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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem" okre$la szczegdtowa strukturg
organizacyjng Urzedu Miasta w Nowym Targu oraz zasady jego funkcjonowania.
2. Urzad Miasta w Nowym Targu zwany dalej ,,Urzedem" jest jednostka organizacyjng przy
pomocy ktorej Burmistrz Miasta - jako organ wykonawczy miasta wykonuje jego zadania:
1) wilasne,
2) zlecone,
3) powierzone na podstawie porozumien.
3. Urzad dziala na podstawie:

1) Statutu Miasta uchwalonego przez Rade Miasta Nowy Targ Uchwalg
Nr XXX1/261/2013 z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie Statutu Miasta Nowy Targ
(Dz. Urz. Wojewoddztwa Matopolskiego z 2013 r., poz. 3423) z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych Uchwatg Nr XVII/150/2015 Rady Miasta Nowy Targ z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie zmian w Statucie Miasta Nowy Targ (Dz. Urz. Woj.
Matopolskiego z 2016 r., poz. 380) oraz z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
Uchwata Nr LIII/508/2018 Rady Miasta Nowy Targ z dnia 8 pazdziernika 2018 r.
w sprawie: zmian w Statucie Miasta Nowy Targ (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego
z 2018r. poz. 6940),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

3) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw,

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa,

5) niniejszego regulaminu.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o wydziatach, nalezy rozumie¢ przez to takze komorki
organizacyjne o innej nazwie.

5. Obowigzujaca wykladni¢ przepisow niniejszego regulaminu ustala Sekretarz Miasta,
zwany dalej ,,Sekretarzem".

Rozdziat 11

Zasady kierowania Urzedem - podziat zadan 1 kompetencji
pomiedzy kierownictwem Urzedu

§2

1. Urzedem kieruje Burmistrz Miasta zwany dalej ,,Burmistrzem" przy pomocy Zastgpcow
i Sekretarza.

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

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowigzki jego pelni Pierwszy Zastgpca. Zakres
zastgpstwa sprawowanego przez Pierwszego Zastgpce rozciaga si¢ na wszystkie
czynnosci nalezace do Burmistrza.



4. W czasie nieobecno$ci Burmistrza oraz pierwszego Zastgpcy obowigzki wynikajace z ust.
2 pelni drugi Zastepca.

5. Zastepcy realizuja wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewniajac kompleksowe
rozwigzywanie problemow w powierzonym im zakresie.

6. Sekretarz organizuje prac¢ Urzedu i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie a ponadto
prowadzi sprawy powierzone mu przez Burmistrza. Sekretarz Miasta pelni funkcje
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

7. Szczegdlowy podziat obowigzkow w zakresie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu pomiedzy czlonkami jego kierownictwa okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§3

1. Wydziatami Urzegdu kieruja Naczelnicy, z tym ze: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
kieruje Urzedem Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich, Wydzialem Finansowym
kieruje Glowny Ksiggowy Urzedu Miasta, Wydzialem Administracji 1 Kadr kieruje
Sekretarz Miasta, Biurem Budzetu 1 Analiz kieruje Skarbnik Miasta (Gtowny Ksiegowy
Budzetu), Biurem Rady kieruje Sekretarz Miasta, Referatami kierujg Kierownicy.

2. Naczelnicy Wydzialow, Gléwny Ksiggowy Urzedu Miasta, Kierownik USCiSO,
Kierownicy referatéw, zwani dalej ,,Naczelnikami" odpowiadaja przed Burmistrzem za
realizacje powierzonych im zadan i1 kompetencji, organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy
wydziatu oraz za wykonanie uchwat i zarzadzen.

3. Burmistrz moze udziela¢ naczelnikom wytycznych w zakresie realizacji powierzonych im
zadan a takze wydawac polecenia stuzbowe.

4. Naczelnicy - kazdy w swoim zakresie dziatania - mogg wydawa¢ w imieniu Burmistrza
1 z jego upowaznienia decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

5. Do podstawowych obowigzkow naczelnikow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalno$cia wydzialu zgodnie z wytycznymi Burmistrza jego
ZastgpcOw 1 Sekretarza,

2) realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

3) prawidlowe organizowanie pracy wydziatu, ustalenie zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,

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

5) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepisOw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i shuzbowe;,

6) nadzor nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow wnoszonych do Urzgdu przez osoby zainteresowane, zgodnie
z kodeksem postgpowania administracyjnego oraz innymi przepisami prawa,

7) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i1 przechowywaniem dokumentow
1 pism wptywajacych do wydziatu zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz przepisami
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

8) dbatos¢ o powierzone wydzialowi pomieszczenia, sprzet 1 wyposazenie biurowe,

9) systematyczne informowanie Burmistrza o realizacji zadan,

10) wykonywanie funkcji kontrolnych zgodnie z odrebnymi w tym zakresie
uregulowaniami.

6. W czasie nieobecno$ci naczelnika obowiazki jego petni zastgpca, jezeli stanowisko takie
ustalono, albo Kierownik Referatu utworzonego w ramach Wydziatu. Zakres zastepstwa
rozcigga si¢ na wszystkie czynno$ci nalezace do naczelnika.



7.

W wydziatach, w ktérych nie ustalono stanowiska zastgpcy naczelnika, w wypadku
nieobecnosci naczelnika zastepuje go pracownik wydziatu przez niego wyznaczony, badz
pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Zasad¢ ta stosuje si¢ odpowiednio w wypadku
nieobecnosci naczelnika 1 jego zastepcy.

Referatem kieruje Kierownik, ktéry za realizacj¢ powierzonych do wykonywania zadan
ponosi odpowiedzialnos¢ przed wiasciwym Naczelnikiem lub Burmistrzem.

Podczas nieobecnosci Kierownika lub w przypadku niemozno$ci petnienia przez niego
obowigzkow z innych przyczyn Referatem kieruje Naczelnik.

10.Podczas nieobecnosci pracownika prowadzacego sprawy na Stanowisku Samodzielnym

11.

lub w przypadku niemoznosci pehlienia przez niego obowigzkéw z innych przyczyn
powierzone zadania wykonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

Naczelnicy dokonujac szczegdtowego podziatu czynnos$ci pomiedzy poszczegodlnych
pracownikow, w zakresie czynnosci, obok obowigzkow winni okresla¢ zakres uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownika oraz zasady zastgpstwa mi¢dzy pracownikami.

12.Zadania Burmistrza wykonywane s3 roéwniez przy pomocy miejskich jednostek

—_—

1.

organizacyjnych, ktorych wykaz stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§4

. W strukturze Urzedu Miasta podstawowag komorka organizacyjng jest wydziat.

Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu moga by¢ tworzone komorki organizacyjne
o innej nazwie (referaty, biura lub zespoty) 1 samodzielne stanowiska pracy.

Referat lub biuro moze by¢ tworzone w ramach wydzialu lub poza jego struktura. Referat
lub biuro utworzone poza struktura wydziatu jest referatem lub biurem samodzielnym.
Referatem lub biurem moze kierowa¢ kierownik referatu lub biura.

Wydzialy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa, Uchwal Rady Miasta,
Zarzadzen Burmistrza oraz Strategii Rozwoju Miasta - zgodnie z zapisami niniejszego
regulaminu 1 poleceniami Burmistrza.

Wydzialy sa zobowigzane do wspotdziatania z innymi komoérkami oraz jednostkami
organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami i instytucjami - je$li realizowane
zadania tego wymagaja.

Dla rozwigzywania szczegolnych problemoéw, zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,
Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W sklad zespotéw
moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza Urzedu.

Do realizacji zadan szczegolnych mogg by¢ powotani pelnomocnicy Burmistrza.

§5

W sktad Urzgdu wchodza nastepujace wydziaty (komoérki organizacyjne o innej nazwie)

1 samodzielne stanowiska pracy o symbolach literowych:

Wydzial Funduszy Pomocowych i Inwestycji ,,FPil”;
Referat ds. Ochrony Srodowiska ,,08”;

Referat ds. Gospodarki Komunalne;j ,,GK”;

Referat ds. Gospodarki Odpadami ,,GO”;

Referat ds. Drogownictwa i1 Transportu ,,DiT”;
Referat ds. Zamowien Publicznych ,,ZP”;

DN R W N —
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Wydziat Kultury Sportu i Promoc;ji ,,KSiP”, w ramach ktérego tworzy sie:



6a Referat ds. Sportu i Turystyki ,,SiT”;

7  Biuro Rady ,,BR”;
Wydzial Administracji 1 Kadr ,,AiK”, w ramach ktérego tworzy sig:
8a Stanowisko ds. obstugi Kancelarii Burmistrza (Sekretariat) ,,KB”;
8b Biuro Obstugi Informatycznej ,,BOI”;

9  Wydziat Obstugi Mieszkancéw i Przedsigbiorcow ,,OMiP”;

10 Biuro Budzetu i Analiz ,,BBiA”;

11 Wydziat Finansowy ,,F”’;

12 Wydziat Podatkow i1 Optat ,,Pi0”;

13 Wydziat Rozwoju 1 Urbanistyki ,,RiU”;

14 Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,GN”;

14" Referat ds. Gospodarki Mieszkaniowej ,,GM”;

15 Referat ds. Ewidencji Mienia Komunalnego ,,EMK”;

16 Urzad Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich ,,USCiSO”;

17 Wydziat Zarzadzenia Kryzysowego 1 Bezpieczenstwa ,,ZKiB;

18 Biuro Obstugi Prawnej ,,BOP”;

19 Biuro Audytu i Kontroli ,,BAK”;

20 Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,POiN”;

21 Stanowisko ds. BHP ,,BHP”.
2. Nazewnictwo stanowisk, liczbe etatow (w tym 1 etatow zastgpcoOw naczelnikow)
w wydziatach 1 komorkach organizacyjnych réwnorzednych o innej nazwie oraz
samodzielnych stanowisk pracy, o ktorych mowa w § 5, okresla Burmistrz w odrgbnym
trybie.
3. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu w ujeciu graficznym (schemat organizacyjny)
przedstawia zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Pracownicy Urzedu zatrudniani s3:

o0

a. na podstawie wyboru - Burmistrz Miasta,

b. na podstawie powotania - Z-cy Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta oraz ci
pracownicy Urzedu, dla ktorych taka podstawe zatrudnienia przewiduja przepisy
szczegolne,

c. na podstawie umow o prace - pozostali pracownicy.

Rozdziat IV
Zasady wspoldziatania 1 zakres obowigzkow wobec Rady

§6

1. Burmistrz kieruje Urzedem bedacym jego aparatem pomocniczym przy pomocy, ktorego
realizuje zadania miasta, jako jego organ wykonawczy.

2. Zadania, o ktorych wyzej mowa Burmistrz realizuje przy pomocy Zastgpcow, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikéw oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

§7

W sesjach Rady udziat biora:

1. Burmistrz, Jego Zastgpcy, Sekretarz, Skarbnik Miasta 1 Radca Prawny.

2. Naczelnicy oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych lub ich zastepcy,
a w razie ich nieobecnos$ci wyznaczeni przez nich przedstawiciele.



§8

W posiedzeniach komisji Rady udzial biorg naczelnicy lub ich zastepcy oraz kierownicy
miejskich jednostek organizacyjnych wlasciwi ze wzgledu na przedmiot obrad na polecenie
Burmistrza Miasta.

§9

. Naczelnicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 7 pkt 2

odpowiadaja, za jako$¢ 1 terminowe opracowanie materialow przeznaczonych do
rozpatrzenia przez Burmistrza.

Podstawg opracowan sg okresowe plany pracy Rady.

Materialy na sesj¢ winny by¢ opracowane w sposob pozwalajacy na wszechstronng
analiz¢ zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie wiasciwych kierunkéw dziatania i srodkow
ich realizacji.

Osoby wymienione w ust. 1 przygotowuja materialty w nakladzie okreslonym przez
Sekretarza, po uzyskaniu uprzedniej jego aprobaty.

Materialy na posiedzenia komisji Rady winny by¢ opracowane w sposob zwiezly,
rzeczowy 1 zakonczone wnioskami.

§10

Uchwaty Rady, wnioski Komisji Rady, wnioski, zapytania i interpelacje radnych
zglaszane na piSmie w okresie migdzysesyjnym sg ewidencjonowane w Biurze Rady
1 przekazywane Burmistrzowi Miasta. Wnioski i zapytania radnych zglaszane w toku
obrad Rady sa odnotowywane w protokole z sesji. Naczelnicy oraz kierownicy miejskich
jednostek organizacyjnych udzielajag odpowiedzi na wnioski i zapytania bezposrednio na
sesji Rady a w przypadku niemozno$ci udzielenia takiej odpowiedzi z uwagi na
konieczno$¢ zebrania niezbednych, udokumentowanych informacji, badz Zadanie
udzielenia odpowiedzi na pismie przygotowuja stosowne projekty odpowiedzi w terminie
14-tu dni.

Biuro Rady przekazuje odpisy ww. dokumentéw Burmistrzowi Miasta, ktory celem
merytorycznego ich zatatwienia, przekazuje je naczelnikom oraz kierownikom miejskich
jednostek organizacyjnych.

Naczelnicy oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych podejmuja stosowne
dzialania zapewniajace realizacj¢ otrzymanego dokumentu.

W sytuacji, kiedy zadania wynikajace z uchwaty Rady, wniosku lub interpelacji radnego
przy ich realizacji wymagaja wspotdziatania kilku wydziatow lub innych miejskich
jednostek organizacyjnych, Sekretarz koordynuje wykonanie tych zadan.

Rozdziat V

Opracowywanie aktow prawnych Rady Miasta 1 Burmistrza

§11

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1.

uchwat Rady,

2. zarzadzen, decyzji i pism okdlnych Burmistrza, jako aktow normatywnych kierownictwa

wewnetrznego.



