
Załączlik Nr 4 do zarządzenia Nr l50/2024

Burlllistlza M iasta Żagań

z dnia l lipca2024 r.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU M|ASTA

l. ZADANIA oGoLNE REAL|ZOWANE w RAMACH wŁAŚCIwoŚCt WYDZ|AŁOW /
REFERATÓW / BIUR l RÓWNORZĘDNYCH KOMÓREK ORGAN|ZACYJNYCH
l. Realizacja zadań wynikających z obowiązr-rjącego ustawodawstwa.

2, Przygotowywanie projektów aktów prawnych organów Gminy oraz opracowywanie innych Inateriałów
związanych z działalnością tych organów.

3, Realizacja zadań wynikających z uchwał Rady iopracowywanie infbrrnacjiz ich wykonania.

4. Realizac.ja zadań wynikających z zarządzeń i dyspozycji BurInistrza.

5. Udzielanie merytorycznej pornocy Komisjom Rady rv wykonywaniu ich zadań.

6. Prowadzenie podzbiorórv uchwał Rady oraz zarządzeń Burnlistrza, dotyczących spraw wydziału. ref-eratu
lub stanowiska.

7. Przedstawianie ploblenlów wyrłagających inicjatywy uchrvałodawcze.j, przygotowywanie rvedług
potrzeb pro.jektów uchwał Rady Miasta.

8, Współdziałanie w zapewnieniu organizacyjnych i prawnych ,uvarutlków sprawowania przez Radę
i Burmistrza nadzoru nad gminnymi,jednostkanli organizacyjnymi.

9. Współdziałanie w opracowywaniu projektów planorv realizacji przedsięwzięc gospodarczycIl,
społecznych i organizacyjnych.

l0. Uprzejma i terminorva obsługa interesantów,

l l. Rozpatrywanie interpelac.ji, wniosków i skarg oraz przygotowywanie propozycji odpor,viedzi.

l2. Przygotowy,,vanie projektów umów. porozunlień, zarządzeń. decyz_ji, wystąpierl itp.

l3. Współpraca z organizac.jami społecznymi, zawodo."vynri oraz gospodarczymi.

l4, Wspołdziałanie z jednostkami organizacy.inyrni Urzędu,

l5, Uczestniczenie w projektowaniu i realizacji bLrdżetu Miasta.

l 6, Prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości GUS.

l 7. Prawidłowa gospodarka powierzonynl mieniem.

l8. Pozyskiwanie. uruchanlianie i rozliczanie środkow pochodzących zbezzwt,otnej ponlocy zagraniczne_j.

l9. Uczestniczetiie w realizacji zadań należących do Burll-tistrza w zakresie obronności kraju.

20. Przygotowyrvallie infbnnacji pLrblicznych oraz uIriieszczanie ich lv Biuletynie Intbrnlacji PLrblicznych
oraz na rvniosek.

2 l . P rzęsIrzegan ie postanowieri,.I nstrukcj i Kancelaryj nej ".

22, Realizacja zadań z zakresu postępowań o udzielerlie zamóu,ień pLrblicznych zgodnie z obowiązu.jącyln
Zarządzeniem Bunnistrza rv sprawie ustalenia zasad postepowania w zaklesie zanlówieti publicznych
w Urzędzie Miasta Żagań oraz obowiązującym Zarządzenietn Bitrmistrza w sprawie regulaIninLt Lrdzielania
zanlówień pLrblicznych o waftości szacLtnkowej nieprzekraczające_i wyrazonej w złotyclt równorvartości klvoty,
o które.j mowa w afi. 4 pkt 8 Lrstawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zarnowień pLrblicznych.

23. Realizacja innyclr zadali powierzorrych przez Bttrtrristrza.

II. ZADANl^ POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU
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Il. l. WYDZIAŁ KSIĘGoWoŚCl _ wK
l. Realizacja zadań wyrnienionych w części l niniejszego załączllika.

2. Zbieranie. gromadzenie i analizolvanie nlateria]órv planistycznych do projektu budzetLl, oraz Wieloletnie.j
Prognozy Finansorvej.

3. ZaPervnienie bilansowania potrzeb nliasta dochodami własnynli i zasila;ącymi,

4. Analiza wykorrallia budzetu oraz rvIlioskowanie w sprarvaclr zI-1rian lv budzecie (przygotowyrvaIlie
Pro.jektów uchwał i zarządzeń) w celu racjonalnego dysponowania środkanli budzetowymi.

5. PrzYgotowyrvanie w obowiąztr|ących terrninach projektów inforrlacji o przebiegu rł,ykonania btrdzetlr
gnliriY, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdańz wykonania brrclzetu gnliny.

6, Prorł,adzeIlie obsługi kasowej UrzędLr Miasta,

7. Prowadzenie obsłLrgi księgowej UrzędLr Miasta i budzetLr Grlliny Zagari o statusie Iniejskiln ,"r,zakresie:

1) rachunkowości budzetowe.j - organu finansolvego i_jednostki budzetowej,

2) funduszy celowych,

3) ewidencji szczegółowej opłaty za gospodarowanie odpadanli konlunalnymi.

8, Ewidencji szczegółowej nalezności z tytułu dzierżawy gruntów, sprzedaży nierlrchonlości. wieczysteuo
uzYtkowania gruntórv. przekształcenia prarva uzytkowania wieczystego nieruchomości w pralv własnośói oIaz
innych nalezności cywi lnoprarvnych,

9. WYstar.vianie faktur VAT oraz prorvadzetrie rejestru sprzedazy dla celó,,l, podatku od towarórv i usług
(VAT) oraz rozliczanie podatku VAT z Urzędenl Skarbowyrrr.

l0, Załatwianie wnioskór,v ipodari lv sprawach ttlg lv spłacie naleźności. o których lnowa w pkcie 9.

l l. Prowadzenie ewidencji: drukórv ścisłego zaraclro,,vania.

l2. Prowadzenie ewidenc.ii środkólv trr.vałych oraz księgozbioru.

l3. SPorządzanie sprawozdaIi budzetowych, sprawozdali finarlsowych i innych Urzędu Miasta jako
.jednostki budzeto,uvej rvedług zasad wynikających z przepisorv obowiązującego plawa,

l4. SPorządzanie sprawozdan birdzetowych ifinansorvych zbiorczych zwykonania bLtclzetLr Gminy.
rv ternlinach i według zasad lvynikających z przepisów obor.viązLljącęgo prawa,

l5. współpraca z Regionalną lzbą obrachurlkową w zakresie prawidłorvości prowadzenia gospodarki
finansorvej gminy.

l6. Rozliczanie środków finansowych otlzymywanych przęz
z llerytorycznymi wydziałanli Urzędu Miasta.

Glllinę z zewnątrz, przy u,spółpracy

l7. OPracowvrvanie projektórv uchwał rvynikających z ustawy o utrzymalriu czystości i porządkrr
w gminach oraz w zakresie gospodarki odpadami.

18. Prowadzenie działari inforrrracyjnyclr i edukacyjnych w zakresic prawidłowego gospodar.owatlia
odPadallli konrunalnyllli, a w szczególności o selektywne.j zbiorce odpadow koIlrunalnych.

l9. Realizacjazadań z zakresu gospodarki odpadanli, a w szczególności:

l) przyjnlolvanie i kontrola prawidłowości rvypełnionych deklaracji o wysokości opłaty za gospodaro.uvanie
odpadami kotntlnalnymi.

2) wprowadzanie do systemLl księgowo - finansowego danych wynika.jących z w/w deklaracji,

3) księgowanie wpłyrvow z tytułu opłatza gospodarowanie odpadami konlunalnynli.

4) Podejnlowanie działari zmierzających do ustaletlia danych wszystkich zobowiązanych do dokollyrvaIlia
opłat,

5) przygotowywanie decyzji określa,jących w sprawie wyllliaru w/w opłat.

6) rozpatrylvanie odwołań od decyz,ii lv sprarł,ie wyIlliarlt lv/rv opłat.
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20. WindYkacja zaległości z tytułLr opłaty za gospodarowanie odpadami konunalnynri oraz nalezności
cywilnoprarvnych.

2l. Obsługa zaciągniętych przez Gninę Żagań o statusie lniejskinl kredytóiv i pozyczek.

22. Współpraca z komorIlikarni skarbowyllli oraz konlornikami sądowyrni przy dochodzenilt nalezności
gninY z tYtułu opłaty za gospodarowanie odpadami kornunalnynli oraz nalezności cywilnopralvnych, a takze
zabezpieczanie wymienionych nalezności na rnajątku dłuzników.

23. Monitorowanie przebiegu postępowati egzekucyjnych, celem niedopuszczenia do przedawnienia
należności.

24. Prowadzenie w progranlie konlputerowym wylrliaI,u nalezności gnliny związanych z obrotetrr
nieruchonościam i komunalrrynri.

25. Nadzor nad prawidłowością prowadzonych postępowań windykacyjnych przez ZGM.
ll. 2. WYDZIAŁ PoDATKow I OPŁAT - WPo

l, Realizacja zadań wymienionych w części l ninie.iszego załącznika.

2. PrzYgotowywanie projektów uchrvał w zakresie podatków i opłat lokalnych, dotyczących:

l) podatkLr od nieruchomości,

2) podatku od środków transportowych,

3) podatkLr rolnego,

4) podatku leśnego,

5) opłaty od posiadania psów,

6) opłaty targowej.

3. Prowadzenie ewidencji podatników podatków i opłat wyrnienionych w pkcie l ppkt l oraz ppkt 3-6
w oParciu o deklaracje, inforlnacje podatkowe, ewidencję gruntów oraz inne dokumenty,

4. Prowadzenie ewidencji podatników podatku wymienionego rv pkcie l ppkt 2 w oparciu o deklaracje oraz
inne dokunlenty.

5. DokorrYwanie wymiaru podatkórv i opłat lokalnych oraz prowadzenie czynności sprawdza.jących
i kontrolnych.

6. Prowadzenie rachunkowości w zakresie poboru l rozliczaria podatków i opłat lokalnych, wyrlienionycll
rv pkcie 2.

7, Naliczanie i prowadzenie lachunkowości w zakresie opłaty skarbowej

8. Uzgadnianie obrotów i sald ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną prowadzoną w Wydziale
Księgowości, w zakresie prorvadzonej ewidencji podatków i opłat,

9. SPorządzanie i przekazywanie dla Wydziału Księgolvości sprarvozdań budzetowych Rb-27S i Rb-pDp
zzakresu podatków i opłat lokalnych.

l0, Prowadzenie ewidencji wniosków podatnikólv ozastosowanie ulg w zapłacie podatkow (ulllorzenia,
odroczenia terIlinu płatności, rozłożerlta na raty).

ll. Prowadzeriie postępowań oraz przygotowywanie decyzji w zakresie odroczel'l, rozłożeń na laty,
umorzeń oraz udzielania innych przewidzianycIl prawem Lrlg i zwolnień w podatkach, o których mowa w pkcie
2.

l2. Podejmowanie działań nnierza.iących do ustalenia danych wszystkich zobowiązanych do dokonywania
opłatz tytirłu podatków i opłat lokalnych wynlienionych w pkcie 2.

l3. WYsYłanie uponnień do dłLrzników oraz wystawianie tytułórv wykonawczych. po upływie tenlinów
płatności zaległości wynikających z upornnień.

l4. Współpraca z koIlrornikaIni skarbowynli oraz koInornikatlri sądowymi przy dochodzeniu nalezności
gminyz tytułu podatków i opłat lokalnych.
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l5. Podejmowanie innych działań mających na celu wyegzekr.vowanie zaległości ztytułLr podatkórv iopłat
lokalnych wynlienionych w pkcie 2.

l6. Zabezpleczanie nalezności gminy z tytułu podatków i opłat lokaInych na na_jątku dłuznikórv.

l7. Monitorowanie przebiegu postępowań egzekucy.jnych, celern niedopuszczenia do przedawnienia
nalezności.

l8, Sprawowanie nadzoru nad poborenl opłaty targowe.j,

l9. Przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń o stanie majątkoivyrll o zaległościach podatkou,ych
i innych, na rvniosek zainteresowanych osob.

