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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zagan

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU MIASTA

I. ZADANIA OGOLNE REALIZOWANE W RAMACH WLASCIWOSCI WYDZIALOW
I ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego ustawodawstwa.

Przygotowywanie projektdw aktdw prawnych organdéw Gminy oraz opracowywanie innych materiatow
zwigzanych z dziatalno$cig tych organdw.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i opracowywanie informacji z ich wykonania.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i dyspozycji Burmistrza.

Udzielanie merytorycznej pomocy Komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan.

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

Przedstawianie probleméw wymagajacych inicjatywy uchwatodawczej, przygotowywanie wg potrzeb
projektow uchwat Rady Miasta.

Wspdtdziatanie w zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade i
Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Wspdtdziatanie w opracowywaniu projektdw plandw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych.

Uprzejma i terminowa obstuga interesantéw.

Rozpatrywanie interpelacji, wnioskdw i skarg oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi.
Przygotowywanie projektdw umoéw, porozumien, zarzadzen, decyzji, wystapien itp.

Wspdtpraca z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi.

Wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

Uczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu Miasta.

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci GUS.

Prawidtowa gospodarka powierzonym mieniem.

Odpowiedzialno$¢ za udzielanie zamoéwien publicznych do kwoty 6.000 EURO.

Pozyskiwanie, uruchamianie i rozliczanie $rodkéw pochodzacych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej.
Uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza w zakresie obronnoéci kraju.
Przygotowywanie informacji publicznych do udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznych oraz na
whniosek.

Przestrzeganie postanowien ,Instrukcji Kancelaryjnej”.

Realizacja innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
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II. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY - WFB

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

zbieranie, gromadzenie i analizowanie materiatow planistycznych do projektu budzetu, obejmujacego
dochody i wydatki Gminy oraz podlegtych jednostek budzetowych, planowanych przychoddw i
wydatkéw zaktadéw budzetowych, dochodéw wiasnych jednostek budzetowych i funduszy celowych,
zadan inwestycyjnych, skalkulowanych dochodéw wtasnych gminy, udziatéw w dochodach budzetu
panstwa, czesci rdwnowazacej i oswiatowej subwencji ogolnej, dotacji celowych na zadania zlecone i
powierzone gminie na zasadzie porozumienia,

zapewnienie bilansowania potrzeb miasta dochodami wtasnymi i zasilajagcymi,

analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie (przygotowywanie
projektow uchwat i zarzadzen) w celu racjonalnego dysponowania Srodkami budzetowymi,

przygotowywanie w obowigzujacych terminach projektow informacji o przebiegu wykonania budzetu
gminy i sprawozdan z wykonania budzetu gminy, celem przedtozenia Radzie Miasta, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej i Burmistrzowi,

udzielanie instruktazu oraz nadzor i koordynacja prac nad sporzadzaniem planéw finansowych jednostek

organizacyjnych podlegtych gminie.

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej budzetu miasta w zakresie:

a) rachunkowosci budzetowej - organu finansowego i jednostki budzetowej,

b) funduszy celowych,

¢) rachunkowosci podatkowej podatkéw lokalnych, optaty skarbowej i optat lokalnych, w tym réwniez
egzekwowanie zalegtosci od dtuznikow,

d) rozliczenia naleznosci z tytutu dzierzawy terendw, sprzedazy nieruchomosci oraz wieczystego
uzytkowania gruntdw — w tym réwniez windykacja zalegtosci,

e) prowadzenie rejestru sprzedazy dla celow podatku od towardw i ustug (VAT), ktérego ptatnikiem
jest Urzad Miasta (wystawianie faktur, sporzadzanie deklaracji VAT i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym),

zatatwianie wnioskow i podan w sprawach ulg w sptacie naleznosci, o ktérych mowa w punkcie 7ci d,

opiniowanie umorzen i innych ulg w zapfacie niepodatkowych wierzytelnosci, o wartosci powyzej 3.000
EURO, proponowanych przez jednostki organizacyjne podlegte Gminie,

prowadzenie ewidencji: drukéw Scistego zarachowania (kwitariusze przychodowe, bloczki optaty
targowej, mandatéw karnych, czekéw gotowkowych i rozrachunkowych),

egzekwowanie zalegtosci z tytutu mandatdw karnych kredytowych wystawianych przez Straz Miejska,
prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od posiadania pséw oraz podatku od nieruchomosci,

prowadzenie rozliczen inkasentdw z pobranych bloczkéw optaty targowej oraz kwitariuszy, dokonywanie
wypfat wynagrodzen za pobdr tych opfat,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonania budzetu Gminy, wedtug zasad
ustalonych w instrukcjach GUS i Ministerstwa Finanséw,

naliczanie wysokosci (wymiaru) podatkéw i optat lokalnych — prowadzenie czynnosci sprawdzajacych
i kontrolnych,

naliczanie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz wykonywanie wszystkich innych czynnosci
zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi i ich rozliczeniami,

naliczanie diet radnym,

nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych Gminie podmiotdw (jednostek i zaktaddw
budzetowych oraz instytucji kultury),

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, stanie majgtkowym o zalegtosciach podatkowych i innych
na wniosek zainteresowanych osob,

rozliczanie $rodkéw finansowych otrzymywanych przez Gmine z zewnatrz.



2. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ
I EKOLOGII - WGNIE

1/ realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

2/ sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych
podlegtych Gminie oraz spotek z udziatem Gminy, w zakresie infrastruktury technicznej,

3/ nadzdr nad utrzymaniem laséw komunalnych w zakresie realizacji wytycznych uproszczonego planu
utrzymania laséw komunalnych oraz aktualizacja planu,

4/ zadania z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:
a) nadzor nad podmiotem utrzymujacym tereny zieleni miejskiej,
b) nadzdr i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,
¢) nadzor nad organizacjg robdt publicznych w zakresie utrzymania porzadku,

5/ organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami w zakresie:
a) akcji wytapywania bezpanskich zwierzat,
b) dokarmiania bezpanskich zwierzat,
c) wspdtpracy z Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami i Strazq Miejska,
d) przygotowywania decyzji zezwalajacych na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng zgodnie z
przepisami, przygotowywania decyzji o odebraniu wtascicielowi zwierzat zaniedbanych lub okrutnie
traktowanych,

6/ zadania z zakresu utrzymania cmentarzy i chowania zmartych w zakresie:
a) organizowania i sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi w ramach realizacji
zadan w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
b) nadzoru nad utrzymaniem i administrowaniem terenem cmentarza komunalnego,

7/ nadzér nad realizacjg zadan z zakresu eksploatacji sieci kanalizacji deszczowej i studni chtonnych,
8/ nadzor nad eksploatacjg fontann miejskich,

9/ zadania z zakresu gospodarki energetycznej w miescie:
a) nadzor nad realizacjg umowy o eksploatacje i konserwacje o$wietlenia drogowego w miescie,
b) nadzdr nad dziataniem instalacji iluminacji obiektéw zabytkowych,
¢) nadzér nad realizacjia uméw zawartych w sprawie przytaczen urzadzen obcych do sieci
oswietlenia ulicznego i ustalanie naleznych optat (np. kabiny Telefonii lokalnej ,Dialog” S.A.),

10/ zadania z zakresu utrzymania drég publicznych:
a) sprawy zwigzane z biezacym utrzymaniem nawierzchni ulic, chodnikéw, placdéw i mostéw wzdtuz
ciagdw drdg gminnych,
b) sprawy zwigzane z dziataniem i utrzymaniem parkingdw znajdujacych sie na terenach
komunalnych,
c) sprawy dotyczace zajecia pasa drogowego drég gminnych, w tym wymiar optat za zajecie pasa,
d) sprawy dotyczace umieszczenia reklam w pasie drog gminnych, w zakresie zawarcia umow i
wymiaru wysokosci optat,
e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég gminnych, w
zakresie zawarcia umow i wymiaru wysokosci optat,
f) wspdtpraca z zarzadcami drég pozostatych kategorii w sprawie przekazywania uwag, wnioskow i
propozycji remontdw oraz inwestycji na drogach znajdujacych sie w ich zarzadzie,
g) nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem akcji zimowej na drogach i placach oraz nad
sprzataniem ulic i placéw gminnych w okresie letnim,

11/ realizacja zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego w miescie,

12/ wspdtpraca z Zarzadami Ogroddw Dziatkowych w zakresie dziatania ustawy o Rodzinnych Ogrodach
Dziatkowych,

13/ przygotowywanie materiatéw niezbednych do uruchamiania zaméwien publicznych w zakresie dziatania
Wydziatu,

14/ zadania z zakresu lokalnego transportu zbiorowego:
a) wspotpraca z przewoznikami dziatajgcymi w przedmiotowym zakresie na terenie Gminy,
b) rozwiazywanie problemdw i sporéw wystepujacych w tej dziedzinie dziatalnosci,

15/ nadzér nad utrzymaniem szaletéw publicznych,

16/ realizacja zadan wiasnych z zakresu spraw obejmujacych funkcjonowanie wodociagdw i kanalizacji,
zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i oczyszczania Sciekow komunalnych,

