$ci miedzysesyjne;.

Monitoring i analiza terminowosci odpowiedzi urzedu na pisma petentéw, e-Dokument.
Prowadzenie rejestru umow.

. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z informacjg publiczng, prowadzenie rejestru wnioskow

dotyczacych informacji publicznej, nadzér nad terminowoscia udzielania odpowiedzi przez
pracownikow.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego stosownie do przepiséw ,,Instrukcji Kancelaryjnej”.
12.

Opracowywanie przyjetych materiatdéw, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie
I zabezpieczenie materiatdw archiwalnych.

Udostepnianie materialdw archiwalnych.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Inicjowanie brakowania materiatow archiwalnych kategorii ,,B”, udzial w komisyjnym ich
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych materialtdbw na makulatur¢, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego.

Stanowisko oznaczone symbolem ( SE ).

§ 34

Biuro Rady zapewnia obstuge administracyjnag Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

o

'—‘©P°.\'.®

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materialdéw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,
przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi,

0 wysytanie uchwat Rady do nadzoru prawnego wojewody oraz do publikacji w dziennikach.

Stanowisko oznaczone symbolem ( RG ).



§35
Do _zadan Stanowiska Kadr naleiy: prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

Hwno
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pracownikow,

wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie ocen okresowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Stanowisko oznaczone symbolem ( KA).

§ 36

Do zadan z zakresu Rolnictwa i Lesnictwa naleiy: prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong

srodowiska i rolnictwem, a w szczegolnosci dotyczacych:

NogakrownE

lowiectwa,

zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych,

ochrony gruntow rolnych i leSnych w tym:

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywacji nieuzytkoéw, zdewastowanych, zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow,

kontrola upraw maku i konopi widknistych,

wspolpraca z parkami w tym z TPN w zakresie przewozow turystOw zaprzegami konnymi
w granicach parku,

obliczanie zwrotu akcyzy od paliw zuzytych przez rolnikow do produkcji rolne;.

Stanowisko oznaczone symbolem ( RL ).

§ 37

Zadania 7 zakresu Drog Publicznych obejmujg w szczegolnosci:

1.

w

o

~

9.

1

1

opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych

planach organdéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego;

opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania

1 ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

petnienie funkcji inwestora;

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikoéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadah na

rzecz obronnosci kraju;

koordynacja robot w pasie drogowym,;

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie optat 1 kar

pieni¢znych;

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow 1 promow oraz

udostegpnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

0. sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

1. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektoéw inzynierskich, ze

szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym



weryfikacje cech 1 wskazanie usterek, ktore wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych ze
wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

12. badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

13. wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

14. przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikows;

15. przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac lub powstajagcym
w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog;

16. wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

17. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

18. utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

19. nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych (wspotpraca ze Stanowiskiem
Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN) w zakresie regulacji 1 wyznaczania i regulacji stanu prawnego
pasow drogowych drdg publicznych) i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych
nieruchomos$ci wspdélnie ze Stanowiskiem Gospodarki Nieruchomosciami (GN);

20. nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 19 na potrzeby zarzadzania drogami
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa wspoélnie ze Stanowiskiem Gospodarki
Nieruchomosciami (GN);

21. zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie optat;

22. nadzér nad zadaniami w zakresie Drog Wewnetrznych;

Stanowisko oznaczone symbolem ( DP ).

§ 38

Zadania g zakresu Drég Wewnetrznych obejmujg w szczegdélnosci:

opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami korzystania z przystankow,

wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego na drogach wewnetrznych,

naliczanie optat za zajecia pasa drogowego na drogach wewnetrznych,

wydawanie warunkéw i uzgodnien na zjazdy z drog wewnetrznych,

opiniowanie lokalizacji ogrodzen, reklam , o§wietlenia ulicznego przy drogach

wewnegtrznych,

koordynacja robot w pasie drogowym,

8. prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdzialania niszczeniu drog wewngtrznych przez
uzytkownikow,

9. wykonywanie robdt interwencyjnych zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem drog
wewngetrznych.