Ż0. Sporządzanie przervidzianych prawem sprarvozdań i inforrnac.ji z zakresu podatkór,v i opłat, w tynl
dotyczących udzielonej pomocy publicznej,

ll. 3. WYDZIAŁ ŚW|ADCZEŃ SPOŁECZNYCH - WŚS
1. Realizacja zadaIi wymienionych w części I niniejszego załącztlika,

2, Realizacja całokształtu zadan Gnliny w zakresie świadczeń r,oclzirlnych. świadczel'l z funclilszu
alirnentacyjnego, dodatków mieszkaniowych, dodatkLl enel,getvcznego za wyjątkieIn ich lvypłacania. a rv
szczególności:

l) PrzYjrnowanie i konlpletowanie rvnioskór,v o llstalenie prawa clo świadczeń rodzinnych. świadczeń
z ftrnduszu aliInentacyJnego. dodatkow nlieszkaItiowych, dodatku energetycznego.

2) trdzielanie infornlac.ji oraz niezbędnej polnocy przy wypełnianiu wnioskórł,.

3) lveI'Yfikacja wniosków i spol,ządzanie decyz.ji administlacy.jnych w sprawach świadczeń r.odzinnych.
Świadczeri z fundrrszu alinlentacyjrlego. dodatków Irlieszkaniowych i dodatktl energetycznego,

4) sporządzanie list wypłat naprzyznanę wyżej wynlienione śrviadczenia,

5) Prorvadzenie postępowań ,,v spl,awacIl o przyznanie śrviadczeli rodzinnych. ślviadczeIi z fitndusztt
al i nlentacy.j nego. dodatkorv In i eszkan iowych i doclatku enel_gety cznego.

6) spol,ządzan i e s p rawozd ań z w y że.i wy In i en i o ny c h śu,, i adczeń,

7) PrzeProwadzanie lvywiadów rv sprawach dot,vczących przyznania śrviadczeIi z zakrestt śrviadczerl
rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych,

8) Prowadzenie stałe_i koresporrdenc.ji z Komornikiem Sądorvym. StarostweIn Powiatorvyrrl i Pow,iatorł,ynl
Urzędeln Pracy 1.1' spra,nvach związanych ze świaciczelliaIlli z funcluszLt alinlentacvjnego,

9) r"lwierzytelnianie kopii oryginału dokunlentó."v niezbędnych do składanych wniosków o przyznarlie
świadczeń dotyczących Wydziału.

l0) odprowadzanie składek ZUS od wypłaconych świadczeIi.

ll) Prowadzenie elvidencji szczegółowe.i przyznarlvch iwypłaconych ślł,iadczeń rodzinnych. doclatków clo
tYch Świadczeń oraz świadczeń z f'undLtsztt alilnentacy.|r]ego, a takze dodatkórv Ilrieszkatliowych icloclatkLr
encr8etycZlle8o.

3. Realizacja całokształtu zadari Gnriny w zakresie udzielania polllocy nlaterialne.j o clrarakterze socjalnytn.
dotyczącej stypendium szkolnego i zasiłków szkolnych, w tyl-tl:

l ) przy.jInowanie i rł,eryfi kacja rvnioskórv.

2) sPorządzanie decyzji w sprawach dotyczących stypendiuIn szkolnego i zasiłku szkolnegcl,

3) prowadzenie postępowati w sprawie Lrdzielenia polllocy nlaterialnej o charakterze socjalnym. dotyczące.j
stypendiuIn szkolnego i zasiłku szkolnego.

4) lveryfikacja faktur przedłożonych iv Wydziale celenl realizac.|i wypłaty przyznanego stypendiLrrn
szkolnego,

5) sporządzanie spra,,vozdari i korespondencji dotyczące.; stypendium szkolnego i zasiłku szkolnego.

6) prorvadzerrie ewidenc.ji szczegółowej przyznanych i wypłaconych stypendiólv i zasiłków,szkolnych.
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,1. Podejnorvanie działań rvobec dłLrżnikow alinlentacyjnych między innynli :

l) przeprowadzanie wyrviadów i odbieranie oślviadczeti nla_|ątkowycli od dłLrznikćlw alinleritacy.jnych,

2) zoborviązanie dłuznika alinlentacyjIlego do zare.jestt,owarlia się.|ako bezrobotny.

3) infornowanie powiatowego urzędu pracy o potrzebie aktywizacji zalvodowej dłuznika alimentacyjnego.

4) rvydawanie decyzji o uznarliu dłuznika alimentacyjnego za trchylającego się od zobo,,viązati
alimerrtacyj nych.

5) kierowanie wnioskórł,do starosty o zatrzy,nanie pralva jazdy dłuznika alimentacyjnego.

6) składanie rvniosków o ściganie za przestępstwo określone w art. 209 § l kodeks karny.

5, WYdarvanle decyzji adnlinistracyjnych w sprarvie zwrotu przez dłuznika alimentacy.inego
naleznoŚci z tytułu otrzvll-ranych przez osobę lrprarvnioną świadczeń z fun<luszu alimentacyjnego.

6, Wydarvanie decyzji adrninistracyjnych lv ratrraclr uzyskanych upowaznień BltrInistlza.

7. Prorvadzenie postępowari egzekucyjIlyclt przeciwko d]uznikorl alinlentacyjnynl.

8. Prowadzenie działań windykacyjnych dotyczących nienaleznie wypłaconych śu,iadczeti
społecznych w zadaniach realizowanych przez Wydział.

9. Prowadzenie całości postępowaIi dotyczących rządowych progranlórv rvspierania osob uprawrliorrych do
świadczenia pielęgnacyjnego nliędzy innymi:

l ) wydawanie decyzj i adIninistracyj nych,

2) sporządzanie list wypłat ww, śrviadczeń.

l0. realizac.ia innych zadań wskazal,tychprzez Burtnistrza, wynikających z przepisów usta,uvorvych.

ll. 4. BlURo ZAMowlEŃ PUBLICZNYCH -BZP
l. Realizac.ja zadań wymienionych rv części I niniejszego załącznika.

2. PrzYgotowywanie i przeprowadzanię postępowań przetargowych o udzielenie zamówień ptlbliczrlycll,
którYch wartoŚc przekracza wyrazoną w złotych róu,norvartośc kwoty l30 000 zł, a w szczególności:

l) Przyjnlowanie wniosków od nlerytorycznych wydziałów Urzędu Miasta w sprarvie rvszczęcia procedur
pfzetargowych, o którycI] l]1owa rvyzej.

2) oPlacowylvanie ogłoszeń o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

'{) oPracowyrvanie zarządzeń Burnlistt,za lv spralr,ie powołylvatlia członków komisji przetargowycIr,

5) prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zanlówienia publicznego zgodnie z przepisanli
ustawy Prawo zanlówień publicznych.

6) przygotowywanie umów w sprawie zarnówień pLrblicznych,

7) potwierdzanie aneksów do unlów,

8) Przedkładanie do zatrvierdzenia dokulnentacji dotyczącej zalnowieti publicznych prowadzonvcIl
na podstawie ustawy PI,awo zamórł,ień publicznych,

9) prowadzenie ewidenc.ii oraz sprarł,ozdawczości dotyczącej zamó."l,ierl publicznych.

3. Udział w postępowaniach odrvoławczych prowadzonych przez Krajową [zbę Odwoławczą.

4. Przygotowanie i realizacja postępowań w sprawach o udzielenie zamówienia pubIicznego o rł,artości
powyzej 30 000 zł, a nieprzekracza.jącej wyrazone.j w złotych ró,,vnowarlości l30 000 zł:

l) przyjrnowanie wniosków o r.vszczęcie procedury lub odstąpienie od procedury zamór,vień publicznych
o wartości powyzej 30 000 zł a nieprzekracza.iącej l30 000 zł.

2) przedkładanie do akceptacji dokulllentacji dotyczącej zanlówień pLrblicznych o wartości powyzej
30 000 zł, a nieprzekraczające.i l 30 000 zł.
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3) zawieranie umólv z kontrahentaIli i przekazywanie ich do komórek merytorycznych.

4) prowadzenie rejestru umói.v zawartych lv ranlach zarnówień publicznych o wartości polvyzej
30 000 zł a nieprzekraczających l 30 000 zł,

5) tryb postępowania z zakrestt zarnówień pLrblicznych ponizej 30 000 zł określa BZP odrębnym
Regulanrinenr.

5. W zakresie prowadzenia działalności inivestycyjnej przestrzeganie ustawy Prawo Zalnórvieli
Publ icznych.

1) PrzYgotowYwanie projektów zarządzeft Burnlistrza Miasta o powołaniu Konlis.ji przetargou,e.j.

2) opracowywanie l-tlateriałów do przetargu - zgodnie z rodza_iem wybranego trybu,

3) prorvadzenie przetargórv i sporządzanie protokołów,

4) zawiadaInianie o rvyborze oferty,

5) przygotowywanie uIrlów dla wybrarrego oferenta,

ll. 5. WYDZIAŁ ADMlN|STRACYJNO _ PRAWNY - Wlo
l. Realizacja zadań wymienionych w części I nirliejszego załącznika.

2. Obsłrrga PunktLr lnfornacji Urzędu. rv szczegolności:

l) udzielanie itrteresantom wyczerpujących informacji dotyczących zgłaszanych problemów
oraz kiero,uvanie ich do właściwych rvydziałórv i stanowisk pracy,

2) przekazywanie zainteresowanym osobotn obolviązLrjących w urzędzie drukórv.

3) prowadzenie ewidencji f'aktur do zapłaty,

4) wykonywanie czynności kancelaryjnych. w szczególności:

a) ewidencjonowanie. rejestrowanie, rozdział (po zadekretowaniu) i rozliczanie korespondencji
oraz przesyłek,

b) prowadzenie ewidencji wpływow specjalnych i warlościowych.

3. Prorvadzeltie spralv organizacyjnych Urzędu, w szczególności:

l ) prowadzenie rejestrów:

a) upoważnieri,

b) pełnomocnictw.

2) prowadzenie zbiorów:

a) Statutow: Miasta i podległych jednostek i organizacyjnych Gminy,

b) Regulamirlów Organizacy.jnych: Urzędu Miasta Żagań. Regulanlinu Strazy Miejskie.i Miasta Zagań oraz
.jednostek organizacyjnych Glllirly Żagań o statusie nlie.jskinl.

3) plowadzellie wykazów jednostek organizacy.jnych Gminy.

4. Prowadzenie spraw administracy_ino-gospodarczycIl, w szczególności:

l) prowadzenie spraw zrviązanych zbieżącyn adIninistrorvaIriem i utrzymaniem budynku Urzędu
w należytynl stanie technicznylll i estetycznynl,

2) Prowadzenie adaptacji i napraw oraz kotlserwacji bLrdynku Urzędu, ponlieszczeń i inrveIltarza biuroivego.