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego,
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prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami:

a) przygotowywanie nieruchomosci komunalnych do zagospodarowania zgodnie z obowigzujacymi
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

b) obrdt nieruchomosciami komunalnymi: sprzedaz, dzierzawa, trwaty zarzad, zamiany, darowizny,
uzytkowanie, uzyczanie itp.,

c) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla potrzeb obrotu nieruchomosciami,

d) realizacja roszczen przystugujacych osobom fizycznym i osobom prawnym,

e) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

f) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci, wydawanie
postanowien i decyzji zatwierdzajacych podziaty,

g) scalanie i podziat nieruchomosci w/g potrzeb,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

i) udostepnianie terenu (nieruchomosci gruntowych) pod realizacje inwestycji zwigzanych z zajeciem
gruntu komunalnego,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci:
- nabywanie nieruchomosci
- nieruchomosci zamienne
- odszkodowania
- zwrot nieruchomosci wywtaszczonych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci rynkowej nieruchomosci,

[) inne w/g potrzeb,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjami majatkowymi, przekazywanie nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem odrebnej wtasnosci lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, zgodnie z potrzebami Wydziatu,

prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw ulicom i placom oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci:

- aktualizacja mapy numeracji nieruchomosci,

- aktualizacja nazw ulic,

- zmiana nazwy ulic,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksiag wieczystych dla nieruchomosci komunalnych,
ujawnianiem praw i ujawnianiem zmian,

wspOtpraca ze stuzbg ochrony zabytkdéw w zakresie dotyczacym obrotu nieruchomosciami wpisanymi
do rejestru zabytkow (lokale, budynki, grunty),

zZlecanie szacowania nieruchomosci, podziatdw geodezyjnych, ogtoszen prasowych i innych wg potrzeb,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
prowadzenie postepowan w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich i placow handlowych, przy
wspdtdziataniu z Dyrektorem Os$rodka Sportu i Rekreacji oraz Straza Miejska,

nadzor nad dziatalnoécia Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zaganiu, a w szczegblnoéci nad:

a) prowadzeniem prawidtowej ewidencji posiadanych zasobdw lokalowych,

b) ewidencjq przydziatu mieszkan,

c) prawidtowoscig zawieranych uméw oraz wypowiedzen najmu lokali,

d) prawidtowoscig prowadzonych postepowan windykacyjnych i eksmisji,

e) prawidtowoscig udzielania ulg w optatach za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

f) prawidlowoscig sporzadzania materiatdw na sesje Rady Miasta, szczegdlnie projektéow uchwat w
sprawie bazowej stawki czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

g) regulowanie stanu terenowo-prawnego gruntéw wspolnot mieszkaniowych,

wspétdziatanie z Zaganskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w zakresie polityki
mieszkaniowej oraz zarzadzania wspolnotami mieszkaniowymi,

realizacja zadan samorzadowych wynikajacych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska, o odpadach oraz o
przyrodzie, a w szczegdlnosci:



a)
b)

<)
d)

zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz prowadzenie postepowan w sprawie samowolnych
wycinek,

interwencji w sprawach naruszania zasad ochrony Srodowiska, zgtoszonych przez inne organy lub
mieszkancow,

edukacji ekologicznej,

opiniowanie dziatalno$ci zwigzanej z wytwarzaniem i gospodarkg odpadami niebezpiecznymi,

34/ nadzér nad dziatalnoscig zwigzang z ochrong i ksztattowaniem Srodowiska oraz gospodarka odpadami,

35/ przedstawianie Burmistrzowi propozycji w zakresie wydatkowania srodkéw pochodzacych z Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz realizacja zadan finansowanych z tego
Funduszu.

36/ prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z melioracja szczegdlnie w zakresie konserwacji
i biezacego utrzymania urzadzen na gruntach komunalnych oraz wspdtpracy i nadzoru nad
prowadzonymi robotami melioracyjnymi,

37/ wspdtdziatanie z kierownictwem jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie oraz spétek z udziatem
Gminy w inicjowaniu i przygotowywaniu tematdw i materiatéw na sesje Rady Miasta, w zakresie
wiasciwosci Wydziatu.

