Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 170/2024
Burmistrza Miasta Zagah

z dnia 5 sierpnia 2024 r.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

I. ZADANIA OGOLNE REALIZOWANE W RAMACH WLEASCIWOSCI WYDZIALOW /
REFERATOW / BIUR I ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego ustawodawstwa.

2. Przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz opracowywanie innych materiatow
zwiagzanych z dziatalnoscia tych organow.

3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i opracowywanie informacji z ich wykonania.
4. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i dyspozycji Burmistrza.
5. Udzielanie merytorycznej pomocy Komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan.

6. Prowadzenie podzbiorow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza, dotyczacych spraw wydziatu, referatu
lub stanowiska.

7. Przedstawianie problemoéw wymagajacych inicjatywy uchwalodawczej, przygotowywanie wedhug
potrzeb projektow uchwat Rady Miasta.

8. Wspoéltdziatanie w zapewnieniu organizacyjnych iprawnych warunkow sprawowania przez Rade
i Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

9. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow planéw realizacji przedsigwzie¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych.

10. Uprzejma i terminowa obstuga interesantow.

11. Rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i skarg oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi.

12. Przygotowywanie projektdow umow, porozumien, zarzadzen, decyzji, wystapien itp.

13. Wspdlpraca z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi.

14. Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzegdu.

15. Uczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu Miasta.

16. Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci GUS.

17. Prawidtowa gospodarka powierzonym mieniem.

18. Pozyskiwanie, uruchamianie i rozliczanie srodkéw pochodzacych z bezzwrotnej pomocy zagraniczne;.
19. Uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza w zakresie obronnosci kraju.

20. Przygotowywanie informacji publicznych oraz umieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznych
oraz na wniosek.

21. Przestrzeganie postanowien ,,Instrukcji Kancelaryjnej”.

22. Realizacja zadan z zakresu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacym
Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ustalenia zasad postepowania w zakresie zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Zagan oraz obowigzujagcym Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych.

23. Realizacja innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

II. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
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IL. 1. WYDZIAL KSIEGOWOSCI - WK
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.

2. Zbieranie, gromadzenie i analizowanie materiatow planistycznych do projektu budzetu, oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j.

3. Zapewnienie bilansowania potrzeb miasta dochodami wtasnymi 1 zasilajacymi.

4. Analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie (przygotowywanie
projektéw uchwat i zarzadzen) w celu racjonalnego dysponowania §rodkami budzetowymi.

5. Przygotowywanie w obowigzujacych terminach sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

6. Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Miasta.

7. Prowadzenie obshugi ksiegowej Urzedu Miasta i budzetu Gminy Zagan o statusie miejskim w zakresie:
1) rachunkowosci budzetowej - organu finansowego i jednostki budzetowej,
2) funduszy celowych,
3) ewidencji szczegdtowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8. Ewidencji szczegdtowe] naleznosci z tytulu dzierzawy gruntow, sprzedazy nieruchomosci, wieczystego
uzytkowania gruntow, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci w praw wiasnosci oraz
innych nalezno$ci cywilnoprawnych.

9. Wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru sprzedazy dla celéw podatku od towardéw i ushug
(VAT) oraz rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10. Zatatwianie wnioskow i podan w sprawach ulg w sptacie naleznosci, o ktorych mowa w pkcie 9.
11. Prowadzenie ewidencji: drukoéw Scistego zarachowania.
12. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ksiggozbioru.

13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych iinnych Urzedu Miasta jako
jednostki budzetowej wedlug zasad wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

14. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych zbiorczych z wykonania budzetu Gminy,
w terminach i wedtug zasad wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.

15. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki
finansowej gminy.

16. Rozliczanie $rodkow finansowych otrzymywanych przez Gming zzewnatrz, przy wspolpracy
z merytorycznymi wydziatami Urzedu Miasta.

17. Opracowywanie projektow uchwal wynikajacych zustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach oraz w zakresie gospodarki odpadami.

18. Prowadzenie dzialan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczeg6lnosci o selektywnej zbidrce odpadow komunalnych.

19. Realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i kontrola prawidtowosci wypemionych deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

2) wprowadzanie do systemu ksiggowo — finansowego danych wynikajacych z w/w deklaracji,
3) ksiegowanie wpltywow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ustalenia danych wszystkich zobowigzanych do dokonywania
oplat.

5) przygotowywanie decyzji okreslajacych w sprawie wymiaru w/w oplfat,

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie wymiaru w/w opfat.
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20. Windykacja zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznos$ci
cywilnoprawnych.

21. Obstuga zaciggnietych przez Gming Zagan o statusie miejskim kredytow i pozyczek.

22. Wspotpraca z komornikami skarbowymi oraz komornikami sgdowymi przy dochodzeniu naleznosci
gminy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych, a takze
zabezpieczanie wymienionych nalezno$ci na majatku dtuznikéw.

23. Monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych, celem niedopuszczenia do przedawnienia
naleznosci.

24. Prowadzenie w programie komputerowym wymiaru nalezno$ci gminy zwigzanych z obrotem
nieruchomosciami komunalnymi, w zakresie nieprzypisanym wydziatowi Gospodarowania Mieniem,

25. Nadzor nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan windykacyjnych przez ZGM.
II. 2. WYDZIAL PODATKOW I OPLAT - WPO
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.
2. Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkoéw i optat lokalnych, dotyczacych:
1) podatku od nieruchomosci,
2) podatku od $rodkow transportowych,
3) podatku rolnego,
4) podatku lesnego,
5) optaty od posiadania psow,
6) optaty targowe;.

3. Prowadzenie ewidencji podatnikow podatkoéw i optat wymienionych w pkcie 1 ppkt 1 oraz ppkt 3-6
w oparciu o deklaracje, informacje podatkowe, ewidencje gruntow oraz inne dokumenty.

4. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku wymienionego w pkcie 1 ppkt 2 w oparciu o deklaracje oraz
inne dokumenty.

5. Dokonywanie wymiaru podatkow 1ioptat lokalnych oraz prowadzenie czynnosci sprawdzajacych
i kontrolnych.

6. Prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie poboru i rozliczania podatkow i optat lokalnych, wymienionych
w pkcie 2.

7. Naliczanie i prowadzenie rachunkowosci w zakresie oplaty skarbowe;j,

8. Prowadzenie postepowan podatkowych oraz wystawianie decyzji i postanowien z zakresu podatkow
i oplat lokalnych wymienionych w pkcie 2 oraz optaty skarbowe;j,

9. Uzgadnianie obrotow isald ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczna prowadzong w Wydziale
Ksiggowosci, w zakresie prowadzonej ewidencji podatkow i optat.

10. Sporzadzanie i przekazywanie dla Wydziatu Ksieggowosci sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-PDP
z zakresu podatkow 1 optat lokalnych.

11. Prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikow o zastosowanie ulg w zaptacie podatkow (umorzenia,
odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty).

12. Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji w zakresie odroczen, rozlozen na raty,
umorzen oraz udzielania innych przewidzianych prawem ulg i zwolnien w podatkach, o ktérych mowa w pkcie
2.

13. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustalenia danych wszystkich zobowigzanych do dokonywania
optat z tytutu podatkow 1 oplat lokalnych wymienionych w pkcie 2 oraz optaty skarbowej,

14. Wysytanie upomnien do dluznikéw oraz wystawianie tytuldéw wykonawczych, po uplywie terminow
ptatnosci zalegltosci wynikajacych z upomnien,
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15. Wspolpraca z komornikami skarbowymi oraz komornikami sagdowymi przy dochodzeniu naleznos$ci
gminyz tytutu podatkow i optat lokalnych oraz z tytulu optaty skarbowej,

16. Podejmowanie innych dziatan majacych na celu wyegzekwowanie zalegtosci z tytutu podatkéw i optat
lokalnych wymienionych w pkcie 2 oraz z tytutu optaty skarbowe;j,

17. Zabezpieczanie naleznosci gminy z tytutu podatkow i oplat lokalnych na majatku dtuznikow.

18. Monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych, celem niedopuszczenia do przedawnienia
nalezno$ci oraz wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu stanu zalegtosci,

19. Sprawowanie nadzoru nad poborem optaty targowe;.

20. Przygotowywanie spraw w zakresie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego oraz
postegpowan do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

21. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w sprawach dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci
z tytutu podatkow i optat stanowiacych dochody gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy,

22. Przygotowywanie 1wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym o zaleglo$ciach podatkowych
i innych, na wniosek zainteresowanych osob,

23. Sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan iinformacji z zakresu podatkéw ioplat, wtym
dotyczacych udzielonej pomocy publicznej.