3) zaopatrzenie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażerlie, w tym materiały biuro,uve:

a) prowadzenie nlagazynlr nlateriałórv biurowych. kancelaryjnych i pronrocyjnych.

b) prowadzenie gospodarki drukami i fbnnularzami,

c) prorvadzenie księgi inrventarzowe.j oraz zapewlliellie warllnkow do przeprolvadzeIlia spisów
inił,elltarzowych.
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4) anallza kosztórv funkcjonowania UrzędLr oraz przestrzeganie terminowego uiszczania zrviązanych z tym
opłat,

5) prowadzenie archiwuln zakładowego, Lldostępnianie dokumentów będących na stanie archi,uvuIll,

6) wykonywanie czynności kancelaryjnych w zakresie doborLr klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do
załatwianych spraw, a w szczególności właściwego zakładania akt i prorvadzenia akt spralł,.

7) prowadzenie spralv związanych z ochroną przecirvpozarową i przeciwlvłanraniową,

8) prenunlerata, prowadzenie i udostępnianie zbiorórv wydawnictw,

9) prorvadzenie ewidencji księgozbiorów,

l0) zapewnienie łączności telefonicznej, radiotelefonicznej i działania sieci komputerowe.i,

l l) zapewnienie obsługi prawnej,

l2) przekazywanie tnateriałów do publikacji i ogłaszanie na tablicach ogłoszeń,

l3) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowvch i nadzor rrad ich przechowyrvanielll,

l4) udzielanie informacj i publicznej oraz prowadzenie rejestrtr r.ł,nioskórv o udostępnierlie infbrnlacj i

publicznej,

l5) pror,vadzenie sprarł, związanyc1,1z rozpatrywaniem petyc.ji, skarg i rł,nioskórv.

l6) nadzór i realizacja spraw zrviązanych z ubezpieczenienl nlienia Clllirly żgań o stattrsie miejskinl.

l7)Prowadzenie spraw związanycl^l z najlneIll i udostępnieniern pomieszczeń w bLrdynkach. i,l,których
nlieszczą się Wydziały Urzędu Miasta.

ll. 6. BlURo RADY NIIASTA - BRM
l. Realizac.ja zadań wymienionych vv części l ninie_jszego załącznika.

2. ObsłLrga Rady Miasta, Komisji Rady oraz Radnych. a w szczególności:

l)przy.jnlowanie iprzekazvwanie materiałórv stanowiącycIr przedmiot obrad iposiedzerl Komisji Rady
Miasta.

2) zgodne z Instrukcją Kancelaryjllą gronladzenie, powielanie i przekazywanie korespondenc.ji
i wykony,uvanie czystopisólv,

3) zabezpieczenie organizacy.jne oraz protokołowanie sesji Rady Miasta,

4) prowadzenie rejestrorv oraz zbiorów:

a) pro.iektow uchwał Rady Miasta,

b) uchwał Rady,

c) kontroli legalności uchwał Rady,

d) aktow prarva nliejscowego, wrazz ich aktualizacja,

e) protokołów sesji Rady,

0 protokołów i wrliosków Konlisji Rady,

g) interpelacji, wnioskóiv i zapytań radnych,

h) skarg i wniosków oraz illtet,wencji nlieszkaricórv,

i) bieźącej korespondencj i.

5) bieżąca aktLralizacja zbioru uchwał Rady,

6) tet,lllinorve przekazywanie do legalizacji i do ogłaszania podjętych uchwał,

7) przekazy wanie zainteresowanyln _jednostkoIn organ izacy_i ny lll :

a) pod.iętych uchwał.
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b) protokołów Komisji Rady,

c) rvnioskórv i opinii Komisji Rady,

d) interpelacji i wniosków radnych, celem udzielenia odpowiedzi,

8) współpraca z radnyIlli, konlót,kanli organizacyjrrymi Urzędu oraz_jednostkanri organizacy.jnyrni podległymi
gminie, w zakresie porvierzonych obotviązków,

9) współuczestniczenie w projektowaniu i realizacji budźetu grniny rv zakresie dotyczącylll działalności Rady.

l0) wykonywanie innych zadati powierzonych przezPrzewodniczącego Rady lub Bunllistrza,

1 l) Lrdzielanie odpo."viedzi na interpelacje. ,,vnioski i zapytania radnych.

ll. 7. REFERAT KADR I PŁAC _ KP
l, Realizacja zadail wymienionych w części I ninie.iszego załącznika.

2. Prolvadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz dyrektorów podległych jednostek
orgarrizacyj nych,
w szczególności:

l) prorvadzerlie dokunlentacji w sprawach związanyc1,1ze stosttnkiem pracy oraz akt osobowych pracownikórv
U rzędu i ki erowni ków _jednostek organ izacyj Ilych pod ległycIr Gmi n ie,

2) przvgotowywanie r-llateriałorv do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracorvnikórv
Urzędu,

3) prorvadzenie ewidencji czasu pracy pracownikó,,r, Urzędu,

4) przygotowywanie projektórv planow urlopórv wypoczynko,"vyclr pracowników Urzędu.

5) ewidencjonowanie nieobecności pracowników Urzędu.

6) przygotowywanie dokunlentacji związanej z zawieranion ulnów o pracę, zwolnień z pracy, atvansowaltienl
i wynagradzanietrr pracolvników Urzędu oraz rentanri i enleryturami.

7) prowadzenie spraw dotyczących doskonalenia zawodowego pracowników,

8) pror.vadzenie spraw z zakresu profilaktyki opieki zdrowotnej pracownlków oraz bezpieczeńst$,a i higieny
pracy.

9) prowadzenie sprarv związanvch z odbywaniem w Urzędzie stazów i praktyk,

l 0 ) gospodarowanie Zakładowylll FunduszeIll Sr,v iadczeń Soc_j atnych,

ll)przygotowywanie konkursórv na stanowiska placy lvUrzędzie oraz infbrll-1owanie ozbliza.jących się
ternlinaclr konkursów na stanorviska kierowników jednostek organizacyjnych podległych Glninie,

12) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania porządku i d;lscypliny pracy,

l 3) prolvadzenie rejestru zrvoInieti lekarskich,

l4) prou,adzerrie re_jestru osób, któryll1 przyznano ryczałI sat-lloclrodowy,

l5) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu spraw osobowych.

l6) naliczanie wynagrodzeń, pochodrrych od wynagrodzeń oraz wykonywanie wszystkich innych czynności
związanychzwynagrodzenianli pracowniczyllli i ich rozliczeniaIni dla pracorvnikow Urzędu,

l7) naliczanie diet radnyn,

l8) wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniu dla pracowników Urzędu,

l9) pror,l,adzenie postępowań konkursowych na stanowiska urzędnicze ikierownicze urzędnicze oraz
Kierowników i Dyrektorów jednostek organizacyjnych Gminy.

ll. 8. BlURo INFORMATYK| _ Bl
l. Realizacja zadań wymienionych w części l niniejszego załącznika.
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2, Opracowywanie planów i rozliczanie wykorzystania środkow finansowych na inforlnatyzację.
rv budzecie miasta.

3. Przygotowyrvanie dokumentacji do udzielania zamówień na realizację dostaw sprzętu kol,1]pLlterowego,
oProgIamowania, lnateriałów eksploatacyjnych orazna konserwację sprzętu komputerowego.

4. Nadzór nad realizacją unlów dotyczących eksploatacji systenlów komputerowych.

5. Zarządzanie zasobami sprzętu i oprogramowania komputerowego.

6. OPracowywanie planów i wdrazanie rlowych rozwiązań infbrrnatycznych w Urzędzie,

7. Nadzór nad prawidłowynl funkcjonowanietn polityki bezpieczeństwa systenlów informatycznych.

8. Prowadzenie obsługi rł, zakresie:

a) adrninistrowania siecią komputerową,

b) administrowania bazaIlli danych,

c) nadzoru nad bezpieczeństwenl i ochroną danyclt,

d) sporządzarria kopii danych, prowadzenie rejestru.

e) prowadzeIlia kontrol i antywi rusotvych oprogr.anl otł,a n ia,

t) nadzoru nad pracą i uzytkowaniem sprzętu konlputerowego na poszczególnych stanowiskach pracy,

g) szkolenia pracowników Urzędu w zakresie obsłrrgi aplikacji biurowych i wdrazanych systenów.

lI. 9. BlURo NADZORU wŁAŚClClELSKIEGo - BNw
l. Realizacja zadali wymienionych w części I niniejszego załącznika,

2. Nadzór właścicielski nad działalnością jednoosobowych spółek Gnliny oraz spółek z udziałenl Gminy
wraz z prorvadzeniem wylnaganej w tynr zakresie ewidencji i sprawozdawczoŚci.

lI. l0. wYDZlAŁ SPRAW OBYWATELSK|CH - WSo
l. Realizacja zadaIi wymieniollych w części I niniejszego załącznika,

2. Prolvadzenie spraw dotyczących ewidencji lrrdności i wydawanie dorvoclorv osobistych.

3, Upowszechnianie nullleru identyfi kacyj nego w systelllie,,PESEL".

4. Udzielanie inforrnacji adresowej osobom fizycznyrrt, podmiototn gospodarczynl oraz instytr.rcjoln,

5. Nadzororvanie przestrzegania dyscypliny meldunkowe_j, lvspółpraca z Policją i Strazą Mie,iską.

6. Prorvadzenie rejestru wyborców i bieżąca jego aktualizac.ja.

7. Wydawanie decyzji rv zakresie rvynleldowaIi na wniosek strony lub z urzędu oraz regulac.ja prar.vna
zameldo,,vań.

8. Olganizacja rvyborów ławrrików sądowych.

9. Organizacja wyborów do Se.jnlr-r, Senatu. wyborórv na Prezydenta RP, wyborów do samorządu gnliny,
Powiatu iSejmiku Wojervództwa oraz referendów ikonsultac.ji. atakze rozliczanie wydatkolv związartych
z przeprowadzenienl wyborów.

l0. Załatwiallie spraw zlviązanych z organizowanięnl zbiórek publicznych.

I l . Elvidenc_jonowanie działalności gospodarcze.j podmiotów.

l2, Prorvadzenie ewidencji i infonnacji o działalności gospodarcze.j przedsiębiorców będących osobanli
fizycznyrni.

l3. Udzielanie inforrnacji o zasadach pode.jmowania działalności gospodarczej,

l4. Prowadzenie sprarv związanych z Krajowym Re.jestrem Sądowym poprzez udostępnienie Polskiej
Klasyfikacji Działalności, drukow urzędowych i infbrInac_|i o wysokości opłat.
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l5. Kontrola przestrzegania przepisów prawa przęz przedsiębiorcórv w zakresie posiadanych uprawnieti,
oznaczęnia przedsiębiorcy i produkowanvcll towarów,

l6. Wydawanie i cofanie zezwoleń na zarobkowy przewoz osób taksówkami.

l7. Wydawanie, cofanie i kontrola zezwoleri na sprzedaz napo.jórv alkoholowych,

l8, Prorvadzenie e,ul,idencji księgowej dochodow zopłat za korzystanle zzezwoleń na sprzedaz napo_|ów
alkoholowych.

l 9. Przyj mor,van ie zgłoszeń dotyczących zgronladzeń prrbl icznych.

20. Wydawanie i cof-anie zezr.voleIi na odbywanie zgronladzeli publicznych.

2l . Udostępnienie danyclr dotyczących zasobóu, lLrdzkich oraz infl,astruktury przeznaczotiych do
rvykonywania śrviadczeń osobistych i rzeczowych na potrzeby sił zbrojnych.

Il. l l. STRAŻ ]\lIEJSKA - PNI

l. Realizac.ja zadań wynlienionych w poz. I niniejszego załącznika.