[98)

§12

Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w § 11 opracowuja merytoryczne wydzialy
Urzedu oraz w porozumieniu z tymi wydziatami miejskie jednostki organizacyjne.
Zasady, tryb przygotowywania, obiegu oraz nadzorowania aktow prawnych reguluje
odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§13

Biuro Rady prowadzi rejestr projektéw uchwal i podjetych uchwat oraz przedklada
Wojewodzie uchwaty Rady w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

Zbior podjetych uchwat przez Rad¢ Miasta prowadzi Wydziat Administracji 1 Kadr.
Zarzadzenia Burmistrza - kierownika Urzedu, decyzje, pisma okélne rejestruje i prowadzi
ich zbior Wydziat Administracji 1 Kadr.

Zarzadzenia Burmistrza jako organu rejestruje i prowadzi ich zbior Sekretarz Miasta.

§14

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

N —

§15

. Zasady 1 tryb oglaszania aktoéw prawa miejscowego reguluje ustawa o oglaszaniu aktow

normatywnych i niektérych innych aktow prawnych z dnia 20 lipca 2000 r.
Wydzial Administracji i Kadr prowadzi w postaci elektronicznej zbior przepisow
gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

Rozdziat VI
Zasady organizacji dziatalnosci kontrolne;j

§16

W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewngtrzna i wewngtrzna.

. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, Jego Zastgpcy, Sekretarz 1 Naczelnicy w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej z racji sprawowania funkcji kierowniczych,

2) Skarbnik Miasta oraz Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta w zakresie spraw
finansowych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

3) Biuro Audytu i Kontroli,

4) Rada Miasta w zakresie zadan wlasnych miasta.

Kontrolg zewng¢trzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw:

1) Skarbnik Miasta w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
wykonywania budzetu i planu finansowego oraz realizacji innych zadan finansowych,

2) Naczelnicy w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej,

3) Biuro Audytu i Kontroli.

Burmistrz ustali odregbne szczegdtowe zasady 1 tryb prowadzenia kontroli w Urzgdzie oraz

miejskich jednostkach organizacyjnych.



1.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism 1 decyzji

§17

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) akty normatywne kierownictwa wewngtrznego,

2) korespondencj¢ z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi,

3) pisma kierowane do kierownikéw administracji publicznej,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski postow i senatoréw,

5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace naczelnikow oraz kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych,

6) korespondencje wynikajaca z wykonywania uprawnien zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
gminy,

7) decyzje dotyczace powolywania, ustalania skltadu osobowego i1 rozwigzywania
organéw kolegialnych (komisji, zespotow itp.) o charakterze opiniodawczo -
doradczym dziatajacych przy Burmistrzu stosownie do postanowien aktow prawnych
bedacych podstawa powolywania tych jednostek organizacyjnych,

8) sprawy dotyczace wykonywania zadan zwigzanych z obrong cywilna,

9) sprawy dotyczace innych uprawnien 1 obowigzkéw wynikajacych z aktow
normatywnych ustalajacych kompetencje dla Burmistrza i zastrzezonych do jego
aprobaty,

10) sprawy zwigzane z wykonywaniem uprawnien Kierownika Urzedu okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pierwszy Zastepca Burmistrza podpisuje:

1) dokumenty 1 korespondencje w tym decyzje administracyjne w zakresie
nadzorowanych spraw niezastrzezonych do podpisu Burmistrza,

2) dokumenty 1 korespondencje dotyczaca nadzorowanych miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) wnioski o udzielenie zamowien publicznych, specyfikacje istotnych warunkow, oraz
protokoty z prac Komisji Przetargowych w zakresie wlasciwosci rzeczowej
nadzorowanych wydzialow,

4) pisma i korespondencje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 w czasie nieobecnos$ci
Burmistrza.

Drugi Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) dokumenty i korespondencj¢ w tym decyzje administracyjne w zakresie
nadzorowanych spraw niezastrzezonych do podpisu Burmistrza,

2) dokumenty 1 korespondencje dotyczaca nadzorowanych miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) wnioski o udzielenie zamowien publicznych, specyfikacje istotnych warunkow, oraz
protokoty z prac Komisji Przetargowych w zakresie wlasciwosci rzeczowej
nadzorowanych wydzialow,

4) pisma i korespondencj¢ w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 w czasie
nieobecnosci Burmistrza i [-szego Zastgpcey.

Sekretarz podpisuje:

1) pisma w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) pisma, w tym decyzje administracyjne w sprawach powierzonych przez Burmistrza
1 niezastrzezonych do podpisu Burmistrza,

3) pisma i korespondencje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, 2 i 3 w czasie
nieobecnosci w pracy w danym dniu Burmistrza i Jego Zastepcow, jezeli zwloka



w zalatwieniu sprawy narazataby interes panstwa, miasta lub indywidualny interes
obywatela.

5. Naczelnicy podpisuja:

1) decyzje administracyjne, pisma 1 inne dokumenty w zakresie udzielonych im imiennie
przez Burmistrza upowaznien,

2) wstepng korespondencje kierowang do innych jednostek organizacyjnych prowadzong
w zwigzku z realizacjg zadah w powierzonym zakresie spraw a niezastrzezonym w
niniejszym regulaminie oraz innych aktach prawnych do podpisu Burmistrza.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
uprzednio parafowane przez naczelnikow lub samodzielne stanowiska pracy i zawierad
stwierdzenie o uzgodnieniu z wilasciwymi wydziatami, jezeli sprawa tego wymagata.
Ponadto dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny zyska¢ uprzednio
aprobate nadzorujacego wydziat - Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

7. Zastepca Burmistrza wraz z kierownikiem komorki organizacyjnej sg upowaznieni do
sktadania tacznie, w ramach reprezentacji dwuosobowej, o$wiadczen woli w imieniu
Gminy Miasto Nowy Targ w ramach realizacji zadan, w tym m.in. do podpisywania
umow, anekséw do umoéw, oswiadczen o rozwigzaniu albo odstgpieniu od umowy
i niezbednych dokumentéow, celem prawidlowej realizacji zadan podlegtych komorek
organizacyjnych. Do dokonania czynnosci prawnej wymagane jest ztozenie o§wiadczenia
woli przez dwie osoby, tj. Zastgpce Burmistrza oraz kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Nowy Targ.

Rozdziat VIII
Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§18

1. Zasady postgpowania przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

2. Pracownicy Urzedu s3a zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego
1 bezstronnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa
z uwzglednieniem interesu Panstwa, miasta oraz indywidualnych interesow obywateli.
Pracownicy winni zachowac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.

3. Naczelnicy oraz pracownicy - zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw s3
odpowiedzialni przed Burmistrzem za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli.
4. Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg 1 wnioskéw sprawuje Wydzial Administracji i Kadr.

§19

1. Wydzial Administracji 1 Kadr prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow 1 petycji
wpltywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez
Burmistrza, Jego Zastepcoéw, Sekretarza oraz naczelnikow i pracownikow.

2. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta przyjmuja interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

3. Naczelnicy wydzialow przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w wyznaczonych dwoéch dniach tygodnia w godzinach pracy Urzedu.



4. Upowazniony pracownik Wydzialu Administracji 1 Kadr przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w kazdym dniu i w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Zakresy dziatania wydziatow i1 samodzielnych stanowisk
pracy

§20

Zadania wspolne dla wszystkich wydziatow:

1) realizacja zadan z przyjetej strategii rozwoju miasta,

2) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta,

3) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

4) wspoldziatanie z innymi wydziatami i komérkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, w zakresie wymaganym dla realizacji zadan,

5) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-
politycznymi dziatajagcymi na terenie miasta,

6) wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej,

7) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji 1 interpelacji wedtug wlasciwosci rzeczowe;,

8) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych w zakresie swojego
dzialania,

9) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okre§lonych w planach gospodarczych miasta,

11) przygotowywanie  projektow  aktéw prawnych wydawanych przez Rade
1 Burmistrza oraz innych materiatow wnoszonych na posiedzenia organéw miasta,

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznien
Burmistrza,

13) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli miejskich jednostek
organizacyjnych,

14) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydziatow,

15) prowadzenia spraw dotyczacych obronnos$ci kraju, w tym obrony cywilnej
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

16) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggnigcia zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z odrgbnych uregulowan prawnych,
a dotyczacych zamowien publicznych,

18) opracowywanie dokumentdéw 1 informacji na potrzeby BIP oraz strony internetowe;j
miasta, ich biezgca aktualizacja, w tym rowniez publikacja ogloszen
1 wynikdéw przetargow,

19) podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie zapewnienia ochrony przetwarzanych
danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych,

20) wspoéltdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu
1 sprawozdan z jego wykonania,

21) samoksztalcenie oraz uczestnictwo w szkoleniach majacych na celu podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

22) systematyczne aktualizowanie znajomos$ci przepisOw prawa 1 wnioskowanie
o biezacg aktualizacj¢ Uchwat Rady, Zarzadzen Burmistrza,

23)nadzér nad reorganizacja i przeksztatcaniem miejskich jednostek organizacyjnych,
nad ktorymi merytoryczny wydzial sprawuje kontrole,



24)uczestnictwo w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludnosci,
zarzadzania kryzysowego w sposob wynikajacy z zakresu dziatania danej komorki,

25) wspbtpraca z Referatem ds. Ochrony Srodowiska oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji obowigzku podejmowania dziatan stuzacych ochronie odbiorcow
energii elektrycznej oraz ograniczenia zuzycia energii elektrycznej,

26) realizacja dziatan zwigzanych z zapewnianiem dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w obszarze merytorycznym komorki - we wspodtpracy z koordynatorem
ds. dostepnosci,

27) Wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie realizacji
obowiazku sktadania corocznej deklaracji na podatek od nieruchomosci za gming oraz
koniecznych zmian w ciggu roku, w tym: zglaszanie potrzeby aktualizacji oraz
przekazywanie danych niezbednych/potrzebnych do sporzadzenia deklaracji. Dotyczy
w szczegbdlnosci Referatow ds. Ewidencji Mienia Komunalnego, Drogownictwa
1 Transportu, Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Mieszkaniowej oraz Wydziatu
Podatkéw 1 Optat.

§21

1 Wydzial Funduszy Pomocowych 1 Inwestycji
Zakres dzialania:

— w zakresie funduszy pomocowych:
1) monitoring osiggnigcia celow i rezultatow zrealizowanych projektow ze srodkow Unii
Europejskiej:
a) przygotowanie bazy danych niezbednych do monitoringu,
b) wspotpraca z zarzadcami obiektoéw,
c) biezace gromadzenie danych niezbgdnych do przygotowania sprawozdan,
d) promocja realizowanych inwestycji.
2) przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan do instytucji zarzadzajacej
Matopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego zgodnie z wytycznymi.
3) prowadzenie i gromadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej zrealizowanych
projektow.
4) prowadzenie korespondencji z instytucja zarzadzajaca,
5) przygotowywanie niezbednych analiz finansowych,
6) monitorowanie programéw 1 funduszy pod katem mozliwosci pozyskania srodkéw
zewngtrznych,
7) inicjowanie projektow wspdlnie z innymi partnerami.

— w zakresie planowania inwestycji:
1) przyjmowanie i gromadzenie wnioskéw w zakresie potrzeb inwestycyjnych

miasta,

2) opracowywanie  planéw  rzeczowo-finansowych  zgloszonych  zadan
inwestycyjnych,

3) przygotowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw 1 programow
inwestycyjnych,

4) ustalanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
w poszczegblnych latach,
5) wspdlpraca z wydziatami w zakresie stanu prawnego nieruchomosci dla celow
inwestycyjnych 1 realizacji plandow przestrzennych, koncepcji programowo-
przestrzennych,



6)

przekazywanie danych w systemie teleinformatycznym prowadzonym przez Prezesa
UKE w zakresie planowanych inwestycji w infrastrukture techniczng oraz kanalow
technologicznych;

— w zakresie realizacji inwestycji:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie zakresu rzeczowego 1 szczegotowych zatozen projektowych
dotyczacych rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i1 ekonomicznych dla zlecanych
dokumentacji projektowych,

opracowanie dokumentacji przetargowych 1 wnioskdw o udzielenie zamoéwienia
publicznego celem wyboru wykonawcow prac projektowych, robdt budowlanych,
nadzoru inwestorskiego,

udziat w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie czynnos$ci o dokonanie zamowien niepodlegajacych Ustawie Prawo
zamoOwien publicznych, celem zlecenia prac projektowych, robdt budowlano-
montazowych, nadzoru inwestorskiego,

nadzér nad pracami projektowymi, egzekwowanie wlasciwej, terminowe;j

1 zapewniajacej oczekiwane rezultaty realizacji umowy o te prace,

wspotpraca z projektantem w przypadku problemow prawnych w trakcie realizacji
zamoOwienia na wykonanie dokumentacji projektowej,

uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wilasciwego prowadzenia
procesu realizacji inwestycji,

uzyskiwanie niezbednych warunkéw do projektowania, uzgodnien, opinii, zgod,
pozwolen, kompletnych opracowan projektowych oraz ich odbior i rozliczanie,
zapewnienie realizacji rob6t budowlanych zgodnie z wymogami prawa budowlanego
poprzez wiasciwa dokumentacje procesu,

10) przekazywanie placow budowy Wykonawcom celem realizacji inwestycji,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem umowy przez Wykonawcg,

12) powolywanie inspektora nadzoru i nadzér nad jego czynno$ciami,

13) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych,

14) zawiadamianie o zakonczeniu budowy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

1 udziat w kontrolach budowy prowadzonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego i inne instytucje,

15) uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektow budowlanych,
16) przekazywanie zrealizowanych zadan do eksploatacji,
17) obstuga okresu gwarancyjnego:

a) organizowanie przegladow przed uptywem okresu gwarancyjnego,

b) organizowanie odbiorow ostatecznych po uptywie okresu gwarancji,

c) udziat w przegladach i odbiorach w okresie gwarancji realizowanych przez inne
jednostki miejskie;

— w zakresie finansowym i sprawozdawczym:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu miasta na dany rok,

aktualizacja materiatow planistycznych na potrzeby wieloletnich prognoz finansowych,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji,

prowadzenie spraw w zakresie uzyskania $rodkow finansowych z Narodowego

i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na
finansowanie inwestycji,

rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujace:

a) zadania inwestycyjne realizowane z wlasnych srodkow finansowych,

b) zadania inwestycyjne realizowane jako zadania wspolne z innymi podmiotami,

c) zadania inwestycyjne realizowane z udziatem §rodkéw zewngtrznych,

d) przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek uzytkownika zrealizowanego

zadania;



6)
7)

rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy,

rozliczanie wptat dokonanych na Spoteczny Komitet Gazyfikacji z lat 1988-1989
poprzez spisywanie umoéw z mieszkancami, do ktoérych zostal wykonany przylacz
gazowy

z przeliczeniem warto$§ci wplaty zgodnie z zasadami ujetymi w Uchwale
Nr 66/X/03 Rady Miasta Nowy Targ z dnia 27 sierpnia 2003 roku, zwrot przedptat.