IL. 3. WYDZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH - WSS
1. Realizacja zadan wymienionych w cze$ci I niniejszego zalacznika.

2. Realizacja caloksztattu zadan Gminy w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, dodatku energetycznego zasitku dla opiekuna, jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu za wyjatkiem ich wyptacania, a w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie ikompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, dodatku energetycznego, zasitku dla opiekuna,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktoérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobeg zagrazajaca jego zyciu, ktdre powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

2) udzielanie informacji oraz niezbednej pomocy przy wypeltnianiu wnioskow,

3) weryfikacja wnioskow 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkdw mieszkaniowych i dodatku energetycznego, , zasitku dla
opiekuna, jednorazowego S$wiadczenia ztytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano ci¢zkie
i nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

4) sporzadzanie list wyplat na przyznane wyzej wymienione $wiadczenia,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych idodatku energetycznego, zasitku dla opiekuna,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

6) sporzadzanie sprawozdan z wyzej wymienionych §wiadczen,

7) przeprowadzanie wywiadow w sprawach dotyczacych przyznania $wiadczen zzakresu $wiadczen
rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych,

8) prowadzenie statej korespondencji z Komornikiem Sgdowym, Starostwem Powiatowym i Powiatowym
Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych ze §wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego,

9) uwierzytelnianie kopii oryginalu dokumentéw niezbednych do sktadanych wnioskéw o przyznanie
swiadczen dotyczacych Wydziatu,
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10) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne irentowe oraz zdrowotne za osoby
pobierajacym $wiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy i zasitek dla opiekuna,

11) prowadzenie ewidencji szczegétowej przyznanych i wyptaconych §wiadczen rodzinnych, dodatkéow do
tych swiadczen oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze dodatkéw mieszkaniowych i dodatku
energetycznego.

3. Realizacja catoksztattu zadan Gminy w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
dotyczacej stypendium szkolnego i zasitkow szkolnych, w tym:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,
2) sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

3) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym, dotyczacej
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

4) weryfikacja faktur przedlozonych w Wydziale celem realizacji wyplaty przyznanego stypendium
szkolnego,

5) sporzadzanie sprawozdan i korespondencji dotyczacej stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
6) prowadzenie ewidencji szczegdtowej przyznanych 1 wyptaconych stypendiow i zasitkow szkolnych.
4. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych miedzy innymi :
1) przeprowadzanie wywiaddw i odbieranie o§wiadczen majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,
2) zobowigzanie dluznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,
3) informowanie powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego,

4) wydawanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych,

5) kierowanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,
6) sktadanie wniosk6éw o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 kodeks karny.
5. Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien Burmistrza.

6. Prowadzenie = dzialan windykacyjnych dotyczacych nienaleznie = wyplaconych  $wiadczen
spotecznych w zadaniach realizowanych przez Wydziat.

7. Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w sprawach $wiadczen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

8. Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania za§wiadczen o wysokos$ci przecigtnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego,
9. Prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczenia wychowawczego.

10. Realizacja innych zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzagdowej zwigzanych z polityka
zabezpieczenia spolecznego - realizacja zadan na rzecz zaspokajania potrzeb gospodarstw domowych.

11. Nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaganiu.
12. Realizacja oraz rozliczanie wydatkoéw finansowanych z Panstwowych Funduszy Celowych.

13. Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa plandéw finansowych dla zadan finansowanych Iub
wspotfinansowanych ze §rodkoéw Panstwowych Funduszy Celowych.

II. 4. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - BZP
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.

2. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych o udzielenie zaméwien publicznych,
ktorych wartos$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 130 000 zt, a w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie wnioskow od merytorycznych wydziatéw Urzgdu Miasta w sprawie wszczecia procedur
przetargowych, o ktorych mowa wyzej,
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2) opracowywanie ogloszen o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
4) opracowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie powolywania cztonkdéw komisji przetargowych,

5) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) przygotowywanie umdéw w sprawie zamdowien publicznych,
7) potwierdzanie anekso6w do umow,

8) przedktadanie do =zatwierdzenia dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych prowadzonych
na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

9) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczo$ci dotyczacej zamowien publicznych.
3. Udzial w postepowaniach odwotawczych prowadzonych przez Krajowg Izbe Odwotawcza.

4. Przygotowanie i realizacja postepowan w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
powyzej 30 000 zt, a nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 130 000 zt:

1) przyjmowanie wnioskow o wszczecie procedury lub odstapienie od procedury zamowien publicznych
o wartosci powyzej 30 000 zt a nieprzekraczajacej 130 000 zi,

2) przedktadanie do akceptacji dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych o warto$ci  powyzej
30 000 zt, a nieprzekraczajacej 130 000 zt,

3) zawieranie umoéw z kontrahentami i przekazywanie ich do komoérek merytorycznych,

4) tryb postgpowania z zakresu zamowien publicznych ponizej 30 000 zt okresla Burmistrz, odrgbnym
Regulaminem.

5. W zakresie prowadzenia dzialalno$ci inwestycyjnej przestrzeganie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

1) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta o powolaniu Komisji przetargowej,
2) opracowywanie materialdow do przetargu - zgodnie z rodzajem wybranego trybu,
3) prowadzenie przetargéw i sporzadzanie protokotow,
4) zawiadamianie o wyborze oferty,
5) przygotowywanie umow dla wybranego oferenta.
II. 5. WYDZIAL ADMINISTRACYJNO - PRAWNY - WAP
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.
2. Obstuga Punktu Informacji Urzedu, w szczegolnosci:

1) udzielanie  interesantom  wyczerpujacych  informacji  dotyczacych  zglaszanych  problemow
oraz kierowanie ich do wlasciwych wydziatow i stanowisk pracy,

2) przekazywanie zainteresowanym osobom obowiazujacych w Urzedzie drukéw,
3) prowadzenie ewidencji faktur do zaptaty,
4) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w szczegolno$ci:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial (po zadekretowaniu) irozliczanie korespondencji
oraz przesylek,

b) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i warto§ciowych.
3. Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzgdu, w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestrow:

a) upowaznien,

Id: E1182AC6-35C9-4B95-B488-050BE1F6192C. Podpisany Strona 6



b) petnomocnictw.
2) prowadzenie zbioroéw:
a) Statutow: Miasta i podlegtych jednostek i organizacyjnych Gminy,

b) Regulamindéw Organizacyjnych: Urzgdu Miasta Zagan, Regulaminu Strazy Miejskiej Miasta Zagan oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Zagan o statusie miejskim.

3) prowadzenie wykazdw jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegoélno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zbiezacym administrowaniem iutrzymaniem budynku Urzedu
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

2) prowadzenie adaptacji i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
3) zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe:

a) prowadzenie magazynu materialow biurowych, kancelaryjnych i promocyjnych,

b) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

c) prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz zapewnienie warunkéow do przeprowadzenia spisOw
inwentarzowych,

4) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz przestrzeganie terminowego uiszczania zwigzanych z tym
oplat,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego, udostgpnianie dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

6) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w zakresie doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do
zatatwianych spraw, a w szczegolnosci wlasciwego zaktadania akt i prowadzenia akt spraw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i przeciwwlamaniows,

8) prenumerata, prowadzenie i udostepnianie zbiorow wydawnictw,

9) prowadzenie ewidencji ksiggozbiorow,

10) zapewnienie tacznosci telefonicznej, radiotelefonicznej i dziatania sieci komputerowe;,
11) zapewnienie obstugi prawne;j,

12) przekazywanie materiatow do publikacji i oglaszanie na tablicach ogloszen,

13) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

14) udzielanie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostepnienie informacji
publicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskow.
16) nadzor i realizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy Zgan o statusie miejskim.