2. Realizacja zadań określonych w ,,RegLrlaminie Strazy Mie.iskiej Miasta Żagań".

ll. l2. wYDZlAŁ oBRoNY CYwtLNEJ lZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGo - woc
l. Realizacja zadań wymienionych w części l niniejszego załącznika.

2. Przygotowanie projektów dotyczących ustalania głównycIl kierunków polityki budzetowej Urzędu
Miasta Żagańw zakresie obrony cywilnej, ochrony ludności, środowiska inlienia przed klęskamiźywiołowymi
i innymi zdarueniami noszącytni znanriona kryzysu.

3. Skategoryzowanie wszystkich potencjalnych zagrożeń nlozliwych do wvstąpienia na obszarze nliasta.

4. Prorvadzenie szkoleń icwiczeri w zakresie obrony cyrvilnej izarządzarńa kryzysowego oraz obronności,
atakżę sprawowanie nadzoru, nad szkoleniami icwiczenianli prowadzonymi przez Urząd Miasta żagań
z podnliotanli gospodarczymi podległyrni i nadzorowanymi,

5, Opiniowanie skatalogowanych wraz z oceną elelllentów infl,astruktury techniczIlej. środowiskacIl
szczególnie wrazliwych na skutki klęsk żywiołowych lub zdarzeń o znaInionach klęski źywiołowe.i,

6. Oddawanie analizie i ocenie tirnkcjonrrjące akty prawne pod kątem prawidłowości i skuteczności oraz
aktualności zawaftych w nich rozwlązań prawnych z zakresu bezpieczeństwa powszechnego.

7, Uporvszechnianie wiedzy z zakresu zarządzania kryzysorvego.

8, KoordynorvaIrie przedsięlł,zięć związanych z planowaniem środków finansowych oraz trybu iźródeł ich
PozYskiwania - przęznaczonych na finansowanie przedsięwzięc realizowarryclr we wszystkich lazach prac
M i ej sk i ego Z espołLr Zarządzania K ryzysowego,

9, Opracowanie i aktualizacja Mie_jskiego Planu Zarządzania Kryzysorvego i wszystkich _iego dokumentów
pochodnych.

l0. Monitorowanie stanu organizac.ji oraz wyposazenia Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego.
pod kątem uzyskania i utrzymania wynraganych standardów,

l l. Monitorowanie stanu organizacji i nlożliwości rozrvinięcia stanowisk pracy Zespołu w obiekcie
ZaStępcZyIn,

l2. Opiniowanie i weryfikowanie rozwlązań organizacyjno - prawnych oraz technicznych z zakresu
komunikacji, łączności pomiędzy wszystkinli ogniwanli organizacy.illymi systenru zarządzania i reagowania,
nlonitorowaniazagrożeń i ich skutków, utrzymania w gotowości systemu ostrzegania i aIartnowania.

l3.Opracowanieprocedurwzakresiezwl,acaniasięopotnocoraz trybuizakresuje.i udzielania zpozionlu
lltiej sk ie.j adIn i n istracj i.

l4, Opracowylvanie porozumień iunrów, zgodnie z potrzebami tnateriałowo - sprzętowymi, rnedycznynli,
itp. określających wielkośc poszczególnych kategorii zasobów ludzkich. środko,uv i lnateriałów na potrzeby
prowadzonych akcj i ratowniczych oraz zabęzp ieczeni a potrzeb ludności.
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l5. Koordynowanie potllocy hutnanitarnej dla ludnościposzkodowanej w ratnach obowiązu.jących procedur
i 1,ozwiązań organizacyjno prarvnych,

l 6. Kreowanie polityki informacyjnej.

l7, Opracowywanie iopiniowanie pakietll aktorv prai.vnych niezbędnych do zapobiegania skutkonl klęsk
zywiołowych lub zdarzeniom o ztralnionach klęski żywiołowei oraz ich usu,uvanilt na obszarze tlliasta,

l8. Prowadzenie gier decyzyjnych i ćrviczeń w celu przygotowallia członków Zespołu i sił ratowniczych do
skoordynowanego i skutecznego prowadzenia działań.

l9, Opiniowanie potrzeb finansowych niezbędnych do realizacji przyjętych zadań.

20. Udział w procesie czynnej koordynac,ji działań ratowniczych i porządkowo - ochronnych
prowadzonych przez jednostki organizacyjne zaangazowane w leagowanie kryzysowe na obszarze Ilriasta.

2l. Nadzór nad pracą w układzie dyzurórł, stałych, pełnym składenl Miejskiego Zespołu Zarządzaria
Kryzysowego.

22. Opiniowarrie uruchomienia środków finansowych na funkc.jonowanie wszystkich systenrów, struktur
ratorvniczych i procedur w celu zabezpieczenia Inozliwości realizac_ji w warunkach stanu klęski zywiołowe; lub
zdarzenia o znamionach klęski zywiołowej na obszarze llriasta.

23. Udzlał w zabezpieczeniu procesu stałej. całodobowe.j wymiany infornlac.ji w zaklesie zagrożeń
i podejmowanych (podjętych) działań.

24. Udział w Inonitorowaniu zagrozeń i ich skutków oraz prognozowaniu ich dalszego rozrł,o.ju.

2_5. Koordynolvanie działań w ratnach pfocesu ewakuacji orazzzakręsu pomocy społeczne.j ihumanitarnej.
stwarzanie doraznycIl warttnków do przetrwania osób poszkodowanych.

26. Opiniowanie wprowadzenia w zycie pakietu aktów prawtlych niezbędnych do zapobiegania skutkonl
klęsk zywiołowych i ich usunięcia na obszarze miasta.

27. Przyjmowanie meldunków i inforniacji o stanie realizacji poszczegolnych zadań.

28, Przedstawianie raportów z prowadzonych działań.

29. Realizacja zadań związanych zpotrzebą natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych (akcja
kurierska).

30. Prowadzenie dokutlrentacji stałego dyzuru rv Urzędzie.

3l . Przygotowanie oraz realizacja świadczeń osobistych i rzeczowycI1 na rzecz Sił Zbrojnych. Kornendy
Powiatowej Pol ic.|i, Strazy Pozarnej.

32. Prowadzenie spraw zlviązanych z kwalifikacją wojskową,

33. Prowadzenie spraw dotyczących wydawania decyzji o bezpieczeIistwie inlprez rnasowych.

lI. 13. AUDYTOR WEWNĘTRZNY _ Aw
l. Realizac.|a zadań wynlienionych w poz. l załącznika.

2. Prowadzenie audytu wewnętrznego zgodnie zzasadani określonyrni w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych.

lI. l4. URZĄD STANU CYwlLNEGo - USC

l, Realizacja zadań wynlienionych w części I ninie.|szego załącznika.

2. Prowadzenie spraw zzakresu akt stanu cywilnego izwiązanych znimi spraw rodzillno - opiekuliczych.
a w szczególności:

l) rejestracja urodzeń. zawartych tnałzeństw oraz zgonów iinnych zdarzęń Inających wpływ lla stall cywilny
osób.

2) sporządzanie aktor.v stanu cywilrre_Ęo i prowadzenie ksiąg stanr"r cywilnego,

3) sporządzanie i wydawanie odpisow aktów stanu cyrvilnego orazzaswiadczeń,
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4) plzechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego ol,az akt zbiorczych,

5) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w zrviązek Inałzeński oraz innych oświadczeń zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6) występowanie do sądu w sprawach mozności lub nienlozności zawarcia nlałzeństwa (w razie potrzeby).

7) rvykonyrł,anie zadań rvynikaiących z konkordatu,

8) organizowanie obrzędów związanych z zawieranienl małzeństrv. obchodzeniern jrrbileuszy itp.,

9) prowadzenie korespondencji konsularnej.

l0) potwierdzanie danych osobowych w zakresie ochrony informacji niejawnych.

l l) prowadzenie, uaktualtlianie i wydawanie odpisólv z ksiąg poniemieckich,

l2) załatrvianie spraw związanych z przyznawaniem medali za długoletnie pozycie lnałzeńskie,

l3) prowadzenie spraw związanych z adopcją, przysposobienietn i uznaniem dziecka,

l4) rvspółpraca z placówkanli dyplomatycznymi w kraju iza granicą, instytucjanli zagranicznynli, ulzędami
cel]tralnyn]i w kra.ju itp..

l5) prostowanie i uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego.

l6) transkrypcja aktów stanu cyu,ilnego,

l7) odtwarzanie i uzLrpełnianie treści aktow stanu cywilnego.

l8) rvydalł'allie decyzji admillistracyjrrych dotyczących obrotu osobolł,ego i stanu cylvilnego obyr.vateli.

l9) korespondencja krajowa i zagraniczna,

20) administracy.ina zmiana imion i nazwisk ot,az ustalanie ich pisowni i brzmienia.

2l) wydawanie zaśiviadczeń o zdolności prawnej do zawarcia lnałzetist.uva za granicą.

22) lvspółpraca z organizacjami konrbatanckinli oraz plzygotowy\\,allie uroczystości palistrvowych
i kombatanckich.

lI. l5. PloN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH _ PolN
l. Realizacja zadaIi rvynlieIlionych w części l ninie.jszego załącznika,

2. Zapewnienie ochronv infblrnacji Iliejawnych. rr,tyn ich ochrony tizl-czrle,i.

3. Zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinfbrnlatycznych, rv których są wytwaI,zane, przetwarzalle"
Przechowywane lub przekazywane informacje niejawne - w przypadku ich zorganizowallia i firllkc.jonowania.

4. Kontrola ochrony informacji niejarvnych orazprzesIrzegania przepisów o oclironie tych infbnnacji.

5. Oklesowa kontrola ewidencji, nateriałów i obiegu dokutnentórr,.

6, Opracowyrvanie planu ochrony informac_ji niejawnych w Urzędzie inadzorowanie.iego realizac.|i,

7. SzkoleIrie pracorvników w zakresie ochrony intbrmacji niejau,nyclr na zasadach określonych w rozdziale
8 usta\\,y z dnia22 stycznia l999 roku o ochronie informacji niejawnych.

lI. l6. BlURo KoNTRoLl WEWNĘTRZNEJ _ BKW
l. Realizacja zadań wymienionych w części I ninie_jszego załącznika.

2. Organizowanie i prowadzenie kontroli w podległych jedrlostkach organizacyjIlych oraz |Jrzędzie,
zgodnie z zatwierdzonym przez Bunnistrza harmonograIlenl kontroli.

3. Realizac.ia zadań określorrych w załącznuiku nr 3 do niniejszego Regulantinu.

4, Sporządzanie protokołow kontroli, wniosków i zaleceń pokontrolnych.

5. Prorvadzerlie rejestru oraz akt kontroli zgodnie z zasadanli Instrukcji Kancelary.jnej.

lI. l7. WYDZIAŁ PLANOWANIA STRATEGICZNEGO lZARZĄDZAN|A ŚRonxłnłt
ZEWNĘTZRNYCMI - WPS
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l. ReaIizac.ja zadań wynlienionych w części l niniejszego załącznika.

2. Monitororvanie sytuac.ji społeczno-gospodarczej lv Gminie.

3. Gronladzenie infbrmacji niezbędnych do forrlltłowania anallz społeczno-gospodarczyclr Gminy
oraz otoczenia zewnętrznego.