Referat ds. Ochrony Srodowiska

Zakres dziatania:

— w zakresie ochrony przyrody:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew oraz krzewdéw z terendOw nieruchomosci
niebedacych wlasnos$cig gminy i1 naliczanie optat z tego tytutu,

wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za usunigcie drzew lub krzewdw bez
wymaganego zezwolenia lub bez zgody posiadacza nieruchomos$ci, za zniszczenie
drzew i krzewow lub uszkodzenie drzew, za usunigcie drzew pomimo sprzeciwu
organu lub bez dokonania zgloszenia,

sporzadzanie wnioskOw o wydanie zezwolenia na usuwanie drzew i1 krzewow
z gminnych terendw zieleni miejskiej objetych ochrong przyrodnicza i konserwatorska,
opracowywanie wnioskdOw o przyznanie dotacji na zadania ochrony czynnej na
obszarach objetych ochrong prawng - przyrodniczag i konserwatorska, w tym:
z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie,
z budzetu panstwa. Nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu realizacji
zadan objetych dotacjami, rozliczanie dotacji uzyskanych ze $rodkéw zewnetrznych
zgodnie z warunkami okreslonymi w zawartych umowach dotacji,

przyjmowanie zgloszeh o zamiarze usunig¢cia drzewa z nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ osob fizycznych,

nadzér nad administrowaniem zielenig miejska, w tym parkami i placami miejskimi,
wspotpraca z Zakladem Gospodarczym Zieleni i Rekreacji w Nowym Targu
w zakresie zieleni miejskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z formami ochrony przyrody indywidualnej
(przygotowywanie projektow uchwat Rady we wskazanym zakresie),

prowadzenie dziatan z zakresu popularyzacji ochrony przyrody i edukacji ekologicznej,

10) wydawanie opinii w przedmiocie laséw ochronnych,
11) opiniowanie wnioskéw wiascicieli gruntow kierowanych do nadle$nictw o nieodptatne

udostepnienie materiatu sadzeniowego,

12)realizowanie zadan z zakresu prawa towieckiego, w zakresie objetym wilasciwoscia

Burmistrza Miasta oraz wspotpraca z kotami towieckimi,

13) realizowanie catoksztattu zadan wynikajacych z zapiséw Ustawy z dnia 11 sierpnia

2021 r. o gatunkach obcych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadania pn.: ,Likwidacja barszczu

Sosnowskiego na terenie Gminy Miasto Nowy Targ”.

— w zakresie ochrony §rodowiska:

1)
2)
3)

4)

realizacja zadan wynikajaca z Programu ochrony $rodowiska, a takze z Programu
ochrony powietrza dla wojewodztwa matopolskiego,

caloksztalt spraw wynikajacy z podjetych gminnych programéw, tj.: Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej (PGN) oraz Programu Ograniczenia Niskiej Emisji (PONE),
prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dofinansowan do wymiany starych
palenisk weglowych na ekologiczne,

przyjmowanie informacji o opltatach za korzystanie ze Srodowiska od jednostek
miejskich oraz realizacja obowiazku sprawozdawczego w tym zakresie,



5) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy instalacji lub korzystania
z urzadzen technicznych oraz S$rodkéw transportu, wytwarzajacych w $rodowisku
nadmierny hatas lub wibracje,

6) naktadanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

7) weryfikowanie 1 przyjmowanie zgloszen w zakresie eksploatacji instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych negatywnie oddzialywa¢ na $rodowisko
w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska (nie dotyczy przydomowych
oczyszczalni §ciekow),

8) kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

9) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska, Wydziatem Ochrony
Srodowiska i Zasoboéw Naturalnych Starostwa Powiatowego w Nowym Targu oraz
Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego,

10)udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalno$ci w zakresie ochrony
srodowiska oraz wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi 1 podmiotami
gospodarczymi, zajmujgcymi si¢ zagadnieniami ochrony srodowiska,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wydatkéw z budzetu gminy ponoszonych
na ochrong srodowiska;

12) edukacja ekologiczna,

13)wystgpowanie do Gltownego Inspektoratu Ochrony Srodowiska z wnioskami
dotyczacymi naruszen przepisOow o ochronie $rodowiska — a przy bezposrednim
zagrozeniu wydawanie polecen,

14) sporzadzanie raportéw z realizacji programu ochrony $rodowiska,

15) opiniowanie zezwolen na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach innych sktadowisk odpadow,

16) wspodtdziatanie z Wydzialem Rozwoju i Urbanistyki w zakresie postgpowan w sprawie
oceny oddziatywania na Srodowisko 1 przygotowywania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ planowanych przedsiewziec,

17)nadz6r nad opracowaniem i realizacjg gminnego programu ochrony $rodowiska,

18) opracowywanie wnioskow o dotacje/pozyczke/umorzenie srodkow z Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na zadania realizowane przez
Referat w zakresie ochrony przyrody, edukacji ekologicznej 1 ograniczenia niskiej
emisji oraz rozliczanie przyznanych srodkow,

19)udzielanie informacji mieszkanhcom na temat mozliwos$ci pozyskania $rodkéw na
dziatania z zakresu ochrony srodowiska,

20) catoksztatt spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Czyste Powietrze” w ramach
podpisanego porozumienia z WFOSiGW w Krakowie,

21) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji przepiséw o ochronie srodowiska na
terenie miasta oraz sprawowanie kontroli przestrzegania i1 stosowania tych przepisow
w zakresie objetym wlasciwoscig Burmistrza Miasta,

22)wspolpraca z innymi komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji obowigzku podejmowania dziatan stuzacych ochronie odbiorcow energii
elektrycznej oraz ograniczenia zuzycia energii elektryczne;.

- w zakresie ustawy o udost¢gpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie sSrodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko:
1) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,
2) zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie w publicznie dostgpnym wykazie -Biuletynie Informacji o Srodowisku.

- w zakresie projektu LIFE ,Wdrazanie Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa
matopolskiego — Matopolska w zdrowej atmosferze” — realizacja zadah Eko-doradcy:
1) wspoéttworzenie gminnej strategii ochrony powietrza,



2) aktualizacja i1 integracja gminnych strategii stuzacych poprawie jakosci powietrza
zawartych w Planie gospodarki niskoemisyjnej, Programie ograniczania niskiej emisji
oraz zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna,

3) nadzér nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjnej poprzez
inicjowanie dzialan 1 inwestycji stluzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczen
powietrza oraz gazow cieplarnianych,

4) pomoc w osigganiu celow programu ochrony powietrza dla wojewddztwa
matopolskiego,

5) pozyskiwanie zewngtrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji 1 dzialan ograniczajacych emisje
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos$¢ energetyczng i budujacych $wiadomosé
spoteczng w tym zakresie,

6) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacje programow
pomocowych dla mieszkancow stuzacych ograniczaniu emisji zanieczyszczef, pomoc
dla mieszkancow w skorzystaniu z tych programoéw, w tym pomoc w prawidlowym
wypehieniu wniosku o dotacje,

7) udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany zrodta centralnego ogrzewania
1 cieptej] wody uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju i mocy Zrdédla ciepta) oraz
modernizacji energetycznej budynku (z mozliwoscig wykorzystania badania kamera
termowizyjnag),

8) prowadzenie edukacji mieszkancow, organizacja spotkan w zakresie oszczednosci
zuzycia energii oraz ekologicznych i zdrowotnych korzys$ci z wymiany zrodet ciepta,

9) wspotpraca z wladzami gminy stanowigc wsparcie Burmistrza w prowadzeniu
skutecznej polityki poprawy jakosci powietrza / dostarczanie wsparcia decydentom,
informowanie 1 angazowanie wtadz gminy,

10) wspolpraca z lokalnymi mediami, telewizja, ksigzmi, lokalnymi grupami dziatania,
organizacjami pozarzagdowymi, Ochotniczg Strazg Pozarna, Policja, lekarzami, firmami
energetycznymi, drogowcami, izbami gospodarczymi/rolniczymi etc.,

11) monitorowanie i projektowanie budzetu w ramach zadania,

12) rozliczanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu,

13) przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Zespolu Zarzadzajacego
UMWM,

14) stala wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym UMWM oraz Centrum Kompetencji,

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

16) przekazywanie zespotowi zarzadzajacemu 1 Urzedowi informacji na temat
ewentualnych  odnotowanych  przypadkow  materializacji  ryzyka, ktorych
monitorowanie zostato mu powierzone,

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

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

19) aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych oraz ich pozytywne ukonczenie

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

21)udziat w cyklicznych spotkaniach organizacyjnych dla Eko-doradcoéw organizowanych
przez Zespot Zarzadzajacy UMWM,

22) koordynacja spraw zwigzanych ze zgloszeniami mieszkancéw w ramach aplikacji
Ekointerwencja.



- wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw informacji o zrodtach
ciepla w budynkach mieszkalnych 1 niemieszkalnych, zgodnie z art. 27 a i b ustawy o
wspieraniu termomodernizacji 1 remontdow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkow.

- w zakresie gospodarki odpadami:

)]

2)
3)

4)
5)

6)

7

opracowanie i aktualizacja Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu
miasta,

prowadzenie inwentaryzacji odpadow azbestowo-cementowych,

prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania dofinansowan dla mieszkancow przy
unieszkodliwianiu wyrobow zawierajacych azbest,

catoksztalt spraw zwigzanych z utrzymaniem, budowa, rekultywacja i monitoringiem
sktadowisk odpadow komunalnych w mie$cie Nowy Targ,

przyjmowanie od oséb fizycznych informacji o substancjach stwarzajacych szczegoélne
zagrozenie dla §rodowiska,

okresowe wprowadzanie danych o wyrobach zawierajacych azbest do bazy azbestowe;.

Referat ds. Gospodarki Komunalnej

Zakres dziatania:

— w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, wprowadzajacych regulamin
zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzenia $ciekow,

prowadzenie ogétu spraw dotyczacych regulaminow dostarczania wody

1 odprowadzania $ciekow,

wspolpraca z Referatem ds. Drogownictwa 1 Transportu w zakresie wykonywania
kontroli sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej na terenie miasta,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow,

nadzoér 1 kontrola w zakresie prowadzenia przez podmioty dzialalno$ci zwigzanej ze
zbiorowym zaopatrzeniem w wode i1 zbiorowym odprowadzaniem S$ciekéw oraz
przestrzegania obowigzujacego w tym zakresie Regulaminu,

kontrola spetniania przez przedsigbiorcow warunkéw wydanych zezwolen oraz
weryfikacja sktadanych przez nich kwartalnych sprawozdan,

nadzér nad gospodarka $ciekowag na terenie miasta, w tym gromadzenie i1 analiza
informacji o stanie realizacji poszczegdlnych zadan inwestycyjnych wykonywanych
przez Spotke MZWiK,

przygotowywanie decyzji o przylaczenie nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej lub, w przypadku gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub
ekonomicznie nieuzasadniona, o wyposazenie nieruchomos$ci w  zbiornik
bezodplywowy nieczystosci cieklych lub w przydomowa oczyszczalnig¢ S$ciekow
bytowych,

udzielanie 1 rozliczanie dotacji do budowy lub przebudowy przytaczy kanalizacyjnych,

10) nadzdr nad eksploatacjg studni publicznych,
11) realizacja obowiazku sprawozdawczego z zakresu gospodarki wodno-sciekowej,
12) realizacja zalozen Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

zarzadzanie aglomeracja wodnga, w tym zmiany granic i przeglad aglomeracji,

13) zbieranie i weryfikacja danych i informacji dotyczacych realizacji KPOSK od

nadzorowanego MZWiK oraz pozostatych gmin wchodzacych w sktad aglomeracji
Nowy Targ,



14) monitoring stanu i postgpow oraz uzyskiwanych efektow realizowanych przedsigwziec

ujetych w AKPOSK,

15) kontrola czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ Sciekdéw komunalnych przez

mieszkancoOw i przedsiebiorcow.