Stanowisko oznaczone symbolem ( DW ).
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§39
Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzi sprawy zwigzane obstuga przedsiebiorcow w zakresie:
1) przyjmowania zgtoszen do ewidencji przedsigbiorcoéw (CEIDG)
2) wydawania zaswiadczen z archiwalnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
3) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) przyjmowania zaswiadczen o obrocie alkoholem i rejestru optat za korzystanie zezwolen
alkoholowych
5) wydawania zezwolen na wykonywanie regularnego przewozu os6b
6) wydawania licencji na wykonywanie przewozu osob taksowka
7) prowadzenia gminnej ewidencji obiektow hotelarskich
8) udostepniania danych w posiadanych rejestrow

Stanowisko oznaczone symbolem (ED ).



§ 40

Do zadan Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego naleZy:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

23.

24,

25.

26.

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie 1 zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktoéw
zywnos$ciowych i pasz, a takze ujec¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci 1 wyznaczonych zaktadéw przemyshu spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i1 do celow przeciwpozarowych,
zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprz¢tu, Srodkow
technicznych oraz umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej 1 majacych wplyw
na realizacj¢ zadan obrony cywilne;,

inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,
wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;,

zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;,

opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

wspotpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcoOw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilne;j,

organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe w obronie
cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

Z zakresu spraw obronnych:
1. Prowadzenie i realizacja zadan planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych i kontrolnych

w ramach procesu przygotowan obronnych panstwa, realizowanych w czasie statej gotowosci
obronnej panstwa (w czasie pokoju), w czasie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i
gotowosci obronnej panstwa czasu wojny na terenie Gminy, w tym w szczegolnosci:



1) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania przez Wojta Gminy realizacja przedsigwziec
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na obszarze Gminy,

2) organizowanie Akcji Kurierskiej,

3) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

4) koordynowanie realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania dla Wojta Gminy,

5) organizowanie wykorzystania miejscowych sit i srodkéw na potrzeby obronno$ci panstwa
1 obszaru wojewoddztwa, w tym ochrony i zabezpieczenia ludno$ci oraz ochrony dobr
materialnych i kultury przed §rodkami razenia, jak rOwniez niesienia pomocy poszkodowanym,

6) realizacja zadan w ramach wsparcia panstwa gospodarza (HNS) udzielanego sitom
sojuszniczym stacjonujagcym na terenie Gminy,

7) organizowanie szkolen obronnych w Gminie,

8) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym obrong panstwa na
obszarze Gminy poprzez przedsigwzigcia obejmujace:

a) przygotowanie jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow do funkcjonowania
w systemie kierowania,
b) przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania,

9) opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart realizacji
zadan,

10) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

11) kontrolowanie i ocena realizacji zadan obronnych w Gminie,

12) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia
i funkcjonowania stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

13) koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez referaty urzedu i samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu na czas ,,W”,

14) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow na czas ,,W”,

15) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

16) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach realizacji zadan obronnych.

Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1. przygotowanie planow zarzadzania kryzysowego;

2. przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych;

3. przygotowanie i utrzymywanie zasoboéw niezbednych do wykonania zadan ujetych w planie
zarzadzania kryzysowego;

4. utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego;

5. przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zakldcenia funkcjonowania infrastruktury
krytycznej;

6. zapewnienie spdjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami sporzadzanymi
w tym zakresie przez wlasciwe organy administracji publicznej, ktorych obowigzek wykonania
wynika z odrgbnych przepisow.

7. Zadania, o ktorych mowa powyzej, powinny uwzglednia¢:

1) zapewnienie funkcjonowania administracji publicznej w sytuacji kryzysowej;

2) zapewnienie funkcjonowania i mozliwosci odtworzenia infrastruktury krytycznej;

3) zapewnienie cigglego monitorowania zagrozen;

4) racjonalne gospodarowanie sitami i rodkami w sytuacjach kryzysowych;

5) pomoc udzielang ludno$ci w zapewnieniu jej warunkow przetrwania w sytuacjach kryzysowych.

Stanowisko oznaczone symbolem ( OC).