17) prowadzenie spraw zwigzanych znajmem iudost¢pnieniem pomieszczen w budynkach, w ktorych
mieszczg si¢ Wydzialy Urzgdu Miasta.

II. 6. BIURO RADY MIASTA — BRM
1. Realizacja zadan wymienionych w cze$ci I niniejszego zalacznika.
2. Obstuga Rady Miasta, Komisji Rady oraz Radnych, a w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie i przekazywanie materialow stanowigcych przedmiot obrad iposiedzen Komisji Rady
Miasta,

2) zgodne zInstrukcja Kancelaryjng  gromadzenie, powielanie i przekazywanie korespondencji
1 wykonywanie czystopisow,

3) zabezpieczenie organizacyjne oraz protokotowanie sesji Rady Miasta,
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4) prowadzenie rejestrow oraz zbiorow:
a) projektow uchwal Rady Miasta,
b) uchwat Rady,
c) kontroli legalnosci uchwat Rady,
d) aktow prawa miejscowego, wraz z ich aktualizacja,
e) protokotdéw sesji Rady,
f) protokotow i wnioskow Komisji Rady,
g) interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
h) skarg i wnioskow oraz interwencji mieszkancow,
1) biezacej korespondencji,
5) biezgca aktualizacja zbioru uchwat Rady,
6) terminowe przekazywanie do legalizacji i do oglaszania podjetych uchwat,
7) przekazywanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym:
a) podjetych uchwat,
b) protokoléw Komisji Rady,
¢) wnioskow 1 opinii Komisji Rady,
d) interpelacji i wnioskéw radnych, celem udzielenia odpowiedzi.

8) wspotpraca z radnymi, komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi podlegltymi
gminie, w zakresie powierzonych obowigzkow,

9) wspodtuczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu gminy w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Rady,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Rady lub Burmistrza,
11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.
II. 7. REFERAT KADR I PLAC - KP
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz dyrektoréw podleglych  jednostek
organizacyjnych,
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Gminie,

2) przygotowywanie materiatow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw Urzedu,
4) przygotowywanie projektow plandow urlopdw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu,
5) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikow Urzedu,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace, zwolnien z pracy, awansowaniem
i wynagradzaniem pracownikow Urzgdu oraz rentami i emeryturami,

7) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikow,

8) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki opieki zdrowotnej pracownikow oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzgdzie stazow i praktyk,

10) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
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11) przygotowywanie konkurséw na stanowiska pracy w Urzedzie oraz informowanie o zblizajacych si¢
terminach konkursow na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych Gminie,

12) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
13) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

14) prowadzenie rejestru osob, ktorym przyznano ryczalt samochodowy,

15) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

16) naliczanie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz wykonywanie wszystkich innych czynnosci
zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi i ich rozliczeniami dla pracownikoéw Urzedu,

17) naliczanie diet radnym,
18) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu,

19) prowadzenie postgpowan konkursowych na stanowiska urzednicze ikierownicze urzednicze oraz
Kierownikow i Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy.

II. 8. BIURO INFORMATYKI - BI
1. Realizacja zadan wymienionych w cze$ci I niniejszego zatacznika.

2. Opracowywanie planéw irozliczanie wykorzystania $rodkow finansowych na informatyzacje,
w budzecie miasta.

3. Przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamowien na realizacj¢ dostaw sprze¢tu komputerowego,
oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych oraz na konserwacje sprzgtu komputerowego.

4. Nadzor nad realizacja umoéw dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych.
5. Zarzadzanie zasobami sprz¢tu i oprogramowania komputerowego.
6. Opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie.
7. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych.
8. Prowadzenie obstugi w zakresie:
a) administrowania siecig komputerowa,
b) administrowania bazami danych,
¢) nadzoru nad bezpieczenstwem i ochrong danych,
d) sporzadzania kopii danych, prowadzenie rejestru,
e) prowadzenia kontroli antywirusowych oprogramowania,
f) nadzoru nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,
g) szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych systemow.
II. 9. BIURO NADZORU WLASCICIELSKIEGO — BNW
1. Realizacja zadan wymienionych w czes$ci I niniejszego zalacznika.

2. Nadzor wiascicielski nad dzialalnoscig jednoosobowych spotek Gminy oraz spoétek z udziatem Gminy
wraz z prowadzeniem wymaganej w tym zakresie ewidencji 1 sprawozdawczosci.

II. 10. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH - WSO
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.
2. Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci:
a) Prowadzenie i aktualizacja rejestrow mieszkancow,
b) Prowadzenie Centralnego Rejestru Wyborcow oraz biezaca jego aktualizacja,

¢) Prowadzenie rejestracji pobytu statego i czasowego dla obywateli polskich oraz cudzoziemcow,
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d) Nadawanie lub zmiana numeru PESEL w tym potwierdzen profilu zaufanego dla obywateli Ukrainy,
ktorzy przybywaja legalnie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z dziataniami wojennymi na
Ukrainie,

e) Wydawanie za§wiadczen =z rejestru PESEL lub rejestru mieszkancow o danych osobowych na wniosek
osoby, ktorej dane te dotycza,

f) realizacja wnioskdéw o nadanie numeru PESEL,
g) sporzadzenie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci.

3. Wykonywanie zadan z zakresu dowodow osobistych:
a) wydawanie i odbior dowodow osobistych,

b) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz zaswiadczen o zgloszeniu
zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego,

¢) poswiadczenia tozsamosci wnioskodawcy o wydanie dowodu osobistego ,
d) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

e) udostepnienie danych z akt z kopert dowodowych,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dowoddéw osobistych.

4. Obstuga wnioskow mobilnych — mobilna stacja urzednika — obstuga i wyjazdy do oséb z catego
powiatu zaganskiego, ktore nie moga osobiscie ztozy¢ i odebra¢ dowodu osobistego.

5. Zastrzezenia i cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL.

6. Obstuga Rejestru Danych Kontaktowych.

7. Usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL na zlecenie oraz przez urzad.
8. Udostegpnienie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL.

9. Prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji w zakresie wymeldowan, zameldowan, uchylenia
czynnosci materialno — technicznych na wniosek strony lub z urzgdu oraz regulacja prawna zameldowan.

10. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, wspotpraca z Policja ,Straza Miejska.

11. Organizacja wyborow do Sejmu, Senatu, wyborow na Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego ,
wyborow do samorzadu gminy, powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz referenddw i konsultacji wraz
z rozliczaniem wydatkéw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow.

12. Organizowanie wyborow tawnikow do sadéw powszechnych i sadow pracy

13. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG).

14. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej podmiotow.
15. Udostepnienie danych z rejestrow dzialalnosci gospodarczej oraz wydawanie zaswiadczen.
16. Udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej.

17. Kontrola przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow w zakresie posiadanych uprawnien,
oznaczenia przedsiebiorcy.

18. Wydawanie, wygaszenie oraz cofanie licencji na zarobkowy przewo6z oséb takséwkami, wydawanie
wypisow z w/w licencji.

19. Wydawanie, wygaszenie , cofanie, zmiany zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

20. Kontrola zezwolen oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych wydanych dla przedsigbiorcéw na terenie miasta Zagan.

21. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow z oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz sporzadzanie sprawozdan z w/w zakresu.
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22. Wprowadzanie do systemu CEIDG uprawnien w zakresie wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych , licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob
taksdwka, rowniez wprowadzenie wygaszen oraz cofni¢g¢ uprawnien w/w zakresie.

23. Przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zgromadzen publicznych.
24. Wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia zgromadzenia publicznego.
25. Prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie.
26. Sporzadzanie sprawozdan oraz statystyk.
II. 11. STRAZ MIEJSKA - PM
1. Realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika.
2. Realizacja zadan okreslonych w ,,Regulaminie Strazy Miejskiej Miasta Zagan”.
II. 12. WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I BEZPIECZENSTWA - WZKiB
1. Realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika.

2. Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig kraju, obrong cywilng, bezpieczenstwem
oraz monitorowaniem lokalnych zagrozen i niebezpiecznych rejonéw w miescie,

3. Opracowywanie ibiezgca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Zagan o statusie
miejskim,

4. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

5. Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

6. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

7. Wspotpraca na rzecz bezpieczenstwa z uprawnionymi stuzbami,

8. W sytuacjach kryzysowych:
a.petnienie dyzuru, w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b.dokonywanie wstgpnej analizy sytuacji oraz powiadamianie burmistrza,

c.przygotowywanie ostrzezen, komunikatow oraz informowanie ludno$ci poprzez $rodki masowego
przekazu,

d.przekazywanie informacji o zdarzeniach do Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego oraz gmin
sasiednich,

e.koordynowanie przebiegu prowadzonych akcji ratunkowych o zasiegu gminnym,
f.wspoétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

9. Przekazywanie zadan i sposobow wspoldziatania, zgodnie z decyzja Kierownika Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego do wykonawcow (instytucji), przedsigbiorstw wydzielajacych sily is$rodki ratownicze lub
materiatlowe.

10. Nadzoér nad przebiegiem realizacji zadan przez poszczegdlnych wykonawcow,
11. Dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa.
12. 11.W sprawach obronnych:

a.planowanie oraz naktadanie obowiazku §wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby zwigzane
z obronnoscia,

b.opracowanie i aktualizowanie dokumentdéw planistycznych w zakresie zarzadzania kryzysowego.

c.realizowanie zadan obronnych w tym: sporzadzanie i aktualizacja planu operacyjnego gminy w stanach
zewnetrznego zagrozenia panstwa lub wojny, opracowanie planu iprowadzenie szkolenia obronnego,
przygotowywanie dokumentacji glownego stanowiska kierowania dla Burmistrza miasta, ustalenie
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i utrzymywanie w gotowosci statlego dyzuru Burmistrza miasta, prowadzenie spraw zwigzanych z akcja
kurierska,

13. 12.Przyjmowanie zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzen (zgodnie z Ustawg z dnia 24 lipca
2015 r. Prawo o zgromadzeniach),

II. 13. AUDYTOR WEWNETRZNY - AW
1. Realizacja zadan wymienionych w poz. I zatgcznika.

2. Prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie zdnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych.

II. 14. URZAD STANU CYWILNEGO - USC
1. Realizacja zadan wymienionych w cze¢$ci I niniejszego zatacznika.

2. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, zawartych malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0sob,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) wystepowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa (w razie potrzeby),
7) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

8) organizowanie obrzedow zwigzanych z zawieraniem matzenstw, obchodzeniem jubileuszy itp.,

9) prowadzenie korespondencji konsularnej,

10) potwierdzanie danych osobowych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

11) prowadzenie, uaktualnianie i wydawanie odpisow z ksigg poniemieckich,

12) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem medali za dlugoletnie pozycie matzenskie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z adopcja, przysposobieniem i uznaniem dziecka,

14) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za granica, instytucjami zagranicznymi, urzedami
centralnymi w kraju itp.,

15) prostowanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,
16) transkrypcja aktow stanu cywilnego,
17) odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,
18) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych obrotu osobowego i stanu cywilnego obywateli,
19) korespondencja krajowa i zagraniczna,
20) administracyjna zmiana imion i nazwisk oraz ustalanie ich pisowni i brzmienia,
21) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
II. 15. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - POIN
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zalacznika.
2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;.

3. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne — w przypadku ich zorganizowania i funkcjonowania.
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4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.
5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.
6. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych w rozdziale
8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych.

II. 16. BIURO KONTROLI WEWNETRZNEJ - BKW
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.

2. Organizowanie 1iprowadzenie kontroli w podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz Urzgdzie,
zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza harmonogramem kontroli.

3. Realizacja zadan okre$lonych w zatacznuiku nr 3 do niniejszego Regulaminu.
4. Sporzadzanie protokotdéw kontroli, wnioskoéw i zalecen pokontrolnych.
5. Prowadzenie rejestru oraz akt kontroli zgodnie z zasadami Instrukcji Kancelaryjne;j.

II. 17.WYDZIAL. PLANOWANIA STRATEGICZNEGO IZARZADZANIA SRODKAMI
ZEWNETRZNYMI - WPS

1. Realizacja zadan wymienionych w czes$ci I niniejszego zalacznika.
2. Monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w Gminie.

3. Gromadzenie informacji niezbednych do formutowania analiz spoteczno-gospodarczych Gminy
oraz otoczenia zewngtrznego.

4. Opracowanie, monitoring i aktualizacja strategii rozwoju Gminy we wspolpracy z Wydziatami Urzedu.
5. Prowadzenie studiéw i badan niezbednych do prowadzenia polityki rozwoju Gminy.

6. Wspotpraca z powiatowym i wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie dziatan aktywizujacych rynek
pracy.

7. Gromadzenie informacji odnosnie bezrobocia w miescie, wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie.

8. Wspotpraca zsgsiadami oraz urzgdami regionalnymi 1 centralnymi w kontek$cie planowania
strategicznego.

9. Diagnozowanie potrzeb Gminy w zakresie realizacji przedsigwzie¢, wtym inwestycji przy
wspotfinansowaniu $rodkami zewnetrznymi, przede wszystkim funduszami Unii Europejskie;j.

10. Szczegdtowa analiza dostepnych s$rodkéw zewnetrznych Gminie oraz podmiotom funkcjonujacym na
jej obszarze.

11. Promocja $rodkoéw zewnetrznych.

12. Prowadzenie edukacji oraz podejmowanie dziatan inspirujacych podmioty z obszaru Gminy do
korzystania ze zrodet zewnetrznych.

13. Opracowywanie wnioskoéw aplikacyjnych.
14. Opracowywanie studiow wykonalnosci.
15. Opracowywanie wieloletniego programu rewitalizacji Miasta,

16. Opracowywanie pozostatych strategii, zatozen i planow dotyczacych dtugoteminowego funkcjonowania
Miasta, w porozumieniu i wspotpracy z Wydziatami/Referatami/Biurami Urzedu,

17. Koordynacja prac zwiazanych z realizacja inwestycji wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych.

18. Wspotpraca z Wydziatami Urzgdu i podleglymi jednostkami oraz podmiotami gospodarczymi
i instytucjami pozarzadowymi w Gminie w zakresie pozyskiwania zroédet zewnetrznych.

19. Biezagca  isystemowa  wspoOlpraca zurzgdami centralnymi 1iregionalnymi zajmujacymi si¢
redystrybucja pomocy zewnetrznej.
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IL. 18. WYDZIAL OSWIATY, KULTURY I SPORTU - WOK
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.
2. Realizacja catoksztattu zadan Gminy wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, weryfikacja wnioskow, sporzadzanie umow, dokonywanie wyptat dotyczacych zwrotu
kosztow przejazdu do szkoty/osrodka ucznia niepelnosprawnego wraz z opiekunem,

2) opiniowanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli,

3) przyjmowanie, weryfikacja wnioskow, sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz wnioskowanie
o dokonanie wyptat w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i przedszkoli,
5) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o dokonanie wpisu do ewidencji niepublicznych szkot i przedszkoli,

6) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji prowadzonej przez gmine w zakresie niepublicznych szkot
1 przedszkoli,

7) naliczanie naleznej kwoty dotacji z budzetu gminy na kazdego ucznia uczgszczajacego do niepublicznego
przedszkola, szkoty,

8) sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji w sprawie zwrotu przez inne gminy dotacji udzielonej na ucznia
niebedacego mieszkancem gminy Zagan o statusie miejskim dotujgcej przedszkole niepubliczne,

9) prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystania dotacji przyznanych przedszkolom i szkolom
niepublicznym,

10) dokonywanie analiz ponoszonych w kazdym roku wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu
do wysokosci srednich wynagrodzen oraz S$redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego,

11) sporzadzanie sprawozdan z wysokos$ci §rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego, zatrudnionych w placowkach oswiatowych, bedacych jednostkami organizacyjnymi
Gminy Zagan o statusie miejskim,

12) wspotdziatanie w zakresie weryfikacji wnioskéw i przyznawania uczniom stypendidow za osiagnigcia
w dziedzinie nauki, kultury i sztuki oraz w sporcie,

13) praca w ramach Systemu Informacji O$wiatowej,

14) opiniowanie i wnioskowanie do Burmistrza Miasta o przydzielenie godzin indywidualnego nauczania
1 ksztatcenia specjalnego,

15) realizacja Rzadowych Programéw w zakresie o$wiaty,
16) organizacja konkursow na dyrektorow jednostek,

17) organizacja komisji dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o wyzszy stopien awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego.