— w zakresie utrzymania cmentarza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

utrzymanie miejsc grzebalnych,

utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
pomnikami 1 tablicami pamigci,

ubieganie si¢ o Srodki finansowe na zadania zwigzane z utrzymaniem grobow
wojennych, pomnikow i tablic pamigci,

prowadzenie ksiag pochowanych oraz dokonywanie wpisow do imiennej ewidencji
pochowanych na cmentarzach wojennych,

remonty infrastruktury cmentarnej;

— w zakresie utrzymania zwierzat:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z ochrong zwierzat gospodarskich 1 domowych,
a w szczeg6lno$ci zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

wydawanie decyzji w sprawie prowadzenia dziatalno$ci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,

wydawanie zezwolef na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

prowadzenie postgpowan w sprawie czasowego odebrania zwierzgcia wiascicielowi,
opracowywanie programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

wspotpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong zwierzat i prowadzenie akcji
propagujacych zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat,

sporzadzanie uméw zawieranych z podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat i ich czgsci;

— w zakresie utrzymania infrastruktury komunalne;j:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie projektu uchwat dotyczacych ustalania wysoko$ci cen i1 optat albo
sposobu ustalenia cen 1 optat za uslugi komunalne o charakterze uzytecznosci
publicznej oraz za korzystanie z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej
utrzymywanych przez Referat,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacja zadan w zakresie utrzymania
nalezytego stanu technicznego 1 sanitarnego szaletow miejskich,

utrzymanie fontann miejskich,

udziat w przekazaniu placu budowy oraz odbiorach technicznych i1 koncowych
inwestycji zwigzanych z infrastrukturg komunalna,

zabezpieczenie mienia komunalnego przekazanego do Referatu w celu utrzymania,
nadzor nad dzialalno$cig miejskiej jednostki organizacyjnej w zakresie zadan biezacych
- Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji w zakresie wtasciwos$ci Referatu,
przygotowywanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji i rozliczanie S$rodkéw
pozabudzetowych (pomocowych) na rozbudowe Iub odbudowe infrastruktury
komunalnej wodno-kanalizacyjnej,

prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania 1 konserwacji watow
przeciwpowodziowych;

— w zakresie utrzymania czystosci i porzadku:
1) prowadzenie ewidencji:

a) przydomowych oczyszczalni §ciekow,



2)

4)

S)

b) zbiornikow bezodptywowych,
¢) umoéw na odbieranie nieczystosci ciektych i osadow $ciekowych ze zbiornikow
bezodplywowych od wiascicieli nieruchomosci,

sprawowanie kontroli nieruchomosci w zakresie utrzymania czysto$ci i1 porzadku,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,
wydawanie decyzji w mysl art. 6 ust. 7 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie przedstawili umow
1 dokumentow $wiadczacych o korzystaniu z ustug wykonywanych przez
przedsiebiorcoOw w zakresie oprozniania zbiornikdw bezodptywowych,
weryfikowanie 1 przyjmowanie zgloszen w zakresie eksploatacji przydomowych
oczyszczalni §ciekow;

— w zakresie gospodarki odpadami:

)

nakazywanie w drodze decyzji posiadaczowi odpadow usuniecie ich z miegjsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

— w zakresie ochrony wod:

y

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zmiany stanu wody na
gruncie oraz rozstrzygania sporow w tym zakresie okreslone w prawie wodnym,
zatwierdzanie ugody ustalajacej zmiany stanu wody na gruncie,

koordynowanie spraw zwiazanych z melioracjg i urzadzeniami melioracji wodnych —
wspolipraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie Regionalnym
Zarzadem Gospodarki Wodnej w Krakowie oraz Starostwem Powiatowym w Nowym
Targu,

koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spétek wodnych na terenie
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem mieszkancom Gminy zaswiadczen na
pobdr zwiru dla celéw gospodarstwa,

uczestnictwo w prowadzonych postgpowaniach administracyjnych w zakresie
wydawanych pozwolen wodno-prawnych na terenie miasta,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z nakazem przylaczenia nieruchomosci do
miejskiej sieci kanalizacji sanitarne;j,

wydawanie decyzji w sprawach wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych
wodg¢ przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania do wody $ciekow nie
nalezycie oczyszczonych w zakresie powszechnego i zwyktego korzystania z wod,
wymiar i pobor oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m?* robot lub obiektow
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majacych wplyw na zmniejszenie tej
retencji przez wylaczenie wiecej niz 70% powierzchni nieruchomos$ci z powierzchni
biologicznie czynnej na obszarach nieujgtych w systemy kanalizacji otwartej lub
zamkniete;j.

Referat ds. Gospodarki Odpadami

Zakres dziatania:

1) wymiar i pobor naleznos$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
windykacja tych nalezno$ci oraz prowadzenie spraw z zakresu stosowaniu ulg w jej
sptacie, prowadzenie postepowan w mysl Ordynacji podatkowej w przypadkach
niezgodnos$ci wynikajacych z deklaracji i stanu faktycznego,

zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenie miasta i tworzenie warunkow niezbednych
do ich utrzymania - stosownie do postanowien i unormowan prawnych w zakresie ustawy

2)



3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

0 utrzymaniu czystos$ci i porzagdku w gminach,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane; w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

wydawanie decyzji w mys$l art. 6 ust. 7 oraz art. 9x w zwigzku z art. 9zb ustawy
o0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

wdrazanie, koordynacja 1 nadzoér nad systemem gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie miasta,

sprawowanie kontroli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

nadzor 1 kontrola nad gospodarka odpadami innymi niz komunalne w zakresie ustawy
o odpadach,

nadzér nad dziatalno$cig punktu selektywnego =zbierania odpadéw komunalnych
(PSZOK),

opracowywanie i przekazywanie do odpowiednich instytucji sprawozdan z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi w gminie,

10) dokonywanie regularnej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu

weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami,

11) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych.

Referat ds. Drogownictwa 1 Transportu
Zakres dzialania:

w zakresie drogownictwa:

1) opracowywanie projektow planow finansowania, remontu, utrzymania i ochrony drog

oraz drogowych obiektow inzynierskich,

2) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym opracowanie projektow zmian

organizacji ruchu drogowego w miescie,

3)  opiniowanie projektéw prac prowadzonych w obrebie pasa drogowego,
4)  wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na zajecie pasa drogowego

wraz z okre$leniem warunkow przywrocenia pasa drogowego do poprzedniego stanu
uzytecznos$ci oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych,

5) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na lokalizacj¢ w pasie

drogowym obiektow budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

6) prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia sluzebnos$ci w obrebie pasa

drogowego istniejacych drog miejskich,

7)  wydawanie w drodze decyzji administracyjnej lub w innej formie zezwolen na

wykonanie przebudowy lub kapitalnego remontu obiektow lub urzadzen istniejacych
w pasie drogi niezwigzanych z gospodarka drogowa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam w pasie drogowym ulic

miejskich,

9) opiniowanie 1 uzgadnianie lokalizacji obiektéw budowlanych od strony drog

publicznych, zgodnie z ustawg o drogach publicznych oraz od strony pozostatych
drog miejskich w porozumieniu z Wydziatem Rozwoju 1 Urbanistyki,

10) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu z drogi

gminnej zgodnie z ustawg o drogach publicznych,

11) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustow,



12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

remonty biezace drog, chodnikow, mostow 1 przepustow,

wykonywanie na  drogach robdt interwencyjnych, utrzymaniowych

1 zabezpieczajacych,

letnie utrzymanie czysto$ci na ulicach i placach na terenie Miasta - okreslenie
zakresu rzeczowego, kontrola wykonania oraz rozliczenie finansowe,

zimowe utrzymanie drog - okreslenie zakresu rzeczowego, wybdr wykonawcy
w procedurze zamoéwienia publicznego, kontrola wykonania oraz rozliczenie
finansowe,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

wprowadzenie, utrzymanie oraz organizacja oznakowania pionowego i nadzor nad
jego konserwacja,

wykonywanie oznakowania poziomego drog na terenie miasta,

wspoéltdziatanie z Referatem ds. Ewidencji Mienia Komunalnego w zakresie regulacji
stanu prawnego drog gminnych,

wspoétdziatanie z Wydzialem Rozwoju 1 Urbanistyki w zakresie plandw rozwoju sieci
drogowej,

wspoétdzialanie z zarzadcami innych drég na terenie Miasta w zakresie remontow
1 utrzymania sieci drogowej w nalezytym stanie technicznym,

przygotowanie infrastruktury drogowe;j dla potrzeb obronnych,

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

wspotpraca ze stuzbami porzadkowymi przy wprowadzaniu ograniczen badz
zamykaniu drog 1 drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow drogami rdznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob i mienia,

dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego we wspotdziataniu

z Wydziatlem Rozwoju i Urbanistyki,

opracowanie zasad parkowania na drogach, w tym réwniez wprowadzanie stref
platnego parkowania na obszarach charakteryzujacych si¢ znacznym deficytem
miejsc postojowych,

wprowadzanie 1 utrzymywanie oznakowania pionowego niewynikajacego
z Rozporzadzenia Ministrow Infrastruktury oraz Spraw  Wewngtrznych
1 Administracji w sprawie znakow 1 sygnalow drogowych,

nadzor nad utrzymaniem o$wietlenia ulic 1 placow miejskich, wspoldziatanie
z innymi jednostkami organizacyjnymi w tej sprawie, sporzadzanie wnioskow
w zakresie modernizacji oswietlenia miejskiego,

finansowanie o$wietlenia ulic, placow 1 drog znajdujacych si¢ na terenie miasta,
opiniowanie projektéw o$wietlenia miejsc publicznych 1 drég,

dekorowanie $§wigteczno-noworoczne miasta elementami podigczonymi do
oswietlenia ulicznego,

usuwanie skutkow klgsk zywiotowych w zakresie uszkodzonej infrastruktury bedace;j
na stanie Referatu,

realizacja zadan w zakresie utrzymania i remontéw kanalizacji deszczowej w drogach
miejskich oraz nadzor nad jej eksploatacja,

wspolpraca z MZWiK Sp. z 0.0. w zakresie opiniowania wnioskow o mozliwos$ci
podiaczenia nieruchomosci do kanalizacji deszczowe;,



37)
38)

39)

40)

przejmowanie na stan Miasta infrastruktury wybudowanej przez inne podmioty za ich
srodki wlasne,

wspolpraca z Referatem ds. Gospodarki Komunalnej w zakresie wykonywania
kontroli sieci kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej na terenie miasta,

utrzymywanie zieleni w pasach drogowych ulic miejskich, w tym sadzenie,
utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewdw we wspdlpracy z Referatem ds.
Gospodarki Komunalnej,

przekazywanie danych w systemie teleinformatycznym prowadzonym przez Prezesa
UKE w zakresie obowigzujacych stawek optat za zajecie pasa drogowego, istniejacej
infrastrukturze technicznej drog gminnych w tym ich oswietlenia, wydanych
decyzjach administracyjnych zezwalajacych na lokalizacj¢ infrastruktury technicznej
niezwigzanej z drogami;

— w zakresie komunikacji 1 transportu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

y
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja miejska,

prowadzenie  koordynacji  rozkladéw  jazdy przewoznikéw  wykonujacych
zarobkowy przew6z o0so6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym w zalezno$ci od przebiegu linii komunikacyjnej,

opiniowanie i uzgadnianie rozktadow jazdy,

uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na liniach
komunikacyjnych obejmujgcych zasiggiem gminy: Miasto Nowy Targ, Szaflary, Nowy
Targ,

dokonywanie kontroli dziatalno$ci posiadaczy zezwolen na wykonywanie przewozow,
wydanych przez Burmistrza Miasta Nowy Targ,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych 1 przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na terenie gmin objetych
komunikacja miejska, pojazdami samochodowymi niebedacymi takséwkami,
udzielanie zgody na korzystanie z przystankéw na drogach miejskich;

nadzor nad dziatalnoscig Miejskiego Zaktadu Komunikacji.

Referat ds. Zamowien Publicznych
Zakres dzialania:

opracowywanie zbiorczego planu zamowien publicznych dla Urzedu Miasta na
podstawie spisu planowanych zadan przygotowanym przez poszczegdlne wydziaty,
utrzymywanie statego kontaktu z naczelnikami wydzialéw w zakresie wszystkich
spraw wymagajacych przy realizacji zamowien publicznych,
biezace informowanie Burmistrza, jego Zastepcow, Sekretarza Miasta o stanie wszystkich
spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o zamédwienia publiczne,
zamieszczanie w Biuletynie ZamoOwien Publicznych ogloszen, jezeli wartosé
zamowienia przekracza 130.000 ztotych,
przekazywanie Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszen do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej powyzej warto$ci ustalonej przez Ministra,
od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen UPUE,
przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie decyzji Burmistrza Miasta w sprawie powotania Komisji
Przetargowej,
b) opracowywanie - wspoOlnie z Komisja Przetargowa - projektoéw specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia z uwzglednieniem odpowiednich do
konkretnego zamowienia wymagan i kryteriow pordwnania i oceny ofert oraz



przedtozenie jej do =zaopiniowania przez Radce Prawnego, a nastgpnie
zatwierdzenia przez Burmistrza lub jego Zastepcow,
c) publikacja ogloszen o zaméwieniach publicznych zgodnie =z ustawag
o zamoOwieniach publicznych,
d) udziat w pracach Komisji Przetargowe;,
e) w okresie dzielacym dzien ogloszenia od terminu sktadania ofert udzielanie
wyjasnien specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia w uzgodnieniu
z poszczegolnymi wydziatami,
f)  prowadzenie i ewidencja korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan
0 zamoOwienie publiczne,
g) prowadzenie calo$ci dokumentacji poszczegdlnych postgpowan o zamoéwienie
publiczne,
h) przygotowywanie niezbednych materiatéw przy wystapieniu koniecznosci udziatu
w postepowaniach odwotawczych,
1)  prowadzenie ewidencji dokonanych przetargow,
) przygotowywanie, zawieranie umow, a w razie koniecznos$ci aneksow
z wykonawcami,
k) przekazywanie do poszczegolnych wydzialow podpisanej umowy celem jej
realizacji,
1) udostepnianie do wgladu dokumentacji z postgpowan o zamowienia publiczne
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b sporzadzanie rocznego sprawozdania o zamowieniach publicznych.

7) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego na zadania
inwestycyjne o wartosci powyzej 130.000 zilotych oraz wspolnych postgpowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego na wspolny zakup ushug i dostaw o warto$ci
powyzej 130.000 zlotych dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Nowy Targ,
z wylaczeniem Gminnych Instytucji Kultury.

6 Wydzial Kultury, Sportu 1 Promocji

Zakres dzialania:

— w zakresie kultury, sztuki:

1) nadzoér nad Miejskim Centrum Kultury,

2) nadzér nad Miejska Bibliotekg Publiczng, prowadzenie spraw zwigzanych
z bibliotekami, m.in. spraw tworzenia, taczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek,
nadawania im statutow oraz zapewnienia bibliotekom wtasciwych warunkow dziatania,
prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek
publicznych, ustalanie w planach miasta zadan w zakresie upowszechniania kultury,

3) tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury samodzielnie albo wspolnie
w drodze umow 1 porozumien, okreslanie nazw instytucji 1 placowek upowszechniania
kultury, ich siedzib, przedmiotu dzialania, a takze wyposazenie w niezbedne Srodki
materialne, techniczne oraz finansowe,

4) opracowywanie projektow statutow dla instytucji kultury i placowek muzealnych,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) utrzymanie wilasnych instytucji i placowek upowszechniania kultury i kontrolowanie
ich, a takze dofinansowanie 1 nadzorowanie dziatalno$ci instytucji 1 placéwek
upowszechniania kultury prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne na terenie
miasta,

7) pozyskiwanie od placowek upowszechnienia kultury informacji o realizacji zadan
statutowych oraz rozliczen ze srodkéw pochodzacych z funduszéw celowych,

8) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie kultury i sztuki,



9

10)
11)

organizowanie oraz wspotudzial w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie
miasta,

organizowanie uroczystych rocznic 1 obchodow $wigt narodowych,

dziatalno$¢ w zakresie wydawania niskonaktadowych publikacji;

— w zakresie ochrony dobr kultury:

1)
a)

sprawowanie opieki nad zabytkami i1 prowadzenie prac
konserwatorskich, w tym:
wspolpraca w zakresie prowadzenia Gminnej Ewidencji Zabytkow,

b) sporzadzanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

c)

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
1 niezwtoczne zawiadamianie o tym wiasciwego wojewodzkiego konserwatora,

d) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zashugujacych na

wciggnigcie do rejestru lub ewidencji zabytkow po uprzednim zaopiniowaniu przez
Wydziat Rozwoju 1 Urbanistyki,

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz
kolekcji,

przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska, niezwloczne zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
o otrzymaniu wiadomos$ci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego
lub wykopaliska,

g) dziatanie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie

uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami;

— w zakresie promocji Miasta:

)
2)

3)

4)
S)

6)

6a

realizacja 1 koordynowanie zadan zwigzanych z promocja miasta wynikajacych ze
Strategii Rozwoju Miasta,

opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udzial w targach gospodarczych
1 turystycznych miast,

przygotowywanie 1 opracowywanie materiatow  wydawniczych, folderow
turystycznych 1 innych materialdw promocyjnych miasta oraz prowadzenie promocji
poprzez media spotecznos$ciowe,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng oraz wspotpraca z miastami
partnerskimi,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy miasta, herbu, logo przez
wnioskujace podmioty,

organizacja imprez majacych charakter promocji miasta.

Referat ds. Sportu 1 Turystyki

Zakres dzialania:

w zakresie sportu i turystyki:

)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie kierunkowych dziatan miasta w zakresie wspOlpracy z klubami
1 zwigzkami sportowymi,

analizowanie i opiniowanie wnioskow w sprawie udzielania ulg klubom sportowym
w zakresie optat naleznych miastu Nowy Targ,

prowadzenie bazy danych w zakresie dziatalnos$ci klubé6w sportowych,

opiniowanie wnioskéw kluboéw sportowych dotyczacych wyrdznien 1 odznaczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych,



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

6) prowadzenie i koordynacja zadan zwigzanych z organizacja imprez sportowych
1 turystycznych kazdego szczebla, w szczeg6élnosci koordynacja rozgrywek sportu
migdzyszkolnego,

7) wspoéldziatanie z WOPR 1 GOPR w dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa osob
kapiacych si¢ 1 ptywajacych, uprawiajacych sporty wodne, przebywajacych w gorach,

8) wspolpraca ze stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania sportu i turystyki,

9) nadzoér nad dziatalnoscig Miejskiego Centrum Sportu 1 Rekreacji.

w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1) wspodldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie w sferze zadan publicznych okre§lonych w art. 4 cyt. ustawy.

2) opracowywanie rocznego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi
1 sprawozdania z jego realizacji,

3) przeprowadzanie procedury powierzania organizacjom pozarzagdowym do realizacji
zadan publicznych, w tym:

a) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowania konkursowego w zakresie
zadan przypisanych do wydziatu,
b) opracowywanie projektow umow na realizacj¢ zadan przez organizacje wyltonione
w toku postepowania konkursowego,
c) przekazywanie organizacjom pozarzadowym Srodkow finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan,
d) biezacy nadzoér i kontrola nad wykonywaniem przez organizacje pozarzadowe
powierzonych zadan,
e) rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu miasta organizacjom pozarzadowym
w zakresie zadan przypisanych do wydziatu,
f) kontrola merytoryczna i finansowa sprawozdan organizacji z realizacji zadan
publicznych w zakresie zadan przypisanych do wydziatu,
g) podejmowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem wspdlnych zespotow
o charakterze doradczym i inicjatywnym, zlozonych z przedstawicieli organizacji
oraz przedstawicieli organow administracji samorzadowej,
j) przeprowadzanie okresowej analizy probleméw dotyczacych dziatalnosci
organizacji pozarzadowych, organizowanie szkolen dla czlonkdéw organizacji
pozarzadowych.

Biuro Rady

Zakres dziatania:

organizacja 1 obstuga posiedzen Sesji i Komisji Rady Miasta,

ustalanie dyzuréw radnych,

sporzadzanie list wyptat diet radnym,

opracowywanie budzetu Rady Miasta na dany rok, czuwanie nad wydatkowaniem
srodkow w ciggu roku oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu Rady Miasta
za dany rok,

przekazywanie uchwat podjetych na sesji odpowiednim organom sprawujacym nadzor,
prowadzenie wykazu uchwat podejmowanych przez Radg,

przekazywanie do realizacji uchwat rady wlasciwym komoérkom organizacyjnym
1 miejskim jednostkom organizacyjnym,

prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg 1 wnioskéw rozpatrywanych przez Rade,

10) sprawdzanie 1 sporzadzanie informacji o publikacji w Dzienniku Urzedowym aktow

prawa miejscowego,



11) wystawianie PIT-6w R dla radnych z tytulu pobranych diet za poprzedni rok —
przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

12) nadz6r nad terminowym zlozZeniem przez radnych o$wiadczen majatkowych oraz ich
przekazywanie do Urzedu Skarbowego 1 do BIP-u,

13) zgtaszanie radnych na szkolenia oraz rozliczanie delegacji stuzbowych,

14) obstuga kancelaryjno-biurowa Kapituty Honorowej Miasta oraz Rady Sportu,

15) realizacja zadan zwigzanych z wyborem fawnikow do sagdéw okregowych oraz do sadow
rejonowych.

1)

Wydziat Administracji 1 Kadr

Zakres dzialania:

w zakresie organizacji i1 zarzadzania:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

organizowanie dziatalnosci Urzedu, a w szczeg6lnosci opracowywanie regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadzor nad jego wdrazaniem i funkcjonowaniem,
prowadzenie ewidencji uchwal Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta oraz
ich zbioréw,

prowadzenie ksiegi kontroli Urzedu oraz dbanie o dokonywanie w nigj
stosownych wpiséw przez organ kontroli zewng¢trznej,

kompletowanie protokoldw i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

analizowanie 1 wykorzystywanie wnioskow pokontrolnych dla usprawnienia
dziatalnosci Urzedu,

nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt 1 instrukcji archiwalne;,

nadzér nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi (Miejskie Centrum Kultury,
Miejska Biblioteka Publiczna, Osrodek Pomocy Spotecznej, Zaktad Gospodarczy
Zieleni 1 Rekreacji, Miejski Zaktad Komunikacji, Miejskie Centrum Sportu
1 Rekreacji, Miejskie Centrum Oswiaty 1 Ustug WspoOlnych) w zakresie
merytorycznej dziatalno$ci wydziatu,

kompletowanie dokumentacji statutowej i1 dotyczacej regulaminéw miejskich
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w lit. g,

nadzorowanie prac zwigzanych z reorganizacjg i1 przeksztalceniem miejskich
jednostek organizacyjnych przy wspotpracy z wydziatami sprawujacymi kontrole
nad ich dziatalnoScia,

prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem (udzialem) Miasta w zwigzkach
1 stowarzyszeniach,

wykonywanie we wspotpracy z Urzedem Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich
zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow,

nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

organizowanie narad Burmistrza oraz obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,
organizacja zatatwiania skarg i wnioskOw obywateli oraz prowadzenie centralnego
rejestru skarg i wnioskow, a takze centralnego rejestru petycji,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych
osobowych w Urzedzie,

realizacja catoksztaltu zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;



2)

3)

4)

S)

w zakresie kadr i szkolenia:

a) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow Urzedu,

b) analizowanie stanu zatrudnienia - gospodarowanie etatami 1 funduszem
wynagrodzen w Urzedzie,

c) opracowywanie Regulaminu Pracy,

d) organizacja szkolen i doksztatcania zawodowego pracownikow Urzedu,

e) nadzor nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz prowadzenie ich rejestru,

f) prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien osob do dzialania w imieniu
Burmistrza,

g) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zlecen 1 o dzielo oraz zglaszanie
zleceniobiorcoOw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

h) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1) prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,

j) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
(Migjskie Centrum Kultury, Miejska Biblioteka Publiczna, Osrodek Pomocy
Spotecznej, Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji, Miejski Zaktad Komunikacji,
Migjskie Centrum Sportu i Rekreacji, Miejskie Centrum O$wiaty 1 Ushug
Wspoélnych),

k) organizowanie stazy dla osob bezrobotnych, prac spotecznie uzytecznych oraz
praktyk studenckich i zawodowych;

w zakresie administracyjno-gospodarczym:

a) zapewnienie prawidlowej eksploatacji budynkéw i1 pomieszczen uzytkowanych
przez Urzad,

b) prowadzenie remontdw, modernizacji 1 prac adaptacyjnych obiektow 1 pomieszczen
uzytkowanych przez Urzad,

¢) zamawianie pieczgci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz likwidacji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg wydawnictw specjalistycznych,
czasopism 1 prasy,

e) zakup ushug telefonii komorkowej 1 stacjonarnej, rozliczanie kosztow rozmoéw
telefonicznych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

g) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Urzedu,

h) prowadzenie magazynu materialdw biurowych i gospodarczych,

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

w zakresie koordynatora dostgpnosci

a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez
Urzad Miasta Nowy Targ;

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z minimalnymi wymaganiami stuzacymi zapewnieniu dost¢pnosci, okreslonymi
w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

¢) monitorowanie dzialalnosci Urzedu Miasta Nowy Targ w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

w zakresie teleinformacji oraz komunikacji spoteczne;j:
a) przygotowywanie komunikatow 1 informacji prasowych o tresci uzgodnionej
merytorycznie z komorka organizacyjng odpowiedzialng za dany temat,
b) zbieranie i opracowywanie informacji zrédtowych dla potrzeb procesu komunikacji
spotecznej,
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)
2)

3)
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¢) opracowywanie, redagowanie tresci do materiatow informacyjnych, promocyjnych
1 komunikatow, szczegoélnie do wydawnictw 1 publikacji, w tym do czasopism
kierowanych do mieszkancow,

d) aktywne, systematyczne pozyskiwanie informacji istotnych dla miasta od
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych urzedu oraz
innych instytucji dziatajacych na terenie miasta Nowy Targ,

€) reagowanie na negatywne i niezgodne z prawda informacje dotyczace miasta i urzedu
w tym opracowanie sprostowan, wyjasnien i komunikatow,

f) kontakt z prasa, telewizjg i radiem; udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy,

g) udzielanie wypowiedzi dla mediow,

h) organizacja konferencji prasowych ze szczegdlng dbatosciag o poziom techniczny,
wizerunkowy 1 jako§¢ merytoryczng materialdow informacyjnych 1 promocyjnych,

1) organizacja i udzial w nagraniach radiowych i telewizyjnych,

J) terminowe 1 rzetelne zamieszczanie platnych kolumn, ogtoszen i komunikatow,

k) koordynacja wykorzystywania powierzchni i kanalow informacyjnych UM,

1) przygotowywanie i redagowanie ptatnych stron Miasta w prasie lokalnej,

m) monitorowanie, przeglad biezacy mediow pod katem informacji istotnych dla
miasta, szybka reakcja na zamieszczane tresci,

n) obstuga fotograficzna wydarzen oraz prowadzenie bazy fotograficznej i filmowe;j
urzedu miasta,

o) prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,

p) zamieszczanie materiatow w mediach spotecznosciowych,

q) wspdipraca z Wydziatem Kultury, Sportu i Promocji oraz Wydziatem Funduszy
Pomocowych 1 Inwestycji w trakcie realizacji zadan zwigzanych z promocja Miasta,

r) informowanie mieszkancow o pracy i1 zamierzeniach samorzadu,

s) cykliczne spotkania koordynacyjne z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi miasta w celu ustalenia kierunkow i synergicznego
realizowania polityki promocji Miasta,

t) przygotowywanie 1 konsultacja materiatbw promocyjnych, akcji, kampanii
promocyjnych itp.,

u) wspotpraca przy organizacji imprez rekreacyjno-sportowych.