4. OPracowanie, nlonitoring i aktualizac_ja strategii rozrvojlt Gnliny we rvspółpracy z Wydziałalni LJrzęclu.

5. Prowadzenie studiów i badań niezbędnych do prowadzenia polityki rozrvoju Grniny,

6. Współpraca z porviatowym i lvojewódzkin Urzędenl Pracy w zakresie działań aktywizujących rynek
pracy.

7. Gronladzenie informacji odnośnie bezrobocia rv nlieście, współpraca z Powiatorvym Urzędem Pracy.
sporządzanie infbrmacji i sprawozdall w tynr zakresie.

8. Współpraca z sąsiadami oraz ttrzędanli regionalnynli i centralnynli lv kontekście planowania
strategicznego.

9. Diagnozowanie potrzeb Grniny w zakresie realizacji przedsięwzięć, w tym inwestyc.ji p|,zy
wsPÓłfinansowaniu środkaIrii zewnętrznynli. przede wszystkinr furrduszatlri Unii Europejskie_j.

l0. Szczegółowa analiza dostępnych środkólv zewnętrznych Gminie oraz podnliotoln firnkcjonującytn na
.jej obszarze.

l l. Prornocja środków zewnętrznyclr.

l2. Prowadzenie edukacji oraz podejmor.vanie działań inspiru_jącyclr podnliotv z obszaru Gminy do
korzystan ia ze żródeł zewnętrznych.

l 3, Oplacowywanie wniosków aplikacyjnych.

l4. Opracowywanie studiów wykonalności.

l 5. Opracowywanie wielol etn iego progl.anl u relvital izacj i M iasta,

l6. OPracowyrvanie pozostałych strategii, założeń i planórv dotyczących długoteminowego firnkcjonowania
Miasta, rv porozunlieniLr iwspółpracy zWydziałami/Referatanli/Biurarni Urzędu,

l7. Koordynacja prac związanych z realizacją intvestycji lvspółfinansowanych ze żródeł zewnętrznych.

l8, Współpraca z Wydziałanli Urzędu i podległynli jednostkami oraz podnliotanli gospodarczylni
i instytucjami pozarządowynli w Grlinie w zakresie pozyskiwania żródeł zewnętrznych,

l9, Bieząca i systemowa współpraca z urzędami centralnynli i regionalnymi zajmującynli się
redy strybucj ą pol]locy zerł,nętrznej.

lI. l8. WYDZIAŁ oŚWlATY, KULTURY I SPORTU - WoK
l. Realizacja zadań wymienionych w części I niniejszego załącznika.

2. Realizacja całokształtu zadań Gminy rvynikających z ttstawy o systemie oświaty, a lv szczególności:

l)przy.jmor.l'anie, weryfikac_ja wniosków, sporządzaltie ul-nów, dokonyrvanie wypłat dotyczących zwrotll
kosztów przelazdu do szkoły/ośrodka ucznia niepełnosprawnego wraz z opiekunem,

2) opiniowanie i przedstawianie Burmistrzorvi Miasta do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkół
iprzedszkoli,

3) przyjmowanie, weryfikacja rvnioskórł,, sporządzanie decyzji adnlinistracy_inych oraz wnioskowanie
o dokonanie r,vypłat w sprawie dofiIransorvania kosztów kształcenia nlłodocianych pracownikórv,

4) prowadzenie ewidencji niepubliczrlych szkół i przedszkoli,

5) Przyjmowanie i weryfikacja wniosków o dokonanie wpisLt do ewidencji niepublicznych szkół i przedszkoli.

6) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji prowadzonej pzez glllitlę w zakresie rliepubliczrlych szkół
i przedszkoli.
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7) naliczarlie należnej krł,oty dotacji z budzetu gnliny na kazdego ucztlia uczęszczającego do nieptrblicznego
przedszkola, szkoły,

8) sporządzanie odpowiedniej dokumentacji w sprarvie zwrotu przez inne gnliny dotacji Lrdzielonej na ucznia
niebędącego mieszkańcetn grniny Żagań o statusie rniejskim dotującej przedszkole niepubliczne.

9) Prowadzenie kontroli prawidłowości rvykorzystania dotacji przyznanych przedszkolorll i szkołonl
niepublicznym.

l0) dokonywanie analiz ponoszonych w kazdym roku wydatków na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu
do wYsokości średnich wynagrodzeń oraz średniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli l]a
poszczególnych stopniach awansu zawodowego

l l)sPorządzanie sprawozdań zwysokości średnich wynagrodzeń natrczycieli na poszczególnych stopniacll
awanSU zawodowego, zatrudnionych w placówkach ośrviatowych, będących jednostkanli organizacy.jnynli
Gminy Żagań o statusie miejskim,

l2)współdziałanie rvzakresie weryfikacji wniosków iprzyznawania uczniom stypendiorł,za osiągnięcia
lv dziedzinie nauki, kultury i sztuki oraz \\, spot.cie.

l3) sPorządzanie zbiorczych sprawozdań rv ranlaclt Systenru lnfbrmacji Ośiviatowej.

l4)oPiniowanie iwnioskowanie do Burrnistrza Miasta oprzydzielenie godzin inciylvidLralnego nauczania
i kształcenia specjalnego,

l5) realizac.ja Rządowych Programów rr, zakresie oświaty,

l 6) organizacja konkursów na dyrektorów jednostek,

l7)organizac.ia komisji dla nauczycieli ubiegających się owyzszy stopień awansll zawodowego na stopieri
nauczyciela nrianowanego.

3, Realizacja zadali Gnliny z zakresu profilaktyki i rozwiązywania problelnów aIkoholowych oraz
przeciwdziałania narkomanii a w szczególności:

l)opracowywanie Gminnego Prograll-tu Profilaktl,ki iRozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz
Plzeciu,działaniu Narkomanii,

2) realizac.ia Programu . o ktorym nlowa rvyzej,

3) nadzor nad działalnością świetlic opiekuńczo-wycliowawczych, finansowanych ze środkórv Gtninnego
Programu Profilaktyki i RozwiązywaIlia Problemólv Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii,

4) organizowanie dodatkowych fornl terapii systemowej dla osób uzaleznionych oraz wspieranie
róznorodnych inicjatyw w zakresie przeciwdziałania patologiom rvystępu.jącyln rv rodzinach,

5) wspołdziałaniez Gnlinną komisją Rozwiązywania problenlórv Alkoholowych,

6) przygotowywanie infornlacji, analiz dotyczących problenrólv uzaIezllień w Inieście.

7) organizowanie postępowań konkursowych na realizację zadali publicznych w zakresie przeciwclziałania
uzaleznienion i patologiorn społecznym. w oparciu o Ustawę o działalności pożytkLr publicznego i o
wolontariacie.

8) sporządzanie umów na realizację w/w zadań publicznych.

9) przygotorvywanie dokunlentacji niezbędnej do przekazylvania transz uclzielonej dotacji,

l 0) kontrola prawidłowości rvykorzystania udzielorlej dotacji,

l l) weryfikacja sprawozdań z wykorzystania Lrdzielonej dotac.ji,

| 2) rozliczani e udz ielonych dotac.j i.

4. Koordynowanie działań dotyczących praividłowego firnkcjonowania jednostek
orgaIlizacyjnych podległycIl GInilrie Żagań o statusie mie.jskim:

l ) miejskich przedszkoli,

2) publicznych szkół podstarvowych,
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3) Ośrodka Pomocy Społecznei,

a tv szczególności:

a) wnioskowanie w sprarvach tworzenia, łączenia, likwidacji lLlb reorganizacji tych jednostek.

b) opiniowanie projektów statutów, regulanlinów. r.rchwał itp,.

c) przygotowywanie oraz organizowanie postępowań konkursowych na realizację zadari związanych ze
świadczeniem usług opiekuriczych i specjalistycznych Lrsług opiekunczych,

4) rvspółdziałanie:

a) lv projektorvatliu i realizacji budzetorv jedrrostek,

b) w przygotowanilt nlateriałórv do oceny działania kierowników.jednostek,

c) rv prograrlrowalliu i realizacji kalendarza il1-1pt.ez lliiejskich,

d) w organizowaniu półkolonii i koIonii letnich i zirrrowych.

e) rv realizacji progratlów adresowanych do dzieci i nrłodziezy,

f) lł,e wszystkich istotnych sprawach dotyczących działalności _jednostek.

g) nadzór nad działalnością szkoł i przedszkoli w zakresie prawidłowości

h) dysponowania przyznanynri śr,odkami budzetowyllli.

i) li, tr,vorzelriu zespołu interdyscyplinarrrego w Zauaniu.

5. PrzYgotou'ywanie pro.jektóiv uchu,ał w spra."vach będących w konlpetenc_ii WydziałLr.

6. Przygotowywanie pro.jektorł, budzetu 1{ydziału i ich realizacja.

7. Realizacla zadań wynikających z zakresu krrltury tiz,xlczrlej, a w szczegolności:

l) organizowanie postępowań konkursowych na lealizację zadali publicznych w zakresie wspierania
i upowszechniania kultLrry fizy cznei,

2) sporządzanie utnó,uv na realizac.ję zadań publiczllych z zakresu kultury tizyczne.j,

3) przygotowvwanie dokumelltacji niezbędnej do przekazylr,ania transz udzielonej dotac.li,

4) kontrola prawidłowości wykorzystania Lrdzielonej dotac.ji.

5) weryfikacja sprarvozdań z wykorzystatlia r_rdzielonej dotac.ji,

6) lveryfikacja wniosków i przygotowyrvaIlie dokulnentacj i o przyznarńe stypencliów sportorvych dla
zawodn ików uprawiającyclr spot1,

7) przygotowylvanie utnó,uv z zawodnikanli klubórv spoftorvych,

8) nadzór nad prarvidłowością realizacji umowy przez zawodnika,

9) organizacja irnprez sportowych w nlieście,

l 0) organizacja współzawodItictwa sportowego w nlieście.

ll) spol'ządzanie wnioskórv o dofinansowanie zadańz zakresu kultury tlzyczne.i i ich realizac.ja,

8. \\'spółdziałanie z organizacjami pozarządowynli i innynli podllliotami prowadzącylni clziałalnośc
pozytku publicznego a w szczególności:

l)oplacor.vywanie progranlów współpracy gnliny zorganizacjaml pozarządowyllli iinnymi podmiotami
prowadzącynli działalnośc pozytku publicznego - realizacja tych prograrnów.

2) konsultorvanie projektów aktów prawa nlie.jscowego i aktów normatywllych w ramach kolnpetenc.ji
wydziału z organizacjarni i podIniotanri , o ktorych morva wyzej,

3) organizowanie spotkań z przedstawicielami organizacji i podmiotarni, o których mowa wyze_j.

9. Organizacj a bądż współorganizac.j a m ie.j skich i mprez kulturalnych.
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l0. Przygotowanie unlów na udzielenie dotacji instyttlc.jorn kultury,słuzbonl inspekcjom istrazom ze
środków bttdzetu rlliasta Żagan,

l1.Nadzór nad działalnością instytLrcji kultury wzakresie rvykorzystania dotacji, rrdzielonych ze środków
budzetu miasta Żagań. w tym weryfikacja rozliczęń wynikających z zal,vartyclt unrow.

l2. Koordynorvanie działań dotyczących prawidłorvego funkcjonou,ania instytucji kultury
podległych Gminie Żagań o statusie miejskim. a w szczególności:

l ) opiniowanie projektow, statutórł,, regulaminów, uchwał itp.

2) współdziałanie:

a) w projektowaniu irealizac.ji budzetów jednostek,

b) w przygotorvaniu materiałów do oceny działaria kierorvników jednostek,

c) w progralllowanilt i realizac_|i kalendarza imprez miejskich,

d) rv realizacji programow adresowanych do dzieci i młodziezy,

e) we wszystkich istotnych sprarvach dotyczących działalności jednostek,

f) dy sponow ania pr zy znany nl i środkam i budzetolvym i,

l 3. Prowadzerlie RejestrLr InstytLrc_|i Krrltury.