§41
Promocja Gminy, Kultury i Sportu prowadzi sprawy zwigzane z kreowaniem wizerunku Gminy i jej
promocja na zewnatrz, a w szczego6lnosci dotyczace:
Przygotowywanie materiatow promocyjnych Gminy.

Organizowanie udzialu w targach turystycznych oraz w obcych wydarzeniach promocyjnych.

Przekazywanie materialdow promocyjnych do prasy.
Przygotowywanie i aktualizacja strony internetowej Gminy.
Prowadzenie korespondencji zwigzanej z promocjg Gminy.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z promocja i kultura.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg miedzygminng i miedzynarodowg Gminy.
Wspotpraca z instytucjami kulturalnymi Gminy.
Przygotowywanie nagrod i wyr6znien podczas wydarzen kulturalnych i sportowych.
. Organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami, pracownikami i delegacjami.
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. Przygotowywanie materiatow na spotkania.
12. Obstuga spotkan ( sporzadzanie notatek stuzbowych, wysylanie zaproszen).

13. Wysytanie kartek $wiatecznych.
14. Inne sprawy z zakresu promocji, kultury i sportu zlecone przez Wojta.

W zakresie prowadzenia kont Gminy Bukowina Tatrzanska na portalach spotecznosciowych FB i
Instagram. Prowadzenie Facebook /FB/ dotyczy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie oficjalnego profilu Gminy na portalu spoteczno$ciowym Facebook.

a) odpowiadanie na wiadomosci (FB)

b) odpowiadanie na komentarze (FB)

C) publikacja wydarzen kulturalnych (nadestane z innych zrodet)

d) Staty kontakt z P. Wojtem odnos$nie kalendarza waznych wydarzen.

e) w razie potrzeby — film z udziatlem Pana Wdjta (np. zaproszenie na wydarzenie, informacja dla
mieszkancoOw odnosnie biezgcych spraw)

2. Prowadzenie konta na portalu Instagram

Stanowisko oznaczone symbolem ( PG ).

§42

Do zadan z zakresu Obstugi |nformatycznej naleiy:
1. Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych w uzytkowaniu Urzedu
Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych /ASI/ okreslonych
w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
w szczegblnosci:
a) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,
b) ustalanie identyfikatorow 1 haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian 1 wyrejestrowywanie
uzytkownikoéw w razie takiej potrzeby na wniosek przetozonego pracownika zgodnie z procedura,
c¢) sprawdzanie zawartos$ci komputerow pod katem legalnosci programow komputerowych oraz uzywania
wlasciwych no$nikow informacji,
d) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej ich przydatnosci do
odtworzenia w przypadku awarii systemu, informacj¢ o potrzebie weryfikacji kopi zgtasza uzytkownik na
wniosku zgodnie z procedura,
e) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego,
2. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
3. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
4. nadz6r 1 pomoc pracownikom urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,
5. dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i drobnych awarii,
6. przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — W tym sieci informatycznej,
7. stosowanie $rodkoéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,
8. profilaktyka antywirusowa,




9. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeré6w oraz innych urzadzen majacych wptyw
na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

10. zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzgdu przed niepowotanym dostgpem z sieci
zewngetrznej,

11. zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utrata tych danych spowodowang awaria
zasilania lub zakldéceniami w sieci zasilajace;,

12. przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych no$nikow zawierajacych dane
osobowe do likwidacji,

13. prowadzenie aktualizacji systemoéw komputerowych,

14. dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do drukarek, zakup ptyt CD/DVD itp.,

15. organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry urzgdu gminy,

16. zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie,

17. opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty
Z autorami oprogramowania,

18. nadz6r nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

19. zarzagdzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

20. administracja siecig komputerows,

21. wspolpraca z Inspektorem Danych Osobowych (IOD) w zakresie ochrony bezpieczenstwa systemu
komputerowego urzedu,

22. zarzadzanie dostgpem do Internetu zgodnie z wytycznymi Polityki bezpieczenstwa i poleceniami 10D,
23. podstawowa pomoc informatyczna Jednostkom Organizacyjnym Gminy w przypadku drobnych awarii
1 na wniosek kierownika JOG zgodnie z procedura,

24. wspolpraca ze stanowiskiem promocji urzedu, firmg zewngetrzng utrzymujaca stron¢ internetowa
Gminy.