3. Realizacja zadan Gminy zzakresu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziataniu Narkomanii,

2) realizacja Programu , o ktorym mowa wyzej,

3) nadzér nad dziatalnoscig $wietlic opiekunczo-wychowawczych, finansowanych ze $rodkéw Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

4) organizowanie dodatkowych form terapii systemowej dla os6b uzaleznionych oraz wspieranie
réznorodnych inicjatyw w zakresie przeciwdzialania patologiom wystepujacym w rodzinach,

5) wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
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6) przygotowywanie informacji, analiz dotyczacych probleméw uzaleznien w miescie,

7) organizowanie postgpowan konkursowych na realizacje zadan publicznych w zakresie przeciwdziatania
uzaleznieniom i patologiom spotecznym, w oparciu o Ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego io0
wolontariacie,

8) sporzadzanie umow na realizacj¢ w/w zadan publicznych,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazywania transz udzielonej dotacji,
10) kontrola prawidlowo$ci wykorzystania udzielonej dotacji,

11) weryfikacja sprawozdan z wykorzystania udzielonej dotacji,

12) rozliczanie udzielonych dotacji.

4. Koordynowanie dziatan dotyczacych  prawidlowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych podleglych Gminie Zagan o statusie miejskim:

1) miejskiego ztobka
2) miejskich przedszkoli,
3) publicznych szkot podstawowych,
4) Osrodka Pomocy Spotecznej,
a w szczegoblnosci:
a) wnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, likwidacji lub reorganizacji tych jednostek,
b) opiniowanie projektow statutow, regulaminéw, uchwat itp.,

c) przygotowywanie oraz organizowanie postepowan konkursowych na realizacje zadan zwigzanych ze
$wiadczeniem ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug opiekunczych,

4) wspoéltdziatanie:
a) w projektowaniu i realizacji budzetow jednostek,
b) w przygotowaniu materialdéw do oceny dziatania kierownikéw jednostek,
¢) w programowaniu i realizacji kalendarza imprez miejskich,
d) w organizowaniu poétkolonii i kolonii letnich i zimowych,
e) w realizacji programow adresowanych do dzieci i mlodziezy,

f) udzielanie irozliczanie dotacji dla niepublicznych ztobkdéw, Dziatania w ramach systemu Rejestr
Ztobkow i CAS,

g) we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci jednostek.

h) nadzor nad dziatalnoscig szkoét iprzedszkoli w zakresie prawidtowosci dysponowania przyznanymi
srodkami budzetowymi,

h) dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi,

i) w tworzeniu zespotu interdyscyplinarnego w Zaganiu.

5. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach bedacych w kompetencji Wydziatu.
6. Przygotowywanie projektow budzetu Wydziatu i ich realizacja.

7. Realizacja zadan wynikajacych z zakresu kultury fizycznej, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie postepowan konkursowych na realizacje zadan publicznych  w zakresie wspierania
i upowszechniania kultury fizyczne;j,

2) sporzadzanie umow na realizacje zadan publicznych z zakresu kultury fizyczne;j,
3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazywania transz udzielonej dotacji,

4) kontrola prawidtowosci wykorzystania udzielonej dotacji,
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5) weryfikacja sprawozdan z wykorzystania udzielonej dotacji,

6) weryfikacja wnioskow i przygotowywanie dokumentacji o przyznanie stypendiow sportowych dla
zawodnikow uprawiajacych sport,

7) przygotowywanie umow z zawodnikami kluboéw sportowych,

8) nadzoér nad prawidlowoscig realizacji umowy przez zawodnika,

9) organizacja imprez sportowych w miescie,

10) organizacja wspotzawodnictwa sportowego w miescie,

11) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu kultury fizycznej i ich realizacja.

8. Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é
pozytku publicznego a w szczegolnosci:

1) opracowywanie programoéw wspolpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi iinnymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego - realizacja tych programow,

2) konsultowanie projektow aktow prawa miejscowego iaktéw normatywnych w ramach kompetencji
wydzialu z organizacjami i podmiotami , o ktorych mowa wyzej,

3) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji i podmiotami, o ktérych mowa wyze;j.
9. Organizacja badz wspotorganizacja miejskich imprez kulturalnych.

10. Przygotowanie umoéw na udzielenie dotacji instytucjom kultury,stuzbom , inspekcjom i strazom ze
srodkéw budzetu miasta Zagan.

11. Nadzor nad dzialalno$cig instytucji kultury w zakresie wykorzystania dotacji, udzielonych ze Srodkow
budzetu miasta Zagan, w tym weryfikacja rozliczen wynikajgcych z zawartych umow.

12. Koordynowanie dziatan dotyczacych  prawidlowego funkcjonowania instytucji kultury
podlegtych Gminie Zagan o statusie miejskim, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie projektow statutow, regulaminéw, uchwat itp.
2) wspotdziatanie:
a) w projektowaniu i realizacji budzetow jednostek,
b) w przygotowaniu materiatéw do oceny dziatania kierownikoéw jednostek,
¢) w programowaniu i realizacji kalendarza imprez miejskich,
d) w realizacji program6w adresowanych do dzieci i mtodziezy,
e) we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci jednostek,
f) dysponowania przyznanymi §rodkami budzetowymi.
13. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.
14. Realizacja oraz rozliczanie wydatkoéw finansowanych z Panstwowych Funduszy Celowych.

15. Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa plandéw finansowych dla zadan finansowanych lub
wspotfinansowanych ze §rodkoéw Panstwowych Funduszy Celowych.

II. 19. WYDZIAL PROMOCJL, TURYSTYKI I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ - WPT
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.
2. Realizacja zadan z zakresu promocji miasta i turystyki, a w szczegolnosci:

1) gromadzenie informacji o MieScie Zagan przydatnych do analizowania i diagnozowania zjawisk
gospodarczych wystepujacych na terenie Miasta i w sasiednich gminach,

2) opracowywanie programow gospodarczych na podstawie wykonanych prac studialnych i prognostycznych,

3) opracowywanie strategii oraz zatozen iplanéw rozwoju Miasta, W porozumieniu i wspolpracy
z Wydziatami/Referatami/Biurami Urzedu,
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4) gromadzenie informacji o gospodarczych podmiotach i instytucjach w miescie,
5) inicjowanie wspotpracy pomigdzy podmiotami dziatajacymi na terenie miasta,

6) zbieranie ofert inwestycyjnych oraz wychodzenie z ofertami iinformacja do potencjalnych inwestorow
o mozliwosciach inwestowania, oferowanych ulgach itp. organizowanie spotkan z inwestorami,

7) sprawowanie opieki nad Centrum Informacji Turystycznej,

8) tworzenie systemu wspierania podmiotdw gospodarczych, instytucji, organizacji i samorzadu w oparciu
o srodki pomocowe Unii Europejskiej,

9) gromadzenie wszechstronnych informacji o miescie przydatnych do przygotowywania materiatow
promocyjnych,

10) przygotowywanie informacji o miescie dla inwestoréw oraz ofert inwestycyjnych dla réznego rodzaju
inwestycji,

11) przygotowywanie uczestnictwa w wystawach oraz targach,
12) opracowywanie publikacji propagujacych polityke miejska,

13) organizowanie spotkan, uroczysto$ci oraz kulturalnych isportowych imprez miejskich, tworzenie
programo6w kulturalno-sportowych przy wspolpracy z gminnymi instytucjami kultury i sportu,

14) prowadzenie portali spotecznosciowych Urzgdu Miasta,

15) promocja turystyki oraz realizacja programoéw i projektéw ztego zakresu, dofinansowywanych ze
srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z marketingiem Gminy,

17) kontakty z ambasadami, konsulatami oraz organizacjami zajmujgcymi si¢ obstuga rynku inwestycyjnego
w kraju,

18) wspotpraca zagraniczna , szczego6lnie z gminami partnerskimi,

19) prowadzenie akt dotyczacych kontaktoéw zagranicznych w zakresie zawartych porozumien iumow
partnerskich

20) prezentacja Miasta na stronie internetowej oraz biezaca aktualizacja informacji
21) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach bedacych w kompetencji Wydziatu.
22) przygotowywanie projektow budzetu Wydziatu i ich realizacja.
23) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzgdu Miasta.
24) pozyskiwanie informacji dotyczacych dziatalno$ci Urzgdu Miasta.
25) prowadzenie archiwum prasowego.
26) podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej (public relations - PR) miasta.
27) inicjowanie i podejmowanie dziatan promujgcych miasto Zagan.
28) mnitoring mediow.
29) redagowanie tekstow broszur firmowych.
30) organizacja badz wspolorganizacja miejskich imprez kulturalnych.
31) promocja instytucji kultury oraz ich wydarzen.
32) wspotpraca z wojskiem w zakresie promocji.
33) planowanie i realizacja zadan z zakresu dekoracji $wigtcznych na terenie Miasta/
II. 20. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.