3. WYDZIAL ROZWOJU, ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA MIASTA - WRAB

1/ realizacja zadan wymienionych w pozycji I niniejszego zatacznika,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym:

a)
b)

@)
d)
€)

h

przygotowywanie spraw zwigzanych z lokalnym programem rewitalizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego:

- postepowan roszczeniowych,

- ustalenia jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

- przygotowywanie okresowych informacji o zgtoszonych zadaniach roszczeniowych i wydanych
decyzjach ustalajacych jednorazowg optate, z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

- prowadzenie spraw z zakresu naliczania optat adiacenckich z tytutu uchwalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych,

prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzanie lub zmiane planéw miejscowych,

sporzadzanie wypisow i wyrysow ze studium lub planu miejscowego,

sporzadzanie zaswiadczen i opinii ze studium lub planéw miejscowych wg potrzeb,

sporzadzanie projektow decyzji:

- 0 warunkach zabudowy,

- o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

- nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu lub przywrdcenia poprzedniego sposobu
uzytkowania terenu,

- 0 przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy, na rzecz innej osoby,

- 0 wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji:

- 0 ustaleniu lokalizacji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

- o warunkach zabudowy,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem projektoéw inwestycyjnych oraz zajeciem gruntow

komunalnych pod realizacje infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjq pomnikéw na terenie gminy,

wspOtpraca przy opracowywaniu ofert inwestycyjnych, strategii i innych w/g potrzeb,

wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjq i forma plastyczng reklam na terenie miasta oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach komunalnych z wytaczeniem pasa

drogowego, w tym sporzadzanie uméw,

przygotowywanie nieruchomosci komunalnych do zagospodarowania zgodnie z obowigzujacymi

miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego.

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow:

a)
b)

<)

dbato$¢ o dobra kultury i podejmowanie dziatann ochronnych przy wspotpracy z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw (obiektdw wpisanych do rejestru zabytkow),

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych, objetych wojewddzka ewidencjg
zabytkow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad zabytkami,



d)

e)

f)

g)

wspOtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w przypadku odkrycia lub znalezienia
przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem lub zabytkiem
archeologicznym — przyjmowanie zawiadomien i przesytanie ich do Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow,

wspOtpraca przy przygotowywaniu wnioskdw o udzielenie dotacji celowej na dofinansowanie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub robdt budowlanych przy zabytkach stanowigcych wtasnos¢
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisaniem dobra kultury stanowigcego witasnos¢ gminy do
rejestru zabytkow,

prowadzenie rejestru decyzji oraz postanowienn wydanych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg terenéw miejskich:

a)
b)
o)
d)

e)
f)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem wieloletniego programu dziatan rewitalizacyjno
- inwestycyjnych,

przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu rewitalizacji,
prowadzenie konsultacji i zbieranie informacji niezbednych do formutowania dalszych planéw, w
tym organizowanie spotkan z mieszkaficami w ramach programu poprawy zagospodarowania
podworek i przedstawianie sprawozdan z ich przebiegu,

koordynacja prac pomiedzy gming i innymi zewnetrznymi podmiotami sektora publicznego i
prywatnego, zaangazowanymi w rewitalizacje miasta,

prezentowanie projektu w kontaktach z mediami (po uzgodnieniu zakresu z Burmistrzem),
monitorowanie postepu prac z uwzglednieniem analizy jakosciowej i iloSciowej oraz
przygotowywanie rocznych sprawozdan z ich przebiegu,

reprezentowanie gminy w kontaktach z potencjalnymi inwestorami zainteresowanymi obszarem
~Starego Miasta” (po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta),

reprezentowaniu gminy w ramach uzyskanych upowaznien w kontaktach z organami
zainteresowanymi finansowaniem czesci prac rewitalizacyjnych na obszarze objetym
rewitalizacja.

5/ wspotpraca z organami Nadzoru Budowlanego, stuzb Architektoniczno — Budowlanych oraz Zespotem
Uzgadniania Dokumentacji, w zakresie:

a)
b)

<)

samowoli budowlanych oraz wtasciwego utrzymania i uzytkowania obiektéw budowlanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami administracyjnymi o udzielenie pozwolenia na
budowe, w ktérych strong jest Gmina, w tym:

- prowadzenie rejestru zawiadomien o wszczeciu postepowania administracyjnego,

- prowadzenie rejestru pozwolen na budowe,

uczestniczenie w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji,

6/ prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw w zakresie budownictwa,
infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska, ucieptownienia miasta, w tym:

a)

b)
)
d)
e)

nawierzchni ulic, placéw, parkingdw, mostéw i chodnikéw wzdtuz ciggéw drég gminnych, targowisk
miejskich, szaletow miejskich,

odwodnienia i kanalizacji w drogach,

oswietlenia ulic i iluminacji zabytkow,

budowy i rozbudowy cmentarzy komunalnych,

inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektdéw zabytkowych w zakresie:

a)

b)

przygotowywania projektéw uchwat Rady Miasta oraz umdéw z zarzadcami obiektéw zabytkowych,
dotyczacych zasad dotowania z budzetu miasta remontu tych obiektéw, nadzoér nad ich realizacjg
oraz rozliczanie sposobu wykorzystania udzielonych dotacji,

sporzadzania wnioskdw o przyznanie dotacji na remonty obiektéw zabytkowych,

8/ z zakresu administrowania, planowania i nadzoru architektoniczno — budowlanego:

A. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym:

a)
b)

<)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiang zgodnie z obowiazujaca procedura,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian zgodnie z obowigzujacq procedura,

sporzadzanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego i
stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie materiatdw geodezyjnych niezbednych do opracowania planu miejscowego i
ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,



4.