II. l9. WYDZIAŁ PROMOCJl, TURYSTYK| l WsPOŁPRACY ZAGRAN|CZNEJ - wPT
I. Realizacja zadań wymienionych w części I niniejszego załącznika.

2. Realizacja zadań z zakresu promocji nliasta i turystyki, a w szczególności:

l) gronladzenie informac.ji o Mieście Żagań przydatnych do analizowania i diagnozorvania z.jawisk
gospodarczych występujących na terenie Miasta i w sąsiednich gminach,

2) opracowywanie programów gospodarczycl,t na podstawie wykonanych prac sttrdialnych i prognostycznych,

3) opracowyu'anie strategii oraz założęń i planow rozwoju Miasta, w porozumieniu i wspołpracy
z Wydziałami/Referatami/Biurami Urzędu,

4) gromadzenie inforrnacji o gospodarczych podrniotach i instytucjach w nlieście,

5) inicjowanie wspołpracy pomiędzy podIliotami działającyllli na terenie miasta,

6) zbieranie ofert inwestycyjnych oraz wychodzenie z ofertami i informac.ią do potencjalnych inwestorów
o lnozliwościach inwestowania. oferowanych Lrlgach itp. organizowanie spotkań z inwestoranli.

7) sprarvowanie opieki nad Centrulll Infornlacji Turystycznej,

8) tworzenie systelnu wspierania podmiotów gospodarczych, instytLrcji, organizacji i sanlorządlt w oparciu
o środki pomocowe Unii Europejskiej,

9) gromadzenie wszechstronnych infbrnlacji o mieście przydatnych do przygotowywania materiałów
prolnocy_jnyclr,

l0) przygotorvywanie informac.ji o nlieście dla inwestorów oraz ofert inwestycy_jnych dla róznego rodzaju
inwestycji,

l l) przygotowywanie uczestnictwa w wystawach oraz targach,

l 2) opracowywanie publikacji propagujących politykę miejską,

l3) organizowanie spotkań. uroczystości oraz kulturalnych i sportowych imprez miejskich. tlł,orzenie
programów kulturalno-sportowych przy współpracy z gtllinllyrni instytucjami kultury i sportu,

l4) prowadzenie portali społecznościowych Urzędu Miasta,

l5)promocja turystyki oraz ręalizacja prograrnów iplojektów ztego zakresu, dofinansowylvanych ze
środ kórv bezzwrotnej polllocy zag ran i czn e.j .

l6) prowadzenie spraw związanych z lnarketingienl Gllliny,
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l7)kontakty z anlbasadanli, konsulatami oraz organizacjami zajmLljącymi się obsłrrgą rynku inrvestycy_jnego
rv kraju.

l8) współpraca zagraniczna , szczególnie z gminami partnerskimi,

l9) prowadzenie akt dotyczących kontaktórv zagranicznych w zakresie zawaftych porozLtmień i unlórv
parlnerskicIl

20) prezentacja Miasta na stronie internetorve.j orazbieżąca aktLralizacja informacji

2l ) Przygotowywanie projektów uchrvał w sprawaclr będących w kompetencji Wydziałtl.

22) przygotowyrvanie projektów budzetu Wydziałrr i ich realizacja.

23) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzędu Miasta,

24) pozyskiwanie infonnacji dotyczących działalności Urzędu Miasta.

25) prowadzenie archiwunl prasowego.

26) Podejmowanie działań z zakresu komunikacji społecznej (public relations _ PR) miasta.

27) inicjowanie i podejmowanie działań promLrjących miasto Żagań.

28) mnitoring rnediów.

29) redagowanie tekstów broszur firmowych,

30) organ iza cja bądż współorganizacj a miej skich imprez kulturalnych.

3 l ) pronlocja instytucji kultury oraz ichr,vydarzeń,

32) współpraca z wojskietn w zakresie promocji.

33) Planowanie i realizacj a zadań z zakresu dekoracji świątcznych na terenie Miasta/

ll. 20. INSPEKTOR oCHRONY DANYCH _ loD
l. Realizacja zadań wymienionych w części l niniejszego załącznika.

2, ZaPewnianie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, w szczególności przez:

l) sPrawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisalni o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla adnlinistratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizolł,ania dokumentacji, o której mowa w art. 36 ust. 2 ustarvy
o oclrronie danych osobowych orazprzesIrzegania zasad w nie_j okreśIonych,

3) zaPewnianie zapoznania osób upowaznionych do przetrvarzania danych osobowycli z przepisatlli
o ochronie danych osobowych.

3. Prowadzenie rejestru czynności przetwarzania przez administratora danych.

lI. 2l. BlURo BURM|STRZA MIASTA - BBM
l. Realizacja rn6ą6 uryIllienionvclr rv części l rriniejszego załącznika.

2. Obsługa KanceIarii Burmistrza ijego Zastępcy, w szczególności:

l ) prowadzenie kalendarza zdarzeń.

2) koordynowanie prawidłowego przygotowallia nalad. odpraw, posiedzeń i spotkań organizowal,tych przez
BurInistrza i.jego Zastępcę, ustalanie ich harmonogranu oraz zapewllienie prawidłowego przygotowania
lllateriałów,

3) organizowanie wyjazdow słuzbowych Bumlistrza ijego Zastępcy,

4) przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziałenl Burnristrza ijego Zastępcy,

_5) udzielanie infornracji interesantom i kierowanie ich do właściwych wydziałów oraz stanowisk pracy
w Urzędzie,

6) przekazywanie komórkom orgatrizacyjnym Urzędu zarządzeń i dyspozyc.|i Burlnistrza,
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7) przygotowylvanie sprawozdań Burmistrza z działalności między sesjami Rady Miasta Zagań,

8) opracolvywanie na zlecenie Burmistrza i.jego Zastępcy projektów pism i innych dokumentórv,

9) obsługa kancelary.jna Burmistrza i Zastępcy Burnlistrza,

l 0) prowadzenie rejestru delegacji rlu266q,ych.

l l ) prowadzenie re.jestru interesantórł, przyjrnorvanych przez Burmistrza rv dniach przyjęc,

l2) obsługa poczty elektronicztlej, teletbnów i kserokopiarki,

l3) nadzór nad pieczęcialni Urzędu będącynli na stanie Kancelarii.

l4) nadzor nad porządkiem i wyposażenient w gabinecie Bunnistrza,

l 5 ) prorvadzeIlie rejestrów:

a) zarządzeń Burnristrza Miasta Żagań, ich aktualizacja oraz przekazywanie w wymagallynl zakresie do
ogłoszenia i legalizac_ii,

b') zarządzeń wewn ętrznyc h,

c) oślviadczeń BurInistrza Miasta Żagań.

3. Realizacja obowiązków z zakresu kontroli zarządczej.

,1. Gromadzenie i re.jestrowanię:

l) Planów realizacji celów i zadańWydziałórv na dany rok kalendarzolvy (zatwierdzonych przez Burnlistrza),

2) sprar.vozdań Naczelnikórv wydziałorv z realizacj i zadań i celów za dany rok:

a) oświadczeń Naczelnikolv Wydziałórv o stanie kontroli zarządczej,

b) ryzyk zidentyfikolvanycl,t przez poszczególne Wydziały Urzędu.

c) prowadzenie zbiorczego re.jestru zidentyfi kowanych ryzyk.

d) prou,adzenie rejestru procedur kontroli zarządcze.i.

5. realizacja polityki inforrnacy,inej Urzędu Miasta,

6, organizacja i obsługa konferencji prasorvych.

7. reprezentowanie Urzędu lv kontaktach zewnętrznych.

8. opracowywanie i dystrybuc.ia konlunikatów dla nlediów.

9. opracowyl,vanie odpowiedzi dla nlediów. pisanie informacji prasowych, arlykułów sponsofowallych oraz
opracowywanie infonnac.j i o Urzędzie.

l0. koordynowanie inforrnacji przekazywanych do publiczne.j rviadonlości na temat biezącego
funkcjonowania Urzędu Miasta.

l l. prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i konlunikatorv rł,ładz Miasta.

ll. 22. wYDZlAŁ GOSPODAROWANIA MtENlEM - wGNI

l, realizacja zadaIi wyrnienionyclr w części l niniejszego załączllika.

2. sprarvowanie nadzoru nad działalrlością jednostek organizacyjnych podległych Grninie oraz spółek
z udziałern Gnriny ti. ZGM, MPOiRD. MZK, ZTBS,

3. nadzór nad eksploatacją fontann niejskich,

4, realizc.jazadań z zakresu gospodarki el-}ergetyczne.j w nlieście. nadzór nad ośrvietleniem ulic i placów.

5. nadzór nad realizacją ulłlowy o eksploatację i konser,"r,ację oświetlerlia drogowego w nlieście.

6, nadzór nad działaniem instalacji ilLrrninacji obiektów zabytkowych,

7, nadzol,i biezące utrzyllanie placów zabaw na terenach konlunalnych,

8, realizacja zadań z zakresu utrzymania dróg pLrblicznych:
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l) sprawy związane zbieżącyll"t tttrzymanienl narvierzchtli ulic. chodników, placow i mostów wzdłuż ciągów
dróg gminny ch, zarządzanie siecią dróg gminnych i lokalnych miejskich.

2) sprawy związane z działaniem i utrzynlaniem parkingów znajdujących się na terenach komunalnych.

3) realizacja zadall zlviązanych z organizacją rucIlu drogowego rv nlieście,

4) sprawy dotyczące zajęcia pasa drogorvego drog grninnych. w tym wynliar opłatza zajęcie pasa,

5) sprawy dotyczące unlieszczenia reklanl rv pasie dróg gnlinnyclr. w zakresie zawarcia umów i wymiaru
wysokości opłat.

6) pt'zygotowywanie projektów uchlvał w spralvie zaliczenia dróg do kategorii drog grninnych. w zakresie
zarvarcia umów i wymiaru wysokości opłat,

7) współpraca z zarządcarni dróg pozostałych kategorii w sprawie przekazywania Llwag, r.vt-lioskóu,
i propozycji remontów oraz inwestyc.ji na drogach zna.jdLrjących się w ic|,1 zarządzie.