2. Zapewnianie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
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1) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktéorej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

3. Prowadzenie rejestru czynnoS$ci przetwarzania przez administratora danych.
II. 21. BIURO BURMISTRZA MIASTA - BBM
1. Realizacja zadan wymienionych w czesci I niniejszego zatacznika.
2. Obstuga Kancelarii Burmistrza i jego Zastepcy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kalendarza zdarzen,

2) koordynowanie prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i spotkan organizowanych przez
Burmistrza ijego Zastepce, ustalanie ich harmonogramu oraz zapewnienie prawidlowego przygotowania
materiatow,

3) organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza i jego Zastepcy,
4) przygotowywanie oficjalnych wizyt z udzialem Burmistrza i jego Zastgpcy,

5) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych wydzialdéw oraz stanowisk pracy
w Urzedzie,

6) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

7) przygotowywanie sprawozdan Burmistrza z dziatalnosci miedzy sesjami Rady Miasta Zagan,
8) opracowywanie na zlecenie Burmistrza i jego Zastgpcy projektéw pism i innych dokumentow,
9) obstuga kancelaryjna Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie rejestru interesantoOw przyjmowanych przez Burmistrza w dniach przyjec,

12) obstuga poczty elektronicznej, telefonow i kserokopiarki,

13) nadzor nad pieczgciami Urzedu bedacymi na stanie Kancelarii,

14) nadzér nad porzadkiem i wyposazeniem w gabinecie Burmistrza,

15) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Burmistrza Miasta Zagan, ich aktualizacja oraz przekazywanie w wymaganym zakresie do
ogloszenia i legalizacji,

b) zarzadzen wewnetrznych,

¢) o$wiadczen Burmistrza Miasta Zagan,

3. Realizacja obowigzkoéw z zakresu kontroli zarzadcze;.

4. Gromadzenie i rejestrowanie:
1) planow realizacji celow i zadan Wydziatéw na dany rok kalendarzowy (zatwierdzonych przez Burmistrza),
2) sprawozdan Naczelnikow Wydzialow z realizacji zadan i celow za dany rok:

a) o$wiadczen Naczelnikow Wydzialow o stanie kontroli zarzadczej,

b) ryzyk zidentyfikowanych przez poszczegolne Wydziaty Urzedu.

¢) prowadzenie zbiorczego rejestru zidentyfikowanych ryzyk.

d) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadcze;.

5. realizacja polityki informacyjnej Urzedu Miasta.
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6. organizacja i obstuga konferencji prasowych.
7. reprezentowanie Urzgdu w kontaktach zewnetrznych.
8. opracowywanie i dystrybucja komunikatow dla mediow.

9. opracowywanie odpowiedzi dla mediéw, pisanie informacji prasowych, artykutdéw sponsorowanych oraz
opracowywanie informacji o Urzedzie.

10. koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci na temat biezacego
funkcjonowania Urzedu Miasta.

11. prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatow wtadz Miasta.
II. 22. WYDZIAL GOSPODAROWANIA MIENIEM - WGM
1. realizacja zadan wymienionych w czgsci I niniejszego zatacznika.

2. sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie oraz spotek
z udzialem Gminy tj. ZGM, MPOiRD, MZK, ZTBS.

3. nadzér nad eksploatacja fontann miejskich.

4. realizcja zadan z zakresu gospodarki energetycznej w miescie, nadzor nad o§wietleniem ulic 1 placow.
5. nadzér nad realizacja umowy o eksploatacje i konserwacje¢ oswietlenia drogowego w miescie.

6. nadzor nad dzialaniem instalacji iluminacji obiektow zabytkowych,

7. nadzoér i biezace utrzymanie placow zabaw na terenach komunalnych.

8. realizacja zadan z zakresu utrzymania drég publicznych:

1) sprawy zwigzane z biezacym utrzymaniem nawierzchni ulic, chodnikéw, placéw i mostéw wzdhuz ciagow
drog gminnych, zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych miejskich.

2) sprawy zwigzane z funkcjonowaniem iutrzymaniem parkingdw znajdujacych si¢ na terenach
komunalnych,

3) realizacja zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego w miescie,
4) sprawy dotyczace zaje¢cia pasa drogowego drog gminnych, w tym wymiar oplat za zajecie pasa,

5) sprawy dotyczace umieszczenia reklam w pasie drog gminnych, w zakresie zawarcia uméw 1 wymiaru
wysokosci oplat,

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych,

7) wspolpraca z zarzadcami drog pozostatych kategorii w sprawie przekazywania uwag, wnioskow
i propozycji remontéw oraz inwestycji na drogach znajdujacych sie w ich zarzadzie.

8) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych
10) zapewnienie wlasciwej organizacji ruchu drogowego poprzez inicjowanie zmian w organizacji ruchu,

11) nadzoér nad organizowaniem i prowadzeniem akcji zimowej na drogach i placach oraz nad sprzataniem
ulic 1 placéw gminnych w okresie catorocznym,

9. przygotowywanie projektow uchwal oraz uméw w sprawie udzielenia zbudzetu miasta pomocy
finansowej dla innych jednostek samorzadu terytorialnego, a takze rozliczanie udzielonej pomocy.

10. rozliczanie w obowigzujacych terminach otrzymanych dotacji z budzetu panstwa i od innych jednostek
samorzadu terytorialnego na zadania realizowane przez Wydziat.

11. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z melioracja szczegodlnie w zakresie konserwacji
1 biezgcego utrzymania urzadzen na  gruntach komunalnych oraz  wspolpracy 1nadzoru nad
prowadzonymi robotami melioracyjnymi.
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12. wspotdziatanie z kierownictwem jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie oraz spotek
zudzialem Gminy w inicjowaniu i przygotowywaniu tematéw i materialdw na sesje Rady Miasta, w zakresie
wlasciwosci Wydziatu.

13. wspotpraca przy opracowywaniu ofert inwestycyjnych, strategii i innych w/g potrzeb.

14. przygotowywanie nieruchomo$ci komunalnych do zagospodarowania zgodnie z obowigzujacymi
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

15. wspotpraca z organami Nadzoru Budowlanego, stuzb Architektoniczno — Budowlanych oraz Zespotem
Uzgadniania Dokumentacji, w zakresie samowoli budowlanych oraz wiasciwego utrzymania i uzytkowania
obiektow budowlanych,

16. realizacja zadan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego:

1) koordynacja dziatan w zakresie przewozow w poszczegdlnych rodzajach transportu

2) wspbtpraca ze Zwigzkiem Powiatowo — Gminnym Powiatu Zaganskiego,
17. rozliczanie i wspdlpraca z podmiotem obstugujacym stref¢ platnego parkowania na terenie miasta,
20. realizacja zadan z zakresu utrzymania cmentarzy i chowania zmarlych w zakresie:

1) organizowania i sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi w ramach realizacji zadan
w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej,

2) zaktadanie irozszerzanie cmentarzy komunalnych, podejmowanie decyzji o ich zamknigciu, utrzymanie
i zarzgdzanie tymi cmentarzami oraz wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel
po uplywie 40 lat od ostatniego pochowania.