Stanowisko ds. obstugi Kancelarii Burmistrza (Sekretariat)

Zakres dzialania:

obstuga organizacyjna sekretariatdw Burmistrza Miasta oraz ZastepcOw Burmistrza
Miasta,

zapewnienie wilasciwego obiegu dokumentow 1 korespondencji wpltywajacej do
Burmistrza Miasta i zastgpcow Burmistrza Miasta,

organizowanie przyje¢ interesantow przez Burmistrza Miasta 1 ZastepcoOw Burmistrza
Miasta,

Biuro Obstugi Informatyczne;

Zakres dziatania:

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen komputerowych (sieci
informatycznej, serwerdw, komputeréw, drukarek),

nadzor nad obstugg multimedialng urzedu,

prowadzenie i nadzor nad strong www urze¢du i Biuletynu Informacji Publicznej,
nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systeméw operacyjnych zainstalowanych na
serwerach 1 komputerach,



5)  nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem oprogramowania uzytkowego istniejacego
w urzedzie i1 udzielanie instruktazu w zakresie podstawowej obslugi programow
dziedzinowych,

6)  nadzor nad bezpieczenstwem systemu informatycznego od strony sprzgtowe;,

7)  nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych,

8) nadzor nad gospodarowaniem sprzetem komputerowym 1  akcesoriami
komputerowymi,

9) nadzér nad wilasciwym wykorzystaniem sprzgtu komputerowego 1 udzielanie
instruktazu w zakresie podstawowej obstugi komputeréw, drukarek, kserokopiarek,

10) analizowanie rynku oprogramowania pod katem mozliwosci wdrozenia w urzg¢dzie
nowoczesnych systemow informatycznych wspomagajacych prace wydzialow
z uwzglednieniem ich specyfiki,

11) zapewnienie obstugi informatycznej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Nowy Targ;

9 Wydziat Obstugi Mieszkancow 1 Przedsiebiorcow

Zakres dzialania:

1) w zakresie obstugi klientow:

a)wydawanie drukow oraz wnioskéw do zatatwiania spraw, pomocy przy ich wypetnianiu,
przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg i przekazywanie wtasciwym
wydzialom celem ich zatatwienia, wydawanie korespondencji przygotowywanej przez
inne wydziaty,

b)prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostepnianie ich wraz z zatacznikami w formie
drukow urzedowych interesantom,

c) obsluga dziennika podawczego,

d)prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, wysylanie przesytek za
posrednictwem Poczty Polskiej badz dorgczania na terenie miasta przez
goncow,

e)udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach
pozarzadowych, stowarzyszeniach dziatajacych na terenie miasta,

f) kontrola uiszczania naleznej oplaty skarbowej wraz z dokonaniem na wniosku adnotacji
potwierdzajacej jej pobor,

g)dysponowanie materiatlami promocyjnymi Miasta,

h)wywieszanie informacji na tablicy ogloszen wraz z ich biezaca aktualizacja oraz
prowadzenie ich rejestru,

1) obstuga centrali telefonicznej oraz kserokopiarki (tylko dla potwierdzenia ztozenia pisma
przez klienta),

J) nadzor nad systemem e-dokument,

k)obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego,

1) obstuga ustug na e-PUAP,

m) prowadzenie rejestru informacji publicznych.

2) w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:

a) ewidencjonowanie przedsigbiorcow w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG), zmiana wpisu, zawieszenie 1 wznowienie dzialalnos$ci
gospodarczej, wykreslenie wpisu,

b)udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych osobom fizycznym i prawnym,

c) wydawanie za§wiadczen i potwierdzen zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza,

d)wspotpraca z GUS, ZUS 1 US i in. we wszystkich sprawach zwigzanych z ewidencja
dziatalno$ci gospodarczej,



e) wydawanie licencji na transport samochodowy taksowka osobowa,

f) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, a niezaliczonych do
obiektow hotelarskich,

g)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

h)wspotpraca z Miejska Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskOw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

3) w zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii:
a)przygotowywanie Miejskiego Programu Profilaktyki i1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, a takze sprawozdan z jego realizacji,
b)biezaca koordynacja i kontrola zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
c)wspOlpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,
d)przeprowadzanie = okresowej analizy probleméw  alkoholowych 1  zasobow
umozliwiajacych prowadzenie dzialalno$ci profilaktycznej 1 naprawczej na terenie
gminy,
e)organizowanie szkolen dla grup zawodowo zaangazowanych w realizacj¢ Miejskiego
Programu Profilaktyki, tj. nauczycieli, pracownikow ochrony zdrowia, kuratoréw
sadowych, pracownikoéw policji, dyrektorow szkol, pracownikéw pomocy spoteczne;,
f) biezaca ewaluacja 1 prowadzenie lokalnych inicjatyw z =zakresu rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
g)wdrazanie i prowadzenie na terenie miasta ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
h)obstuga  techniczno-biurowa  Miejskiej Komisji Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych, w tym koordynacja prac poszczegolnych Zespotéw Komisji,
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych - wspdtpraca z mediami, aktualizacja
informacji na internetowe;j stronie.

4) w zakresie ochrony zdrowia 1 polityki spoteczne;j:
a) koordynowanie dzialan w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia oraz realizacja zadan
wiasnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow dotyczacych ochrony zdrowia,
b)wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w sprawach bezpieczenstwa
sanitarnego w miescie,

c) wspotdziatanie z jednostkami systemu pomocy spolecznej, organizacjami pozarzadowymi
1 innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

d)prowadzenie spraw 1 nadzor zwigzany ze zlecaniem/powierzaniem realizacji zadan
publicznych organizacjom pozarzadowym 1 innym podmiotom, w obszarze
rozwigzywania problemow spotecznych,

e) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Osrodka Pomocy Spoteczne;,

f) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta, wprowadzajacych program
"Nowotarska Karta Mieszkanca",

g)prowadzenie ogotu spraw dotyczacych Nowotarskiej Karty Mieszkanca, w tym realizacji
Uchwat Rady Miasta oraz Zarzadzen Burmistrza Miasta.

5) w zakresie projektu ,,Standardy Obstugi Inwestora w Matopolsce” — realizacja zadan
Punktu Obstugi Inwestora POI:
a) zebranie informacji nt. czynnikow atrakcyjnosci inwestycyjnej gminy,
b) okreslenie dostepnej oferty lokalizacyjnej gminy,



okreslenie mozliwo$ci rozwoju oferty lokalizacyjnej gminy np. poprzez inwestycje
JST, przylaczenie nowych gruntow (wspolpraca z innymi wilascicielami lub
dhlugofalowe planowanie wykupu),

okreslenie oferty inwestycyjnej gminy obejmujacej elementy wskazane w standardach
obslugi inwestora,

wprowadzenie przynajmniej jednej oferty lokalizacyjnej do generatora ofert,
przygotowanie strony internetowej dla inwestora zgodnie ze wzorcem, znajdujacym
si¢ w podreczniku pn. ,,Standardy obstugi inwestora — podrgcznik gminny”,
zaplanowanie i1 rozpoczgcie realizacji dziatan z zakresu opieki proinwestycyjne;j,
wspotpraca pracownikow POI z pracownikami urzgdu 1 jednostkami w ramach JST,
zapewnienie warunkow do spotkan z przedsigbiorcami i inwestorami,

aktywne uczestniczenie w dedykowanych szkoleniach.

6) Koordynowanie dzialan na rzecz senioréw.

7) Obstuga Nowotarskiej Rady Seniorow oraz Mlodziezowej Rady Miejskie;.

8) Realizacja Programu pod nazwg ,Nowotarska Karta Duzej Rodziny”, przyjmowanie
wnioskoOw 1 ich weryfikacja, wydawanie kart, pozyskiwanie partneréw, zawieranie
porozumien oraz promocja Programu.

10

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

Biuro Budzetu 1 Analiz
Zakres dzialania:

opracowywanie projektu budzetu miasta,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu miasta,

opracowywanie wieloletnich planéw finansowych,

nadzor 1 biezaca analiza realizacji budzetu gminy,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen 1 decyzji w zakresie zmian
w budzecie miasta i uktadzie wykonawczym,

nadzér finansowy nad dziatalno$cig jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
1 instytucji kultury powigzanych z budzetem miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

opracowywanie analiz zwigzanych z procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez
gmine,

10) opracowywanie analiz zdolnos$ci kredytowe;.

11

Wydziat Finansowy

Zakres dzialania:

1) prowadzenie rachunkowosci finansowej 1 budzetowej Urzedu oraz Gminy,
2) pobor i prowadzenie ewidencji dochodéw niepodatkowych oraz prowadzenie spraw

w zakresie ulg dotyczacych splaty tych naleznosci (wszystkie dochody za
wyjatkiem dochodéw wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz
oplaty skarbowej),

3) windykacja naleznosci niepodatkowych Gminy,
4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu oraz Gminy, sporzadzanie

pozostalych sprawozdan finansowych 1 statystycznych Urzedu oraz Gminy,

5) ewidencja wartosci majatku Urzedu 1 Gminy,
6) organizowanie 1 sprawowanie kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidtowa

realizacj¢ budzetu pod wzgledem formalno-prawnym,



7) nadzor nad przeprowadzaniem okresowych inwentaryzacji = skladnikow
majatkowych i rozliczanie jej wynikow,

8) udziat w przetargach organizowanych przez Urzad Miasta,

9) rozliczanie podatku od towarow 1 uslug w zakresie dziatania Gminy oraz
sporzadzenia stosownych deklaracji,

10) naliczanie, wyplata 1 rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz
pozostalych nalezno$ci wynikajacych ze stosunku pracy, a takze umoéw zlecen
i umoéw o dzieto, prowadzenie rozliczen z ZUS 1 Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie stosownych deklaracji,

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

12) obstuga kredytéw i pozyczek zacigganych oraz udzielanych przez Gming,

13) obstuga finansowo-ksiggowa Pracowniczej Kasy-Zapomogowo Pozyczkowej,

14) przygotowanie 1 prowadzenie rejestru umow w ramach Centralnego Rejestru Umow
prowadzonego przez Ministerstwo Finansow,

15) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku akcyzowego,
w tym sporzadzenia stosownych deklaracji.

12 Wydziat Podatkow 1 Optat

Zakres dziatania:

1) proponowanie wysokosci i stawek podatkow i optat lokalnych, wynikajacych z ustawy
o podatkach i1 optatach lokalnych, sposobu ich poboru, okreslanie inkasentow tych
nalezno$ci, a takze ulg i zwolnien w tych naleznosciach,

2) wymiar i pobdr nalezno$ci pieni¢znych, wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych,

3) prowadzenie rachunkowos$ci podatkéw i optat lokalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

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

5) nadzér nad inkasentami podatkow i optat lokalnych,

6) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych,

7) przygotowywanie propozycji decyzji podatkowych w sprawach umorzen lub udzielanie
ulg w oplacaniu podatkow i optat lokalnych,

8) umarzanie 1 udzielanie ulg w splacaniu naleznosci podatkowych w ramach
przystugujacych uprawnien,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 zaleglosciach na podstawie urzadzen
wymiarowych 1 ksiggowo-ewidencyjnych,

10) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w zakresie nalezno$ci
podatkowych,

11) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

12) ewidencja dochodow z tytulu optaty skarbowej, windykacja tych nalezno$ci oraz
prowadzenie spraw z zakresu stosowania ulg w jej sptacie,

13) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych przez wydziat
dochodow,

15) prowadzenie kasy Urzedu Miasta,

16) przygotowanie projektéw uchwal w sprawie optaty reklamowe;j,

17) wspolpraca z Wydziatem Rozwoju i Urbanistyki w zakresie realizacji uchwaly Rady
Miasta Nowy Targ w sprawie zasad i1 warunkéw sytuowania obiektow malej
architektury, tablic reklamowych i1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen na terenie
Miasta Nowy Targ oraz w zakresie uchwaty w sprawie optaty reklamowe;.