Stanowisko oznaczone symbolem ( Ol ).

§43

Do zadan z zakresu Wspolpracy 7 Organizacjami Pozarzgdowymi naleZy:

1. przygotowywanie do uchwalenia, po konsultacjach z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami rocznego programu wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi.

2. opracowywanie wieloletniego programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami.

3. przedktadanie, nie pdzniej niz do dnia 30 kwietnia kazdego roku, Radzie sprawozdania z realizacji
programu wspoOlpracy za rok poprzedni.

4. wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Gminy przez organizacje pozytku,

6. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wypelniania zapisow rocznego Programu Wspdtpracy,
w tym: organizacja konkursow, nadzoér nad nimi, sprawdzanie poprawnosci przygotowanych
sprawozdan.

7

Stanowisko oznaczone symbolem ( OP ).

§ 44
Do zadan z zakresu Imprez Masowych nalezy:
1. przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej od
organizatora imprezy po ich wczesniejszym zaopiniowaniu przez odpowiednie instytucje,
2. wydawanie decyzji zezwalajacej lub odmawiajacej przeprowadzenia imprezy masowej,
3. prowadzenie rejestru wydanych zezwolen.

Stanowisko oznaczone symbolem (IM).



§ 45

Do _zadan 7 zakresu obstugi Dziennika Podawczego naleig Wszystkie sprawy zwigzane

z korespondencja wptywajaca i wyptywajaca z Urzgdu a w szczegdlnosci:

1. Przyjmowanie, rozdzial, wysytanie korespondencji i przesytek.

2. Dostarczanie korespondencji wysylanej z Urzedu na Poczt¢ i odbieranie z Poczty przesytek
kierowanych do Urzedu.

3. Przyjmowanie wnioskéw na dziennik bezposrednio od petentdow i wydawanie stronom za
potwierdzeniem odbioru gotowych dokumentéw wytworzonych w Urzedzie.

4. Obstuga centrali telefonicznej.

5. Biezgce wprowadzanie wnioskow i poczty do e-Dokumentu.

6. Przyjmowanie i nadawanie telefaksow, obstuga radiotelefonu.

Stanowisko oznaczone symbolem ( DZP ).

§ 46
Do zadan z zakresu Ochrony Zdrowia naleZy:
1. Pomoc dla SP ZOZ-6w i wspotpraca z nimi.
2. Uzgadnianie godzin pracy aptek na terenie Gminy.
3. Opracowywanie i koordynacja programow zdrowotnych wsrdéd mieszkancow Gminy.
4. Wykonywanie sprawozdan z przeprowadzonych programow.

Stanowisko oznaczone symbolem ( OZ).

§ 47
Do Ochrony Informacji Niejawnych nalezg:
sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegolnosci:

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

2. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu
dokumentow;

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych Iub peiacych stuzbge w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktdrym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto

9. przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych, os6b uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze oso6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu po§wiadczenia bezpieczenstwa.

~

Stanowisko oznaczone symbolem (IN).



Do

§ 48
zadan na stanowisku do spraw wojskowych naleZy:

z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej:

1.
2.

Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowych.
Przekazywanie jednego egzemplarza rejestracji wlasciwemu komendantowi WKU.

Stanowisko oznaczone symbolem ( WO ).

§ 49

Zadania Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

1.

2.

3.

13.

14.