21. przygotowywanie materialow niezbednych do uruchamiania zamowien publicznych w zakresie
dziatania Wydziatu.

22. nadzér nad utrzymaniem szaletow publicznych.
23. prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego.
24, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami:

1) przygotowywanie nieruchomos$ci komunalnych do zagospodarowania zgodnie z obowigzujacymi
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

2) obrét nieruchomosciami komunalnymi: sprzedaz w trybie przetargowym i bezprzetargowym, dzierzawa,
trwaly zarzad, zamiany, darowizny, uzytkowanie, uzyczanie itp., lokalizacja reklam na gruntach
komunalnych w tym sporzadzanie uméw

3) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla potrzeb obrotu nieruchomos$ciami,
4) realizacja roszczen przystugujacych osobom fizycznym i osobom prawnym,
5) przekazywanie nieruchomosci na cele szczego6lne,

6) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosci, wydawanie
postanowien i decyzji zatwierdzajacych podziaty,

7) scalanie i podzial nieruchomosci w/g potrzeb,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

9) udostepnianie  terenu  (nieruchomos$ci  gruntowych) pod realizacj¢ inwestycji  zwigzanych
z zajeciem gruntu komunalnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci:
a) nabywanie nieruchomosci,
b) nieruchomosci zamienne,
¢) odszkodowania,

d) zwrot nieruchomos$ci wywtaszczonych,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warto$ci rynkowej nieruchomosci,
12) inne w/g potrzeb.
25. prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjami majatkowymi, przekazywanie nieruchomosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem odrebnej wtasnosci lokali,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
3) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, zgodnie z potrzebami Wydziatu

26. prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw ulicom iplacom oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci:

1) aktualizacja mapy numeracji nieruchomosci,
2) aktualizacja nazw ulic,

3) zmiana nazwy ulic,

4) nadawanie numeréw nieruchomos$ciom,

5) aktualizacja numeracji nieruchomosci

27. prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksigg wieczystych dla nieruchomosci komunalnych,
ujawnianiem praw i ujawnianiem zmian.

28. wspotpraca ze shuzba ochrony zabytkow w zakresie dotyczacym obrotu nieruchomo$ciami wpisanymi
do rejestru zabytkow (lokale, budynki, grunty).

29. zlecanie szacowania nieruchomosci, podziatow geodezyjnych, ogloszen prasowych, $wiadectw
charakterystyki energetycznej budynkow i lokali i innych wg potrzeb.

30. ustalanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz optat
adiacenckich oraz aktualizacja tych opfat.

31. prowadzenie postgpowan w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci.
32. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa

33. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich i placéw handlowych,
przy wspoétdziataniu z Dyrektorem Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;.

34. nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zaganiu, a w szczegolnosci nad:
1) prowadzeniem prawidtowej ewidencji posiadanych zasobow lokalowych,
2) ewidencja przydzialu mieszkan,
3) prawidlowos$cia zawieranych uméw oraz wypowiedzen najmu lokali,
4) prawidlowoscig prowadzonych eksmisji,
5) prawidlowoscia udzielania ulg w optatach za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
6) regulowanie stanu terenowo-prawnego gruntow wspolnot mieszkaniowych.

35. kontrolowanie sposobu wykorzystania dotacji przedmiotowych i celowych przez Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej oraz rozliczanie tych dotacji.

36. wspoldzialanie z Zaganskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w zakresie polityki
mieszkaniowej oraz zarzadzania wspolnotami mieszkaniowymi.

37. wspotdziatanie z kierownictwem jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie oraz spotek z udziatem
Gminy w inicjowaniu i przygotowywaniu tematéw i materialow na sesje Rady Miasta, w zakresie wlasciwosci
Wydziatu.

38. nadzor nad gospodarka wodng w zakresie kanalizacji deszczowe;.
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39. przygotowanie materiatow w zakresie opracowania projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe oraz projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe.

40. przygotowywanie informacji do obowigzujacej sprawozdawczos$ci GUS i przekazywanie ich do
Wydziatu Ksiggowosci,

41. wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci w obszarze rewitalizacji,

42. prowadzenie spraw zwigzanych zremontami obiektow zabytkowych w zakresie przygotowywania
projektow uchwat Rady Miasta oraz umow z zarzgdcami obiektow zabytkowych, dotyczacych zasad dotowania
z budzetu miasta remontu tych obiektow, nadzoér nad ich realizacja oraz rozliczanie sposobu wykorzystania
udzielonych dotacji.

43. sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym poza
obszarem zabudowy oraz zieleni na terenach komunalnych, z wylaczeniem laséw komunalnych,

44. realizacja pozostatych zadan oraz nadzér nad podmiotem utrzymujgcym tereny zieleni miejskie;,
45. prowadzewnie spraw zwigzanych z lokalizacja i utrzymaniem pomnikdéw na terenie Miasta,
46. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

47. prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem projektow inwestycyjnych oraz zajgciem gruntow
komunalnych pod realizacj¢ infrastruktury technicznej,

48. przygotowywanie projektow uchwal w sprawie dotacji przedmiotowych dla Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Zaganiu.

49. Realizacja oraz rozliczanie wydatkow finansowanych z Panstwowych Funduszy Celowych.

50. Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa planow finansowych dla zadan finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $srodkow Pafistwowych Funduszy Celowych.

51. Wprowadzenie w programie komputerowym wymiaru naleznosci gminy z tytutu:

a) Czynszow za dzierzaweg gruntow,

b) Bezumownego korzystania z nieruchomosci,

¢) Wieczystego uzytkowania gruntow,

d) Przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

e) Czynszow za wynajem pomieszczen w budynkach urzgdu miasta.

II. 23. WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - WOS
1. realizacja zadan wymienionych w cze$ci I niniejszego zatacznika.

2. realizacja zadan wynikajacych zustawy prawo ochrony $rodowiska, o odpadach, o przyrodzie, oraz
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku we gminie, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) wydawanie iwnioskowanie o wydanie zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow, oraz prowadzenie
postgpowan w sprawie samowolnych wycinek,

2) interwencji w sprawach naruszania zasad ochrony S$rodowiska, zgloszonych przez inne organy lub
mieszkancow,

3) edukacji ekologicznej,
4) opiniowanie dziatalno$ci zwigzanej z wytwarzaniem i gospodarka odpadami niebezpiecznymi.
3. nadz6r nad dziatalnoscig zwiazang z ochrona i ksztaltowaniem srodowiska oraz gospodarka odpadami.

4. przedstawianie Burmistrzowi propozycji w zakresie wydatkowania srodkéw pochodzacych z optat za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska oraz realizacja zadan finansowanych z tych optat.

5. opiniowanie projektow prac geologicznych.
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6. prowadzenie Rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci.

7. wydawanie zaswiadczen o wpisie do Rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych.

8. prowadzenie postepowan w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
ktorzy posiadajg wpis do Rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
(weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu, wezwania do uzupelnienia sprawozdania, nakladanie kar na
przedsi¢cbiorce za przekazanie nierzetelnego sprawozdania oraz za przekazanie sprawozdania po terminie,
kontrola przedsiebiorcow wpisanyxch do rejestru dzialalnosci regulowanej).

9. sporzadzanie sprawozdan (w tym w BDO) ianaliz zrealizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

10. prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczeg6lnosci o selektywnej zbidrce odpadow komunalnych.

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, lesnych oraz ochrong srodowiska:
1) przygotowywanie opinii Rady Miasta zwigzanych z zaliczeniem lasow do lasow ochronnych,
2) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.

12. nadzo6r nad utrzymaniem laséw komunalnych w zakresie realizacji wytycznych uproszczonego planu
utrzymania lasow komunalnych oraz aktualizacja planu.

14. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w zakresie gospodarki odpadami
15. likwidacja dzikich wysypisk $mieci
16. organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami w zakresie:

1) dokarmiania bezpanskich zwierzat,

2) akcji wytapywania bezpanskich zwierzat,

3) wspolpracy z Towarzystwem Opieki nad Zwierzgtami i Straza Miejska,

4) przygotowywania decyzji zezwalajacych na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna zgodnie
Z przepisami, przygotowywania decyzji o odebraniu wilascicielowi zwierzat zaniedbanych lub okrutnie
traktowanych.