8) prorvadzenie erł,idencji dróg i drogowych obiektólv lnostowych,

9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostorvych

l0) zapewnienie właścirvej organizacji rucllu drogowego poprzez inic,jowanie ztrrian w organizacji ruchu,

ll) nadzór nad organizowaniell-1 iprorvadzeniem akcji zimolvej na drogach iplacach oraz Ilad sprzątanienl
ulic i placów gminnych w okresie letnim,

9. przygotorvywanie pro.jektow uchwał oraz unlów w sprarvie Lrdzielenia zbudżetu miasta pomocy
finansowej dla innych jednostek satnorządu terytorialnego, a takze rozliczarię udzielonej ponlocy,

l0. t'ozllczanie w obowiązujących terminach otrzynranych dotacji z budzetu państwa i od innych .jednostek
satnorządu terytorialnego na zadania realizowane przez \N ydział.

l l. prowadzenie całokształtu spraw związat"tych z nlelioracją szczególnie w zakresie konserwac.ji
i bieżącego utrzyrnania urządzeń na gruntach konrunalnych oraz współpracy i nadzoru nad
prorvadzonytni robotarni Illel ioracyj nym i,

l2, współdziałanie z kierownictwem jednostek organizacyjnych podległych Gnrinie oraz spółek
z udziałenl Gminy w inicjowaniLr i przygoto,nvywanilt teIllatów i materiałów na sesje Rady Miasta. w zakresie
właściwości Wydzialu.

l3. współpracaprzy opracowywaniu ofert inwestvcyjnych, strategii i innych w/g potrzeb.

l4. Przygotowywanie nieruchomości komunaInych do zagospodarowania zgodnie z obowiązLrjącynli
nliejscowymi planalni zagospodarowania przestrzennego.

l5, współpraca z organami Nadzoru BLtdowlanego. słuzb Architektoniczno - BudowIanych oraz Zespołelll
Uzgadniania Dokumentacji. w zakresie samowoli budowlanych oraz właściwego utrzymania i uzytkowania
obiektów budowlanych,

l6. realizacja zada,ń z zakresu lokalnego transpofttl zbiorowego:

l ) koordynacj a działań rł, zakresie przewozów w, poszczególnych rodzajach tt,ansportu

2) wspołpraca ze Związkiem Powiatowo Glnillllynl Porviatu Zagańskiego,

lJ. rozliczanie i współpraca z podmiotenl obsługLr|ącym strefę płatnego parkor,ł,ania na terenie lniasta,

20. rea|izacja zadań z zakresu utrzyrnania clnentarzy i clrorvania ztnarłych w zakresie:

l)organizowania isprawowania opieki nad grobarni icnrentarzatni wojennymi w ratnach realizacji zadatl
w drodze porozunlień z organami adrninistracji rządowe_i,

2) zakładanie i rozszęrzanie clnentarzy konlunalnych, podejrnowanie decyzji o ich zatnknięciu. utrzymanie
izarządzanie tymi cmentarzani oraz wydawanie decyzji oprzeznaczęniu terenu cn]entarllego na inny cel
po upłyrvie 40 lat od ostatniego pocIrowania.

2l. przygotowywanie Inatęriałów niezbędnych do urlrchamiania zamólvięń publicznych w zakresie
działania Wydziału.
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22. nadzór nad utrzynlanienl szaletów publicznych.

23. prowadzenie spraw związanych z nabywaniem Inienia komunalnego.

24. prowadzenie spraw związanych z gospodarką nieruchonlościalni:

l ) przygotorvywanie nieruchomości konlunalnych do zagospodarowania zgodnie z obowiązrr jącylni
m iej scorvytlli planami zagospodarowatria przestrzennego,

2) obrót nierucllomościami kotnunalnynli: sprzedaz w trybie przetargowym ibezprzetargowyll-,l, dzierzawa,
trrvały zarząd. zamiany, darowizny, trzytkowanie, użyczanie itp., lokalizacja reklan na gruntach
komunalnych w tym sporządzanie umów

3) przygotowylvanie dokuInentacji fonnaIno-prawne.j dla potrzeb obrotLt nieruchonlościanli,
.1) realizac.ja roszczeIi przysługujących osobom tlzycznyrrl i osobonl prawnym,

5) przekazywanie nieruchomości na ce[e szczególne.

6) oPiniowanie i proivadzenie spraw związartyc1,1 z podziałami geodezyjnymi nieruchoI-tlości, wydarvanie
po stanowi eń i decyzj i zatw i er dzającyc h podz i ały.

7) scalanie i podział nieruchorrlości w/g potrzeb,

8) prowadzenie spraw związanych z prawelll pierwokupu.

9) udostępnianie terenLl (nieruchomości gruntowych) pod realizację inwestyc_ji zrviązanych
z za.jęciem grttntu kotllulralnego,

l 0) prowadzen ie spraw zw iązany ch z w y w łaszczan i elrl n i erucho mośc i :

a) nabywanie nierucholności,

b_; rtierttcllolllości zamienne,

c) odszkodowania,

d) zwrot nieruchonlości wywłaszczollych,

l l) prowadzenie spralł związanycl,t z ustalallienl ił,artości rynkorve.j nieruchomości.

l2) inne r.l,/g potrzeb.

25. Prorvadzenie spraw z,uviązanych z regulac.jalni nlajątkolvynri, przekazyrvanie tlieruchonlości:

l) prowadzeIlie spraw związanyc1,1z ustanar.l,iaIlierł odrębnej u,łasności lokali.

2) prowadzenie spraw związanych zprzekształcanienl prawa uzytkowania wieczystego przysłLrgu_jącego
osobotll tizyczlly1,1l w prawo własności,

3) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, zgodnie z potrzebanli Wydziału

26. prowadzenie spraw z zakresu Iladawania nazw uliconl i placonl oraz numeracji porządkowe.j
nierucholności:

l ) aktual i zac.j a mapy nutllerac_i i nieruchotności,

2) aktualizacja nazw ulic,

3) zmiana nazwy ulic.

4) nadawanie nunlerów nieruchomościolll.

5) aktLralizac.ja nunlerac.j i nieruchomości

27, pt'owadzenie spraw związanycI,1 z zakładanięrn ksiąg wieczystych dla nierucholllości komLrnalnych,
ujalvrriatlielll praw i u jawIlianiern zmian.

28. współpraca ze słuzbą ochrony zabytkow w zakresie dotyczącylll obrottt nieruchornościarni rł,pisanynli
do rejestrLr zabytków (lokale. budynki, grunty),

29. zlecanie szacowania nieruchoIności, podziałów geodezyjnych, ogłoszeń prasolvycIl. śrviadectw
charakterystyki energetycznej budynków i lokali i innych lvg potrzeb,
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30. ttsta]arrie opłat z tytułu uzytkowania wieczystego gruntów. trwałego zarządu, dzielzawy oraz opłat
adiacenckich oraz aklualizacja tych opłat.

3 l . prorł,adzeni e postęporvań rv sprawach rozgraniczen ia n iet,uchomośc i.

32. prowadzenie spraw z zakrestt rolnictwa

33. prowadzenie spraw związanych z litnkcjonowaniem targowisk miejskich i placów handlowych.
przy lvspółdziałaniLr z DyrektoreIn Zakładu Gospodarki M ieszkaniowej.

34. nadzor nad działalnością Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej w ZagarliLl. a w szczegolności nad:

l ) prowadzenienl prawidłowej ervidencji posiadanych zasobów lokalorvych,

2) ewidencj ą przy działu ln ieszkań.

3) prawidłorvością zawieranych utrrów oraz wypowiedzeIi najmu Iokali,

4) prarvidłowością prolvadzonych eksmisji,

5) prawidłowością udzielania ulg w opłatach za najem lokali mieszkalrlych i uzytkowych.

6) regulowanie stanu terenowo-prawnego gruntów wspólnot lnieszkaniowych.

35. kontrolowanie sposobu wykorzystania dotacji przednliotowych i celorvych przez Zakład Gospodarki
M i esz kan iowe.j oraz r ozliczanie tych dotacj i.

36, współdziałanie z Zagańskinl Tor,l,,arzystwenl Budownictwa Społecznego w zakresie polityki
m i eszkani owej oraz zarządzania wspólnotam i m ieszkan i owymi.

37. wsPołdziałanie z kierownictlvenl jedIlostek organizacyjnych podległych Gnlinie oraz spółek z udziałenl
Gminy w inicjowanitr i przygotorvyrvaniu tematów i materiałow na ses_je Rady Miasta, w zakresie rvłaściwości
WydziałLr.

38, nadzór nad gospodarką wodną rv zakresie kanalizac1i deszczowej.

39, PrzYgotorvanie tnatet'iałów w zakresie opracowania projektLr założeń do planu zaopatrzenia rv ciepło,
energię elektryczną i paliwa gazowe oraz projektu planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa
gaZoWe.

40. przygotowywanie inforrnacji do oborviązujące_j sprarvozdalvczości GUS i przekazywanie ich do
Wydziału Księgowości

4l. wydawanie zaśrł,iadczeń o połozeniu nieruchomości na obszarze rewitalizacji.

42, p1,owadzenie sprarv związanych z retencją na terenie I-1liasta.

13. nadzór nad pracami oczyszczania nliasta w tyn-}:usuwanie azbestu,

44. prowadzenie spraw związanycl"l z relnontallli obiektów zabytkowych w zakresie przygotowyr,vania
Projektów Lrchwał Rady Miasta oraz utnów z zarządcanli obiektów zabytkowycIl, dotyczącyclr zasacl dotowania
z budzetu nliasta remontu tych obiektów, nadzór nad ich rea|izacią oraz roz|iczaLlie sposobu wykorzystania
udzielonych dotac_ii.

45, sadzenie, utrzymanie oraz usLlwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni w pasie drogowynl poza
obszarenl zabudowy orazzie|ęni na terenach komunalnych,zwyłączeniem lasów konlunalnych.

46. realizacja pozostałych zadań oraz nadzór nad podmiotem utrzymującym tereny zieleni nliejskiej

47 prowadzenie spraw związanyc1,1 z lokalizacją oraz utrzyn)anienl ponlników na terenie Ilriasta.

48. prowadzenie gnlinne.j ewidencji zabytków

II. 23. WYDZIAŁ oCHRONY ŚRooowtSKA l PLANOWANlA PRZESTRZENNEGo - WoŚ
1. realizacja zadań wynlienionych w części l niniejszego załącznika.

2. realizacja zadań wynikających z ustawy pra,uvo ochrony środowiska. o odpadach, o przyrodzie, oraz
ustawy o utrzymanilr czystości i porządku we grnirrie, a w szczególności dotyczącyclr:
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l)wydawanie iwnioskor,vanie owydanie zezwoleli na usurvanie drzew ikrzewów, oraz prowadzenie
postępowań w sprawie sanrorvolnych wycinek,

2) interrveIlcji lv sprawach narltszania zasad oclrt,ony środorviska, zgłoszonych przez inne organy lLrb
mieszkańców,

3) edukacj i ekologicznej,

4) oPiniowanie działalności związanej z wytrvarzaniem i gospodarką odpadanli niebezpiecznymi,

3. nadzór nad działalnością związaną z ochroną i kształtowaniem środowiska oraz gospodarką odpadalni.

4. Przedstarvianie Bunnistrzorvi propozyc_ji ,,v zakresie wydatkowania środków pochodzącyc1,1 z,t-lpłaL za
gosPodarcze korzystanie ze środowiska oraz rea|izacla zadaft finansowanych z tych opłat.

5, opiniowanie projektów prac geologicznych.

6, Prowadzenie Rejestru działalności regulorł,anej w zakresie odbierania
lvłaściciel i nieruchoIności.

odpadólv komttnalIlych od

7, wYdawanie zaświadczeń o r.vpisie do Re_jestru działalności regulowane,i lv zakresie odbierania odpadór,v
komunalnych.

8. ProtvadzeIlie postepowań w zakresie odbierania odpadów kollrunalnych od r.vłaścicieli nieruchotllości,
którzY Posiadają wpis do Rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów kotllunalnych
(werYfikac.|a danych zawartych w sprawozdaniu. wezu,ania do uzupełnienia sprawozdania. nakładanie kaI. na
Przedsiębiorcę za Przekazanie nierzetelnego sprawozdania o|az za przekazaLrie sprawozdania po terlllinie.
kontrola przedsiebiorców wpisanyxch do re.jestru dzialalności regLrlowanej).