13 Wydzial Rozwoju 1 Urbanistyki

Zakres dzialania:

1) przygotowanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta lub jego zmiany,

2) przygotowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub
ich zmian,

3) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzanie plandw miejscowych lub ich zmiang,

5) przechowywanie oryginatow planow miejscowych, w tym rowniez uchylonych
1 nieobowigzujacych,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy zgodnie z ustawg o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,

7) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego zgodnie
z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

8) przygotowywanie koncepcji programowo-przestrzennych i kompletowanie wszystkich
dokumentéw niezbednych do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego zgodnie z ustaleniami wieloletniego planu inwestycyjnego,

9) inicjowanie inwestycji wspolnych i towarzyszacych,

10) prowadzenie rejestrow decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

11) prowadzenie rejestréw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) prowadzenie rejestrow decyzji wydawanych przez inne organy w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, ktore dotycza zagospodarowania terenu,

13) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania planowanych przedsigwzigé
na srodowisko 1 wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na ich
realizacje (wspolpraca z Referatem ds. Ochrony Srodowiska),

14) sporzadzanie 1 wydawanie wypiséw oraz wyrysow ze studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

15)sporzadzanie 1 wydawanie wypisOw oraz wyrysow z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

16) sporzadzanie i wydawanie wypisoOw z dokumentow planistycznych,

17) opiniowanie wnioskow o sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci gruntowej w trybie bezprzetargowym, o ktérym méwi ustawa
o gospodarce nieruchomos$ciami,

18) uwzglednienie potrzeb ochrony srodowiska i zasady zréwnowazonego rozwoju zgodnie
z ustawa Prawo ochrony s$rodowiska, we wspolpracy z Referatem ds. Ochrony
Srodowiska,

19) przygotowywanie dla Burmistrza Miasta ocen aktualno$ci studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i plandw miejscowych,

20) obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

21) ustalanie przebiegu droég gminnych w studium uwarunkowan i planach miejscowych,

22) wydawanie opinii zgodnie z ustawa Prawo geologiczne i gornicze,

23)wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

24)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

25) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

26) planowanie zaopatrzenia w ciepto, energie¢ elektryczng i paliwa gazowe,

27) koordynacja dziatan w zakresie opracowywania Strategii Rozwoju Miasta, wspotpraca
z wydziatami Urzedu, partnerami spotecznymi, przedstawicielami samorzadéw
terytorialnych, gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami zewngetrznymi
w zakresie przygotowania, aktualizacji 1 realizacji Strategii Rozwoju Miasta,

28) organizacja procesOw monitorowania i ewaluacji Strategii Rozwoju Miasta,



29) opracowywanie informacji i raportow z realizacji zadan Strategii Rozwoju Miasta,

30) kompleksowa obstuga inwestorow polegajqca migdzy innymi, na: przygotowywaniu
aktualizacji ofert inwestycyjnych, organizowaniu spotkan z potencjalnymi inwestorami,
opracowywaniu i aktualizacji Miejskiego Przewodnika Inwestora,

31)koordynacja dziatah zwigzanych z tworzeniem 1 obstugg Stref Aktywnosci
Gospodarczej
w Nowym Targu,

32) koordynacja dzialan inwestycyjnych na drogach publicznych zwigzanych z realizacja
przedsigwzie¢, ktorych inwestorami sg partnerzy zewnetrzni, zarowno publiczni jak
komercyjni,

33) wdrazanie systemu informacji przestrzenne;j,

34) tworzenie infrastruktury informacji przestrzenne;,

35) przygotowanie projektow uchwat okreslajacych zasady 1 warunki sytuowania obiektow
matej architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

36) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji
w zakresie wlasciwos$ci gminy,

37) realizacja uchwaly Rady Miasta Nowy Targ w sprawie zasad
1 warunkéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i1 urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen na terenie Miasta Nowy Targ oraz wspodlpraca z
Wydziatem Podatkéw i1 Optat w zakresie realizacji uchwaly w sprawie oplaty
reklamowe;.

14 Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Zakres dzialania:

1) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci w uzytkowanie,
dzierzawe, najem 1 uzyczenie oraz okreslanie warunkow umowy,

4) wykup gruntdow pod przyszie inwestycje wynikajace z wieloletniego planu
inwestycyjnego,

5) prowadzenie spraw odszkodowawczych za przejecie nieruchomosci pod drogi
publiczne w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych,

6) dokonywanie przeksztalcen witasnosciowych istotnych z punktu widzenia realizacji
strategii rozwoju miasta 1 wieloletniego planu inwestycyjnego,

7) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz oddania
w dzierzawe, najem lub uzyczenie,

8) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przedluzenia umow dzierzawy i
najmu,

9) organizowanie przetargbw na sprzedaz nieruchomosci, w tym lokali oraz na
oddawanie nieruchomosci w dzierzawe lub najem,

10) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcOw oraz ustanawianie odrebnej
wlasnosci lokali,

11) prowadzenie postgpowan, przygotowywanie projektow decyzji w sprawie naliczenia
optat lub odszkodowan z tytutu zmiany warto$ci nieruchomos$ci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang plandéw zagospodarowania przestrzennego,

12) sporzadzanie wnioskbw o Wwszczgcie postgpowania wywlaszczeniowego oraz
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wczesniejszym wejsciem w teren 1 wyplatg
odszkodowania,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtlaszczonych nieruchomosci,

14) ksztattowanie zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi, z wylgczeniem lokali
w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali objetych umowg powierzenia
zarzadzania lokalami,



15) opracowywanie planow modernizacji 1 remontdw lokali uzytkowych, z wylaczeniem
lokali w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali objetych umowag powierzenia
zarzadzania lokalami,

16) zarzadzanie nieruchomosciami gminnymi, ktore nie zostaly oddane w zarzad lub
administracje gminnym jednostkom organizacyjnym,

17) zarzadzanie miejskimi targowiskami,

18) zarzadzanie miejskimi parkingami,

19) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i ochrony gruntow wnikajacych z przepisow
stosownych ustaw,

20) potwierdzanie okresow pracy w rolnictwie,

21) potwierdzanie zawarcia uméow dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkow rolnych,

22)prowadzenie spraw dotyczacych wlasnosci gospodarstw rolnych w zwigzku
z wydanymi aktami wlasno$ci ziemi,

23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami,

24) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie spisow rolnych,

25)oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie warunkow
uzytkowania wieczystego,

26) sprzedaz gruntu na rzecz uzytkownikow wieczystych,

27) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

28)ustalanie optat rocznych za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem gruntu
oddanego w uzytkowanie wieczyste,

29) przygotowywanie projektow uchwal o wustalaniu bonifikaty przy zbywaniu
nieruchomosci, w tym lokali oraz ustalaniu optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
30) prowadzenie postepowan w sprawach oddawania nieruchomos$ci w trwaty zarzad na
rzecz jednostek gminnych nieposiadajagcych osobowo$ci prawnych oraz

przygotowywanie w tym zakresie decyzji,

31) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwalego zarzadu,

32) uwlaszczenie przedsigbiorstw komunalnych, spotdzielni mieszkaniowych oraz innych
0sOb prawnych 1 fizycznych w trybie przepisOw ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

33) korzystanie z prawa pierwokupu oraz ujawniania prawa pierwokupu w ksiggach
wieczystych,

34)nadzor wiascicielski nad przeksztalceniami wlasno$ciowymi miejskich jednostek
organizacyjnych (jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych w spotki prawa
handlowego),

35) ochrona granic kompleksoéw lesnych,

36) ochrona lasow realizowana poprzez podejmowanie dziatan w celu usuwania uzytkéw
przygodnych, posuszu, wywatdéw, ztomoéw oraz nasadzenia,

37) opracowywanie wnioskow 0s0b fizycznych i1 prawnych o usunigcie drzew i krzewow
z nieruchomosci gminnych, z wylaczeniem pasow drog,

38) pozyskiwanie opinii le$niczego o zasadno$ci usuni¢cia drzew, krzewow wzglednie
redukcji koron drzew,

39)sktadanie do Starosty wnioskow o zgod¢ na usunigcie drzew 1 krzewdw
z nieruchomosci gminnych,

40) sporzadzanie dokumentacji opisowej 1 fotograficznej przed i po zakonczeniu robot
zwigzanych z usunigciem drzew 1 krzewow,

41) planowanie kosztow zwigzanych z realizacjg ww. dziatan,

42) wspotdziatanie z Zaktadem Gospodarczym Zieleni 1 Rekreacji w Nowym Targu
w zakresie wycinki drzew 1 krzewow,

43)wspolpraca z pozostaltymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
projektow inwestycyjnych gminy,

44) prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobiercg ustawowym do nieruchomosci jest
gmina,



45)opracowanie danych finansowych Wydziatu niezbednych do opracowywania
wieloletnich programéw gospodarowania gminnym zasobem nieruchomos$ci oraz
ustalanie stawek czynszow 1 optat obowigzujacych w tym zasobie,

46) sktadanie, w terminie do dnia 31 stycznia, organowi podatkowemu wlasciwemu ze
wzgledu na miejsce potozenia przedmiotow opodatkowania, deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok podatkowy, a jezeli obowigzek podatkowy powstat po tym
dniu - w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych powstanie
tego obowigzku, w tym na wniosek pozostalych komorek organizacyjnych,

47)korygowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia zdarzenia,

48)planowanie w budzecie oraz wplacanie obliczonego w deklaracji podatku od
nieruchomos$ci - bez wezwania - na rachunek wlasciwe] gminy, w ratach
proporcjonalnych do czasu trwania obowigzku podatkowego, w terminie do dnia 15.
kazdego miesigca, a za styczen do dnia 31 stycznia.

14° Referat ds. Gospodarki Mieszkaniowe]

Zakres dzialania:

1) biezace zatatwianie spraw mieszkaniowych kierowanych do Burmistrza Miasta Nowy
Targ,

2) tworzenie 1 gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

3) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w zakresie lokali uzytkowych
w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali zarzadzanych na podstawie umowy
przez zarzadcow nieruchomosci,

4) opracowanie danych finansowych Referatu niezbednych do opracowywania
wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
ustalanie stawek czynszow 1 optat obowigzujacych w tym zasobie,

5) opracowywanie aktow prawa miejscowego dotyczacych polityki mieszkaniowej
gminy 1 zarzadzen Burmistrza Miasta Nowy Targ z zakresu gospodarki
mieszkaniowej oraz nadzér nad ich realizacja,

6) wspotpraca przy opracowywaniu projektow inwestycyjnych gminy w zakresie
inwestycji mieszkaniowych w kontek$cie potrzeb mieszkaniowych mieszkancow
Miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci w uzytkowanie,
dzierzawe, najem 1 uzyczenie oraz okreslanie warunkéw umowy, w zakresie lokali
uzytkowych w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali zarzadzanych na
podstawie umowy przez zarzadcéw nieruchomosci,

8) nabywanie gruntéw pod przyszte inwestycje wynikajace z wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminny,

9) sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawe lub
najem, w zakresie lokali uzytkowych w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali
zarzadzanych na podstawie umowy przez zarzadcoéw nieruchomosci,

10) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przedtuzenia uméw dzierzawy i
najmu, w zakresie lokali uzytkowych w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali
zarzadzanych na podstawie umowy przez zarzadcoéw nieruchomosci,

11) opiniowanie wnioskow o sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow,

12) ksztattowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, lokalami
uzytkowymi w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokalami zarzadzanymi na
podstawie umowy przez zarzagdcéw nieruchomosci,

13) opracowywanie planow modernizacji 1 remontow zasobow mieszkaniowych, lokali
uzytkowych w budynkach wielomieszkaniowych oraz lokali zarzadzanych na
podstawie umowy przez zarzadcéw nieruchomosci,

14) wspotdziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi,



15) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych 1 prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

16) sprawowanie nadzoru nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Nowym
Targu w zakresie realizacji zadan okreslonych umowg o zarzadzanie mieszkaniowym
zasobem gminy, w tym lokali uzytkowych,

17) weryfikacja przekazywanych do Referatu ds. Gospodarki Odpadami optat za
gospodarowanie odpadami, z lokali nalezagcych do mieszkaniowego zasobu gminy,
pod katem zgodnosci z iloscig ztozonych deklarac;i,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarki mieszkaniowe;,

19) aplikowanie po S$rodki zewngtrzne na realizacje zadan remontowych wraz
z przygotowaniem zadan do realizacji w ramach dofinansowania.

15 Referat ds. Ewidencji Mienia Komunalnego
Zakres dziatania:

20) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z komunalizacja mienia panstwowego,

21) regulacja stanu prawnego istniejacych gminnych drog publicznych w trybie przepisow
ustawy - przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng,

22) przekazywanie gruntdw na cele rodzinnych ogrodow dziatkowych,

23) czynnosci wynikajace z ustawy o ogrodach dziatkowych,

24)nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomos$ci oraz prowadzenie operatu
1 rejestru numeracji nieruchomosci,

6) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie nazewnictwa ulic i placoéw oraz
prowadzeniu operatu nazewnictwa ulic i placow Miasta Nowego Targu,

7) prowadzenie postepowania dotyczacego scalania 1 podzialu nieruchomosci
wynikajagcego z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

9) opiniowanie wstgpnych projektow podziatu nieruchomosci,

10) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialdéw nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw odszkodowawczych za przejecie nieruchomo$ci pod drogi
publiczne w wyniku wydania decyzji zatwierdzajacej projekty podziatu
nieruchomosci,

12) prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektow uchwat 1 decyzji w sprawie
naliczenia optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiagzku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej,

13) prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji nieruchomos$ci mienia gminnego oraz
ewidencji gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste,

14) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

15) wydawanie opinii w sprawach sadowych dotyczacych nieruchomos$ci gminnych
(rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego, zniesienia wspotwtasnosci, hipoteki
1inne),

16) wspoldzialanie w postepowaniach zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci
oraz ze zmianami w klasyfikacji gruntow,

17) opiniowanie projektéw prac prowadzonych w obrebie nieruchomosci gminnych,

18) opiniowanie 1 uzgadnianie lokalizacji obiektéw budowlanych w obrebie
nieruchomosci gminnych, m.in. w istniejacych pasach drogowych,

19) wydawanie zezwolen na wejscie w teren wraz z naliczaniem optat w zwigzku
z lokalizacja obiektow budowlanych w obrgbie nieruchomos$ci gminnych,



20) prowadzenie postepowan dotyczacych zasiedzenia nieruchomosci,

21) prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow uchwat w sprawie shuzebnosci
ustanawianych na nieruchomos$ciach gminnych i1 nieruchomos$ciach stanowigcych
wlasnos$¢ innych podmiotow.