= o

Nadzor i1 koordynacja dziatalno$ci Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
Uchwalenie z w/w komisjag corocznie Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Uzaleznien.
Zamawianie materiatow stuzacych pracy komisji oraz do Punktu Konsultacyjnego, $wietlic
opiekunczo-wychowawczych.
Sporzadzanie umow zlecenia, porozumien dla prowadzacych $wietlice opiekunczo-wychowawcze,
terapeutow, psychologéw, lekarzy biegtych, cztonkéw gminnej komisji.
Organizacja z gminng komisja letniego wypoczynku dla dzieci z rodzin z problemami
alkoholowymi, paczki na mikotaja.
Coroczny przeglad $wietlic opiekunczo-wychowawczych dziatajacych w szkotach na terenie naszej
gminy.
Udzial w ogdlnopolskich kampaniach profilaktycznych.
Rejestracja i opisywanie rachunkow /wydatkéw/ majacych zwigzek z profilaktyka .
Przyjmowanie wnioskéw o objegcie leczeniem 0sob uzaleznionych.
Wezwania do Punktu konsultacyjnego, kierowanie na badanie do lekarzy, biegtych sadowych.
Wysylanie wnioskOw o wszczecie postegpowania w sprawie zastosowania obowigzku poddania si¢
leczeniu odwykowemu do Sadu Rejonowego w Zakopanem.
Wspotpraca 1 korespondencja z Prokuratura Rejonowa w Zakopanem, Poradniag AA
w Zakopanem, Szpitalem Specjalistycznym w Nowym Targu /oddzialem uzaleznien,
detoksykacja/.
Wspotpraca z Policjg, OPS, BCK, OSP, PARPL, szkotami na terenie Gminy, stowarzyszeniami,
grupami pomocowymi AA, Al.anon, Sursum Corda.
Sporzadzanie sprawozdan dotycz. realizacji zadan z zakresu profilaktyki

Stanowisko oznaczone symbolem ( PA).

§ 50

Do zadan pracownikow obslugi nalezy w szczego6lnosci:

agprwnE

utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu,
dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzgtu biurowego,

dokonywanie drobnych napraw tablic informacyjnych, lawek, znakéw drogowych,
dokonywanie interwencyjnych napraw urzadzen komunalnych na terenie gminy,
dokonywanie interwencyjnej przecinki i pielegnacji zieleni na terenie gminy.

Stanowiska oznaczone symbolem ( OU )

§51

Okreslenie zastepstw w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



OKRESLENIE ZASTEPSTW:

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego UG
wprowadzonego Zarzadzeniem 21/2019
Wojta Gminy Bukowina Tatrzanska
z dnia 1 lipca 2019r.

ABSENCJA NA STANOWISKU

STANOWISKO ZASTEPUJACE

©CoNoTrwh P

Wojt Gminy (WG )

Inspektor Ochrony Danych ( 10D )

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ( KUSC )
Zastepca Wojta (ZW )

Skarbnik Gminy ( SK)

Sekretarz Gminy ( SG)

St. Radcy Prawnego ( RP)

Referat Ksiggowosci Budzetowej ( KB )
Referat Ochrony Srodowiska ( OS )

. Referat Inwestycji, Zaméwien i Wnioskow ( IZW )

. Referat Podatkow i Optat ( PO )

. Referat Budownictwa, Urbanistyki i Architektury ( BUA)
. Sekretariat ( SE )

. St. Obstugi Rady Gminy ( RG)

. St. Gospodarki Odpadami ( GO )

. St. Gospodarki Nieruchomog$ciami ( GN )

. St. Promocji Gminy, Kultury i Sportu ( PG )

. St. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi ( OP )
. St. Kadr (KA)

. St. Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych ( EL )

. St. ds. Wojskowych (WO )

. St. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej ( ED )

. St. Imprez Masowych (IM)

. St. Obstugi Dziennika Podawczego ( DZP )

. St. Obrony Cywilnej (OC)

. St. Drog Publicznych ( DP)

. St. Drog Wewnetrznych ( DW )

. Peln. ds. Ochrony Informacji Niejawnych ( IN )

. Petn. ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych ( PA )
. St. Rolnictwa i Le$nictwa ( RL )

. St. Ochrony Zdrowia ( OZ)

. St. Obstugi Informatycznej ( Ol )

. ZW

WG lub IN
Z-CAKUSC
SG

KB lub PO
W

RP — um. zlecenie
KB

oS

10. I1ZW

11. PO

12. BUA

13. DZP

14. RL lub SG
15. GO

16. GN

17. OP

18. SE

19. SG

20. USC

21. EL

22. EL

23. SG

24. SE

25. ZW

26. DW

27. DP lub GN
28. WG

29. PO lub Kier. GZO
30. RG

31. RG

32. GN, OC
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