9.sPorządzanie sprawozdań(w tyIn BDO) i analiz zrealizacji zadań zzakrestt gospodarowania oclpadarli
konlunalnymi,

l0. Prowadzenie działań inforInacyjrlych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego gospodarorvania
odPadami konlunalnyIni, a w szczegolności o selektywnej zbiórce odpadóli,konlunalnych.

l l. Prowadzenie spraw związanych z ochroną gruntów rolnych, leśnych oraz ochroną środorł,iska:

l ) PrzYgotowywanie opinii Rady M iasta związanych z zaliczenieln lasórv do lasow ochronnych,

2) Prowadzenie postępowali w sprawie wydania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,

12. nadzor nad utrzymaniem lasow konunalnych w zakresie realizacji wytycznych up1,oszczonego planu
utrzyInania lasów komutlalnych oraz aktualizacja planu.

l4. Prowadzenie spraw zu,iązanych z utrzymanienl czystości i porządkLr w zakresie gospodarki odpadarni

l5. likwidacja dzikich wysypisk śrnieci

l6. organizowanie opieki nad bezdomllyllli zwierzętanli w zakresie:

l ) dokanniania bezpańskich zwierząt,

2) akc.ji wyłapywania bezpańskich zwierząt.

3) l,vspółpracy zTowarzystwel]l Opieki nadZwierzętami i Strazą Miejską,

4) PrzYgotowywania decyzji zezwalających Ila utrzymanie psa rasy uznane.i za agresyw1-Ią zgodnie
z PrzePisanli. plzygotowywania decyzji o odebraniu właścicielowi zwierząt zaniedbanych lub okrutnie
traktowanych.

5) pro.|ektów stoso,uvnych uchwał, wynika_jących z przepisów prarva

l7. współplaca zZarządami Ogrodów Działkou,ych w zakresie działania tlstawy
Działkowych.

o Rodzinnych Ogrodach

l8. prowadzenie spraw związanycll z uchrvalenieIn lub zmianą nlie_jscowych planów zagospodarowania
plZeStrZennego:

l ) postępowań roszczeniowych,

2) ustalenia.jednorazowej opłaty z tytułu wzrostu wartości niet.ttchonrości.
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3) przygotowyrł,anie okresowych infbrmacji o zgłoszotlych ządaniach roszczeniowych i wydanych decyz_jach
ustalających.jednorazową opłatę, z tytułu wzrosttl rvartości nieruchonlości.

4) PrzYgotowyrvanie rvniosków do właścirvych organorv o wyrazenie zgody na znlianę przeztlaczellia tla
cele nierolnicze i rrieleśne gruntów rolnych i leśnych w toku sporządzania projektLr planu miejscowego lub
.jego znliany,

5) wsPołPracaprzy przygotowywarriu wniosków iwystąpień do właściwych organów o uzyskanie zezwoletria
na trwałe wYłączenie gruntów rolnych i leśnych z produkcji rolne,; i leśnej w zakręsie inwestycji gnlinnych.

6) Prowadzenie spraw z zakresu naliczat,lia opłat adiacenckich z tytuitr uchwalenia miejscowego planu
zagospodalowan i a przestrzeIlnęgo,

7) Prowadzenie rejestru planów mie.jscowych oraz grolnadzenie rnateriałów z ninli związanych,

8) prowadzenie rejestru wniosków o sporządzanie lub znliarlę planow nliejscowych.

9) Pt'owadzenie sprarv związanycl,t z uzgodnieniem projektów inwestycy.jrlych oraz zajęciem g[tl11tow
komunal nych pod real i zac,ję i nfrastruktury techn iczne.j.

l0) przygotowywanie wniosków o unlorzenie całości
podlegających wyłączeniu z produkcji leśnej pod
publ icznej.

l9. sporządzanie lvypisów i rvyrysów ze studiuni. planu ogólnego
zagospodarowania przestrzennego

20. sporządzaIlie zaśrł,iadczeń i opinii ze studiutn planu ogólnego
zagospodarowania przestrzennego wg potrzeb.

2 l . sporządzanie projektólv decyzj i :

l ) warunkach zabudowy.

2) o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

3) nakazu.jącYch Wstrzylnanie uzytkowania terenu lub przywrócenia poprzedniego sposobu uzytkotvania
tefenu.

4) o przeniesieniu decyzji o warurrkach zabudorvy, l1L1 rzęcz innej osoby.

5) o wygaśnięciu decyiji o warunkach zabLldowy.

2l. prowadzenie re.jestru wydanych decyz_ji:

l) Llstaleniu lokalizacji celLl publicznego o zrlaczęniu powiatowyIn i gnlinnynl,

2) o warunkach zabudowy.

22. Prowadzenie sprarv związtlych ltstarrowienienl lub utratą stattlsLr potnnika przyrody, przygotowanie
pro.|ektów uwał w sprawie ustanowienia ponlnika przyrody

23. rv zakresu adt'llinistrowania, planou,ania irradzorLt architektoniczIro --bLrclowlanego prorvacizenie spraw,
związanYch z ochroną gruntórv rolnych, leśnych oraz ocIrrolrą środorviska tlclt. sporządzania opracorvaIi
ekofizJograticzttych igeologicznych dla potrzeb sporządzatlia planów llliejscowycll iinwestycji lealizorvanych
przez gminę.

24. Prowadzenie spraw związanych z rewitalizac_ją terenów nlie.iskich w zakresie zadaI'l Wyclziałrr;

25. prowadzenie re.jestru zbiornikorv bezodpłvlvowych i przydo,-l-l611,ych oczyszczalni ściekói,v

26. kontrola nieruchonrości na których znajdu.ją się zbiorniki bezodpływowe iprzydolllow,e oczyszczalnie
ściekow pod kątem prarvidłowości pozbyivaIlia się nieczystości ciekłych

27. ',vYdawanie decyzji pozwala.jących lta pt,orvadzenie działalności rv zakresie oprózniaIlia zbiornikórv
bezodpływowycli i czyszczenia przydonlowych ocz_vszczalni ściekow i koIltrola tych podlniotó,,v.

28. przygotowywan ie spra,uvozdari w zakresie gospodarki nieczystościam i c iekłyrn i

29. realizac.ia progratnów usuu,ania azbestu

lub części opłat rocznych gruntów leśnych
realizację inlł,estycji ocharakterze uzyteczności

lub nlie.jscowegcl planLt

lub nlie.jscorvego planu
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30. realizacja zadań związanycll z inrł,estyc_jami słuzącymi zmniejszeniLl enlisji spalin ( gnrinne
i zervllętrztle plograIl]y ).

3l. zrrpełnianie danych rł, systemach związanych z ochroną środrviska CEEB i ZONE
ll. 24. WYDZlAŁ INFRASTRUKTURY TECHN|CZNEJ I INWESTYCJI MlEJSKICH - WlN,I

l. realizacja zadali rvynlienionych w pozycji l niniejszego załącznika.

. 2. sprarvolvanie nadzorr-r nad działalnością społek z Lrdziałenl Gminy, rł,zakresie intiastruktury techniczne.;-
ZWlK

3. rł'spółdziałanie z instytucjarli, ktore zaopatru.ją nliasto w wodę i odbierają systelllowo ścieki, oraz
zaopatrują w energię elektryczną, energię cieplną i gaz,

1. nadzol' nad realizacjązadań z zakrestt eksploatacji sieci kanalizac.ji deszczowe.j i studni chłonnyclr.

5, nadzor i realizacja zadań r,vłasIlych z zakresll spraw obejnlujących inwestycje rv zakresie rł,odociągów
i kanalizacji, zaopatrzenia lv wodę oraz odprorv adzania i oczyszczania ściekórv komLrnalnych.

6. Prorvadzetlie spraw związanych z postępolvanianli administlacy.jnymi o udzielenie pozrvolenia na
budowę, tv których stroną.jest Gnlina, w tyl]l;

l) Prowadzenie rejestru zawiadomień o wszczęciu postępowania administracy.jnego,

2) prorvadzenie rejestru pozlvoleń na br.rdowę.

3) Pror,vadzenie całokształtu spraw zrviązanych z realizacją inrvestycji i remontów prowadzony cl,t przez |Jrząd.
jednostki organizacyjne i instytucje kLrltury

7, trvorzenie bazy danych i planowanie na ich podstawie nowych zalnięrzeń inr.vestycyjnych.

8. wsPÓłdziałanie z Inerytorycznynli wydziałaIni/ref'eratanli oraz biurami Urzędu przy plzygotorvywanitt
i nwestycj i (zał ożenia, uzgod n i en i a,dok Lr nlentacj a).

9. biezące dostosowyrł,anie lrarIl-1onogramu realizacji inwestyc.ji do nozliwości finansowych nliasta,

l0. Prorvadzenie całości spraw związanycl,t z realizacją i rozliczanierl inwestycji kolnunalnych. uzyskanienl
decYzJi o warunkach zabudowy. decyz_ji o pozwolenilt na budolvę oraz d,ecy,,.ii o pozwoleniu na uzytkowanie.

I l. rrdział w przetargach na wykonywanie prac projektorł,ych oraz prac budowlanych.

l2. udział w negocjacjacIl przedulrlownych.

l3. sPrawdzanie iweryfikacja unlólv pod lvzględem zgodności z waruIlkanri określonynli iv przetargu.
przepisami prawa.

l4. PrzeJInowanie dokunlentacji projektowej od pro.iektantów, sprarvdzanie jej kompletności i poprarł,ności.

l5. reprezentowanie inwestora w czasie tr.wania procesu budowlarlego,

l6. uczestnictwo w przekazaniu wykonawcotl placu budowy i dokumentac.ji.

l7. nadzór z ralllienia Urzędu nad przebiegielll procesu inrvestycy.jnego obe.jlnu.jący w szczególności:

l) zgodnośc realizacji inrł,estyc.ii z rł,arunkanli utllowv,

2) prawidłowość przebiegu robót budowlanych,

3) zgodnośc lealizacji inrvestycji z projektem budowlanym, pozwoleniem na budowę, nornlami techniczIlyllli.

4) lvłaściwą jakośc robót i zastosowanych materiałów,

5) terrlinowośc ich realizac.ji i zgodnośc zprzyjętynt harnonograme|ll rzeczowo - finansowym robót.

l8. uczestnictwo wnaradach koordynacy,jnych, odbiorach robót podlegających zakryciu izanikowych,
probach technicznych.

l9. organizolł'anie i uczestnictwo w odbiorach częścior,ł,ych i odbiorze Oo0.o1łlyltl inlł,estydi o|az
zwrotnvnr przekazaniu placLr budowy przez wykonawcę.
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20. nadzor nad prawidłową naprawą szkod powstałych lv wyniku wejścia z robotanli budowlanytni na
nieruchomości nie stanorviące własności gminy.

2l. wsPÓłPraca ze Skarbnikienl Miasta na etapie 11,prowadzenia poszczególnych zadań do budzetLl oraz
rv zakresie ich realizacji finansowej.

22. Prowadzenie spraw związanycll ze zbrojenieln terenów pod budowllictwo mieszkaniowe, z budor,vą
sieci wodociągowej, kanalizacyjnej. burzowej. wysypiska nieczystości stałych. oczyszczalni itp.

23. wsPołdziałanie z sąsiedninli gtninami i zainteresowanymi _|ednostkanri organizacyjnymi przy realizac.ji
inwestycji wspólnych,

24. Planowanie i rvnioskowanie w zakresie finansowania. nlodernizacji. utrzymania i ochrony dróg
lokalnych nie,jskich i dróg gminlrych oraz obiektów n-}ostowych,

2-5. tworzenie planów rozwo.ju sieci dro_eorvej oraz ciągów pieszo-rowerorvyclr na terenie tniasta,

26, Prowadzenie sPraw związanycll z realizacją inwestyc.ji zwiazanych z prograllellr rewitalizacji centrunl
miasta"
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