16 Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Zakres dzialania:

- w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks Rodzinny
i opiekunczy, przyjmowanie oswiadczen o:

1) wstgpowaniu w zwigzek matzenski,

2) stwierdzenie legalizacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

3) wyborze nazwiska, jakie b¢da nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

4) wstepowaniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

6) uznaniu ojcostwa,

7) uznaniu ojcostwa w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

8) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

— wykonywanie czynnosci nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
art. 951 Kodeksu Cywilnego, w tym:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,

2) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

3) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

5) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

6) wydawanie decyzji w sprawie uzupehnienia lub sprostowania aktow stanu cywilnego,

7) transkrypcje, odtworzenia i rejestracja zdarzen, ktdre nastgpity za granica,

8) wykonywanie wyrokow 1 postanowien sadow dotyczacych przysposobienia,
zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia ojcostwa, rozwodow, separacji, uniewaznienia
matzenstwa, uzupetnienia i sprostowania aktow stanu cywilnego,

9) dodawanie wzmianek oraz przypiskow do aktéw stanu cywilnego,

10) wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego,

11) wydawanie zezwolen na zawarce matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu,

12) prowadzenie archiwum USC.

- wykonywanie czynno$ci nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajacych
z ustawy o zmianie imienia i nazwiska z dnia 17 pazdziernika 2008 roku,

- wykonywanie czynnos$ci nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajacych
z ustawy z dnia 17 listopada 1964 roku Kodeks Postepowania Cywilnego w tym:

1) uznawanie orzeczen sadoéw zagranicznych,

2) kwalifikowanie dokumentow zagranicznych do przeprowadzenia postgpowan

delibacyjnych przez sady RP

- uznawanie orzeczen panstw UE na podstawie wielostronnych umow mig¢dzynarodowych
oraz uznawanie orzeczen panstw obcych na podstawie wielostronnych umow
miedzynarodowych lub umoéw dwustronnych,



- W

1))

- W

1)

zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych:

realizacja caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych, w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

b) nadawanie numeréw PESEL w sprawach niezastrzezonych dla Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego,

c) sporzadzanie spisow wyborcow, wykazow do szkol, list przedpoborowych
1 poborowych,

d) udzielanie informacji adresowych,

e) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

f) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

d) prowadzenie Rejestru Mieszkancow oraz Rejestru Wyborcow,

e) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow,

f) udostepnianie danych z Rejestru PESEL,

g) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu Cywilnego:

wywieszanie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie
zostalo ustalone,

— prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzadowego i lokalnego programu Karta Duzej
Rodziny,

— realizacja zadan wynikajacych z postanowien ustawy o repatriacji.

17

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

1 Bezpieczenstwa
Zakres dziatania:

Wydzial prowadzi sprawy dotyczace zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych, obrony narodowej, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przeciwpowodziowej
oraz bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym:

- w zakresie spraw dotyczacych obrony narodowe;j:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

realizacja zadan z zakresu planowania obronnego,

wykonywanie planu i programu szkolenia obronnego, organizacja, przeprowadzanie
szkolen 1 ¢wiczen obronnych,

wykonywanie dokumentacji 1 organizacja pracy Statego Dyzuru i Stanowiska
Kierowania,

wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych 1 wojsk sojuszniczych w ramach punktu
kontaktowego HNS,

reklamowanie, we wspolpracy z Wydzialem Administracji i Kadr, pracownikéw
Urzedu od obowiagzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji

1 w czasie wojny,

reklamowanie od obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia,
mobilizacji i w czasie wojny innych os6b niz wskazanych w lit. ),

realizacja zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
1 rzeczowych na potrzeby obronne,

organizacja Akcji Kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego rozwinigcia sit zbrojnych,
planowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne panstwa w oparciu
o podmioty lecznicze dzialajgce na terenie Nowego Targu,

10) nadzorowanie oraz kontrola wykonywania zadan obronnych przez komorki



organizacyjne Urzedu Miasta Nowy Targ,

- w zakresie spraw dotyczacych obrony cywilnej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej,

przygotowanie 1 kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilne;j,
przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowanie planu obrony cywilnej miasta,

organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
a takze szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnos$ci oraz koordynowanie tych
dziatan,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej jednostkom organizacyjnym Urzedu
Miasta,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

planowanie §wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10) planowanie 1 realizacja zaopatrywania w sprzet 1 Srodki, a takze zapewnienia

odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji sprzgtu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

- w zakresie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem skutkow
zagrozeh na terenie miasta,

realizacja zalecen wojewody 1 starosty do planu zarzadzania kryzysowego,
opracowanie 1 przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia miejskiego planu zarzadzania
kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

organizacja 1 realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Nowy Targ
wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- w zakresie spraw dotyczacych powszechnego obowigzku obrony:

1)
2)

3)

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji
wojskowej 1 prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

wspoludziat w kwalifikacji wojskowej mezczyzn 1 kobiet z terenu Gminy Miasto
Nowy Targ,

orzekanie w sprawach o0sob podlegajacych obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej 1 zolierzy w zakresie okreslonym przepisami ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP,

- w zakresie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej:

1)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie p. pozarowej 1 ustawy

o ochotniczych strazach pozarnych, w szczegdlnosci:

a) rozeznanie potrzeb w zakresie utrzymania, wyposazenia i zapewnienia gotowosci
bojowej Ochotniczej Strazy Pozarnej,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie budzetu miasta w $rodki finansowe na powyzsze
cele,

c) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze miasta w zakresie ustalonym przez wojewodg,



— prowadzenie spraw wynikajacych dla gminy z ustawy prawo o zgromadzeniach -
przyjmowaniu zawiadomien 1 wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia,

— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnic,

— obstuga monitoringu miejskiego,

— organizowanie 1 kontrolowanie wykonywania przez skazanych nieodptatnych,
kontrolowanych prac na cele spoteczne oraz prac spotecznie uzytecznych.

18 Biuro Obstugi Prawne;j

Zakres dziatania:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych organéow gminy
oraz zarzadzen, decyzji 1 pism okélnych Burmistrza,

2) obstuga prawna organdéw gminy,

3) obsluga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Nowy Targ, polegajaca na
konsultacji oraz weryfikacji zgodno$ci z prawem catoksztattu dziatalnosci ww.
jednostek (bez zastepstw procesowych),

4) doradztwo prawne na rzecz wydzialow,

5) prowadzenie spraw sadowych,

6) nadzor nad egzekucja naleznos$ci miasta,

7) opiniowanie projektow umow i porozumien,

8) opiniowanie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikéw samorzadowych,

9) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

10) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Urzedu oraz w jego dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkow tych
uchybien,

11) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia naleznosci,

12) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
gminy 1 jej organow,

13) opiniowanie zawiadomien organdow powotanych do §cigania przestgpstw, stwierdzenie
przestepstwa §ciganego z urzedu,

14) wykonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych,

15) opiniowanie materialow przetargowych.

19 Biuro Audytu i Kontroli

Zakres dziatania:

Przeprowadzanie audytow wewnetrznych, czyli dziatalnosci niezaleznej 1 obiektywne;j, ktorej
celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng ocen¢
adekwatnosci, skutecznos$ci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradczych,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i rozporzadzeniami wykonawczymi,
w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie czynno$ci audytowych zapewniajacych 1 doradczych zgodnie
z zasadami 1 trybem przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznanymi
standardami oraz metodyka przyjeta w Urzedzie,

2) ocena kontroli zarzadczej w ramach przeprowadzanych zadan audytowych,

3) sporzadzanie, w porozumieniu z Burmistrzem, na podstawie analizy ryzyka planu
audytu na nastgpny rok,

4) dokumentowanie przebiegu oraz wynikéw audytu wewnetrznego,

5) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji rocznego planu
audytu wewnetrznego,



6)
7)

8)

9)

ustalenie zasad i procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego,

przeprowadzanie kontroli w Urzedzie Miasta oraz w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

przedstawianie wynikow kontroli oraz formulowanie wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych,

koordynowanie kontroli tematycznych i kompleksowych poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

10) nadzéor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych z kontroli wewngtrznych
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1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

9)

1 zewnetrznych.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Zakres dzialania:

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

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczeg6élnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu
dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza Miasta, planu
ochrony informacji niejawnych w Urzegdzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0so6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
przekazywanie odpowiednio do ewidencji ABW lub SKW, danych 0s6b uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

10)nadzor nad funkcjonowaniem kancelarii niejawnej, inspektorem bezpieczenstwa
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teleinformatycznego 1 administratorem systemu teleinformatycznego.

Stanowisko ds. BHP

Zakres dzialania:



Zapewnienie realizacji zadan z zakresu shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. dla
Urzgdu Miasta Nowy Targ i wszystkich miejskich jednostek organizacyjnych, w tym:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw i1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie Miasta oraz w ww. jednostkach,

2) biezace informowanie pracodawcy i kierownikow ww. jednostek o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych
zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy i kierownikom ww. jednostek, co najmniej
raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzig¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz popraw¢ warunkow
pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy i ww. jednostek
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
1 ww. jednostek albo ich czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach pracy,

8) przedstawianie pracodawcy oraz kierownikom ww. jednostek wnioskéw dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osobom kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

11) uczestnictwo w pracach zespotu powypadkowego,

12)udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow, zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

13) prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie rejestrow i dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby
oraz innych dokumentéw z zakresu bhp, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiarow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

14) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

15)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg,

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych §rodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,

17) organizowanie i1 przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych i okresowych dla
pracownikow UM 1 ww. jednostek oraz szkolen osob skazanych do wykonywania
nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej
orzeczonej w zamian grzywny,

18) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan



1 pomiardw oraz sposoboéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

19) wspotpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

20) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

21)wspoéldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach, jak réwniez podejmowanych przez pracodawce
przedsigwzieciach majacych na celu poprawe warunkow pracy,

22)inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy rdéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23)realizowanie pozostatych zadan wskazanych w rozporzadzeniu RM z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

24) kontrolowanie i1 doradzanie pracodawcy w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych
wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

25)doradzanie pracodawcy w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub
terenu w wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe 1 gasnice,

26)nadzor nad zapewnieniem konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych
1 gasnic w sposOb gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie,

27)doradzanie pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym w budynku,
obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwos¢ ewakuacii,

28) doradzanie pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub
terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

29) zapoznawanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi (prowadzenie szkolen),

30) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
Innego miejscowego zagrozenia,

31)branie czynnego udzialu w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla
obiektu budowlanego oraz aktualizowanie jej wedlug potrzeb (§ 6 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 7 czerwca 2010r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenow) - dalej
r.o.p.b.,

32) okresowo organizowanie probnych ewakuacji (co najmniej raz na 2 lata w obiekcie
przeznaczonym dla ponad 50 oso6b bedacych jego statymi uzytkownikami,
niezakwalifikowanego do kategorii zagrozenia ludzi ZL IV lub co roku w obiektach,
w ktorych cyklicznie zmienia si¢ jednocze$nie grupa powyzej 50 uzytkownikéw,
w szczegdlnosci: szkot, przedszkoli, internatow, doméw studenckich (§ 17 r.o.p.b.),

33) kontrolowanie poszczegdlnych komorek zakladu pracy, czy przestrzegane sa w nich
wymagania w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

34)wystepowanie do o0so6b kierujacych pracownikami z wnioskiem o usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

35) wnioskowanie do pracodawcy o ukaranie karg porzadkowa wynikajacg z art. 108
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy pracownikéw, ktorzy swoim
zachowaniem stwarzajg zagrozenie pozarowe w zaktadzie pracy,

36) sprawowanie nadzoru nad przedszkolami 1 szkotami prowadzonymi przez gming
w zakresie przestrzegania przepisOw bhp.



	Rozdział I
	Postanowienia ogólne
	Rozdział II
	Zasady kierowania Urzędem - podział zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwem Urzędu
	Rozdział III
	Struktura organizacyjna Urzędu
	Rozdział IV
	Zasady współdziałania i zakres obowiązków wobec Rady
	Rozdział V
	Opracowywanie aktów prawnych Rady Miasta i Burmistrza
	Rozdział VI
	Zasady organizacji działalności kontrolnej
	Rozdział VII
	Zasady podpisywania pism i decyzji
	Rozdział VIII
	Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
	i załatwiania indywidualnych spraw obywateli
	Rozdział IX
	Zakresy działania wydziałów i samodzielnych stanowisk pracy
	1 Wydział Funduszy Pomocowych i Inwestycji
	2 Referat ds. Ochrony Środowiska
	2`   	Referat ds. Gospodarki Komunalnej
	3 Referat ds. Gospodarki Odpadami
	4 Referat ds. Drogownictwa i Transportu
	5 Referat ds. Zamówień Publicznych
	6 Wydział Kultury, Sportu i Promocji
	6a Referat ds. Sportu i Turystyki
	7 Biuro Rady
	8 Wydział Administracji i Kadr
	8a Stanowisko ds. obsługi Kancelarii Burmistrza (Sekretariat)
	8b Biuro Obsługi Informatycznej
	9 Wydział Obsługi Mieszkańców i Przedsiębiorców
	10 Biuro Budżetu i Analiz
	11 Wydział Finansowy
	12 Wydział Podatków i Opłat
	13 Wydział Rozwoju i Urbanistyki
	14 Wydział Gospodarki Nieruchomościami
	14`                Referat ds. Gospodarki Mieszkaniowej
	15 Referat ds. Ewidencji Mienia Komunalnego
	16 Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
	17 Wydział Zarządzania Kryzysowego
	i Bezpieczeństwa
	18 Biuro Obsługi Prawnej
	19 Biuro Audytu i Kontroli
	20 Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
	21 Stanowisko ds. BHP