5) projektow stosownych uchwat, wynikajacych z przepisow prawa

17. wspotpraca z Zarzadami Ogrodéw Dziatkowych w zakresie dziatania ustawy o Rodzinnych Ogrodach
Dziatkowych.

18. prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego:

1) postgpowan roszczeniowych,
2) ustalenia jednorazowej optaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci,

3) przygotowywanie okresowych informacji o zgloszonych zadaniach roszczeniowych i wydanych decyzjach
ustalajacych jednorazowa optate, z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

4) przygotowywanie wnioskow do wlasciwych organéw o wyrazenie zgody na zmiang przeznaczenia na
cele nierolnicze i nielesne gruntow rolnych i le§nych w toku sporzadzania projektu planu miejscowego Iub
jego zmiany,

5) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow i wystgpien do wtasciwych organdéw o uzyskanie zezwolenia
na trwale wylgczenie gruntdw rolnych i lesnych z produkcji rolnej i le§nej w zakresie inwestycji gminnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu naliczania oplat adiacenckich ztytulu uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych,
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8) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzanie lub zmiang plandow miejscowych,

9) przygotowywanie wnioskdw o umorzenie catosci lub czesci optat rocznych gruntow lesnych podlegajacych
wylaczeniu z produkcji lesnej pod realizacje inwestycji o charakterze uzytecznosci publiczne;.

19. sporzadzanie wypisOw 1wyrysow ze studium, planu ogdlnego lub  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

20. sporzadzanie zaswiadczen 1opinii ze studium planu ogblnego lub miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego wg potrzeb.

21. sporzadzanie projektow decyzji:
1) warunkach zabudowy,
2) o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

3) nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu lub przywrdcenia poprzedniego sposobu uzytkowania
terenu,

4) o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy, na rzecz innej osoby,
5) o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy.
21. prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji:
1) ustaleniu lokalizacji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,
2) o warunkach zabudowy.

22. prowadzenie spraw zwigznych ustanowieniem lub utrata statusu pomnika przyrody, przygotowanie
projektow uwat w sprawie ustanowienia pomnika przyrody

23. z zakresu administrowania, planowania i nadzoru architektoniczno — budowlanego prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, lesnych oraz ochrong srodowiska dot. sporzadzania opracowan
ekofizjograficznych i geologicznych dla potrzeb sporzadzania planow miejscowych i inwestycji realizowanych
przez gmine.

24. prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg terenow miejskich w zakresie zadan Wydziahu:
25. prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow

26. kontrola nieruchomosci na ktorych znajduja si¢ zbiorniki bezodplywowe i przydomowe oczyszczalnie
sciekow pod katem prawidtowos$ci pozbywania si¢ nieczystosci ciektych

27. wydawanie decyzji pozwalajacych na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikoéw
bezodptywowych i czyszczenia przydomowych oczyszczalni $ciekdéw i kontrola tych podmiotow.

28. przygotowywanie sprawozdan w zakresie gospodarki nieczysto§ciami ciektymi
29. realizacja programow usuwania azbestu

30. realizacja zadan zwigzanych zinwestycjami  stluzacymi zmniejszeniu emisji spalin ( gminne
1 zewngetrzne programy),

31. zupehianie danych w systemach zwiazanych z ochrong srodwiska CEEB i ZONE

32. prowadzenie spraw zwigzanych z retencjg na terenie miasta, w tym ustalalnie optat za zmienjszenie
naturalnej retencji terenowe;.

I1. 24. WYDZIAL INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ I INWESTYCJI MIEJSKICH - WIM
1. realizacja zadan wymienionych w pozycji I niniejszego zatacznika.

2. sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig spolek z udziatem Gminy, w zakresie infrastruktury technicznej-
—ZWIK

3. wspoéldziatanie z instytucjami, ktére zaopatruja miasto w wodg iodbieraja systemowo S$cieki, oraz
zaopatruja w energi¢ elektryczna, energi¢ cieplna i gaz.

4. nadzor nad realizacja zadan z zakresu rozwoju sieci kanalizacji deszczowej i studni chtonnych.
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5. nadzor irealizacja zadan wlasnych z zakresu spraw obejmujacych inwestycje w zakresie wodociagdw
i kanalizacji, zaopatrzenia w wodg¢ oraz odprowadzania i oczyszczania $ciekow komunalnych.

6. prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami administracyjnymi o udzielenie pozwolenia na
budowe, w ktdrych strong jest Gmina, w tym:

1) prowadzenie rejestru zawiadomien o wszczgciu postgpowania administracyjnego,
2) prowadzenie rejestru pozwolen na budowe,

3) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw prowadzonych przez Urzad,
jednostki organizacyjne i instytucje kultury

7. tworzenie bazy danych i planowanie na ich podstawie nowych zamierzen inwestycyjnych.

8. wspoldziatanie z merytorycznymi wydziatami/referatami oraz biurami Urzedu przy przygotowywaniu
inwestycji (zalozenia, uzgodnienia,dokumentacja).

9. biezace dostosowywanie harmonogramu realizacji inwestycji do mozliwosci finansowych miasta.

10. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem inwestycji komunalnych, uzyskaniem
decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o pozwoleniu na budowe oraz decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie.

11. udziat w przetargach na wykonywanie prac projektowych oraz prac budowlanych.
12. udzial w negocjacjach przedumownych.

13. sprawdzanie i weryfikacja uméw pod wzgledem zgodnoséci z warunkami okreSlonymi w przetargu,
przepisami prawa.

14. przejmowanie dokumentacji projektowej od projektantow, sprawdzanie jej kompletno$ci i poprawnosci.
15. reprezentowanie inwestora w czasie trwania procesu budowlanego.
16. uczestnictwo w przekazaniu wykonawcom placu budowy i dokumentacji.
17. nadzo6r z ramienia Urzedu nad przebiegiem procesu inwestycyjnego obejmujacy w szczegdlnosci:
1) zgodno$¢ realizacji inwestycji z warunkami umowy,
2) prawidlowos¢ przebiegu robot budowlanych,
3) zgodno$¢ realizacji inwestycji z projektem budowlanym, pozwoleniem na budowg, normami technicznymi,
4) wlasciwg jakos¢ robot i zastosowanych materiatow,
5) terminowos$¢ ich realizacji i zgodnos¢ z przyjetym harmonogramem rzeczowo - finansowym robét.

18. uczestnictwo w naradach koordynacyjnych, odbiorach robot podlegajacych zakryciu i zanikowych,
probach technicznych.

19. organizowanie iuczestnictwo w odbiorach czgsciowych iodbiorze koncowym inwestycji oraz
zwrotnym przekazaniu placu budowy przez wykonawce.

20. nadzér nad prawidtowa naprawg szkod powstatych w wyniku wejécia z robotami budowlanymi na
nieruchomosci nie stanowigce wlasnosci gminy.

21. wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta na etapie wprowadzenia poszczegolnych zadan do budzetu oraz
w zakresie ich realizacji finansowe;.

22. prowadzenie spraw zwigzanych ze zbrojeniem terenéw pod budownictwo mieszkaniowe, z budowa
sieci wodociggowej, kanalizacyjnej, burzowej, wysypiska nieczystosci statych, oczyszczalni itp.

23. wspoétdziatanie z sgsiednimi gminami i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji
inwestycji wspdlnych.

24. planowanie i wnioskowanie w zakresie finansowania, modernizacji, gruntownych remontéw i ochrony
drog lokalnych miejskich i drog gminnych oraz obiektow mostowych.

25. tworzenie planow rozwoju sieci drogowej oraz ciggow pieszo-rowerowych na terenie miasta,
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26. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji zwiazanych z programem rewitalizacji centrum
miasta,

27. nadzoér nad majatkiem zarzadanym przez spotki badz zaklady budzetowe powotane do tego celu przez
Gmine Zagan o statusie miejskim, w tym analiza kosztow dziatalnoéci podmiotow.
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