1
2/

3/

4/

5/

6/
7/
8/

9/

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym

gminy oraz oceng postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych,

przygotowywanie projektéw wieloletnich programéw sporzadzania plandéw miejscowych,

przechowywanie oryginatéw plandw miejscowych (uchylonych i nieobowigzujacych),

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistycznej,

opiniowanie plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studium uwarunkowan i

kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego gmin graniczacych z Gming Zagan o statusie miejskim,

wspdtdziatanie z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury Technicznej i Ekologii w

zakresie opiniowania pod wzgledem zgodnosci z ustaleniami miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci w sprawach:

- zwiazanych z regulacjami majatkowymi i przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdine,

- zwiazanych z wywtaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntéw na realizacje celow
publicznych (nabywanie, zamiana, odszkodowania, zwroty),

- zamiany i darowizn nieruchomosci,

- zwigzanych z prawem pierwokupu,

- postepowan w sprawach zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

- podziatéw geodezyjnych,

- aktualizacji mapy ewidencyjnej i ewidencji gruntdw i budynkéw (dla celéw wewnetrznych).

B. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, le$nych oraz ochrong $rodowiska:

a)

b)

<)

d)
€)
f)
9)

przygotowywanie  wnioskow do wifasciwych organédw o wyrazenie zgody na zmiane
przeznaczenia na cele nierolnicze i nieleSne gruntéw rolnych i leSnych w toku sporzadzania
projektu planu miejscowego lub jego zmiany,

wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow i wystgpien do wiasciwych organdéw o uzyskanie
zezwolenia na trwate wylaczenie gruntdw rolnych i leSnych z produkcji rolnej i leSnej w zakresie
inwestycji gminnych,

przygotowywanie wnioskéw 0 umorzenie catosci lub czesci optat rocznych gruntdéw lesnych
podlegajacych wylaczeniu z produkcji lesSnej pod realizacje inwestycji o charakterze uzytecznosci
publicznej,

przygotowywanie opinii Rady Miasta zwigzanych z zaliczeniem laséw do lasdéw ochronnych,
prowadzenie postepowan w sprawie oddziatywania inwestycji na srodowisko,

opiniowanie projektdw prac geologicznych,

sporzadzanie opracowan ekofizjograficznych i geologicznych dla potrzeb sporzadzania planéw
miejscowych i inwestycji realizowanych przez gmine.

C. prowadzenie spraw zwigzanych z wpisaniem dobra kultury stanowigcego wiasnos¢ gminy do rejestru
zabytkow.

WYDZIAt PROMOCII MIASTA I TURYSTYKI - WPT

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

gromadzenie informacji o MieScie przydatnych do analizowania i diagnozowania zjawisk gospodarczych
wystepujacych na terenie Miasta i w sgsiednich gminach,

opracowywanie programow gospodarczych na podstawie wykonanych prac studialnych i
prognostycznych,

opracowywanie strategii oraz zatozen i planéw rozwoju Miasta, w porozumieniu i wspotpracy z
Wydziatami Urzedu,

gromadzenie informacji odnosnie bezrobocia w miescie, wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie oraz organizowanie robot publicznych,

gromadzenie informacji o gospodarczych podmiotach i instytucjach w miescie,

inicjowanie wspdtpracy pomiedzy podmiotami dziatajgcymi na terenie miasta,

zbieranie ofert inwestycyjnych oraz wychodzenie z ofertami i informacjg do potencjalnych inwestoréw o
mozliwosciach inwestowania, oferowanych ulgach itp. organizowanie spotkan z inwestorami,

sprawowanie opieki nad Centrum Informacji Turystycznej i Centrum Informacji Gospodarczej,

10/ tworzenie systemu wspierania podmiotdw gospodarczych, instytucji, organizacji i samorzadu w oparciu
o $rodki pomocowe Unii Europejskiej,



11/ gromadzenie wszechstronnych informacji o miescie przydatnych do przygotowywania materiatéw
promocyjnych,

12/ przygotowywanie informacji o miescie dla inwestoréw oraz ofert inwestycyjnych dla réznego rodzaju
inwestycji,

13/ przygotowywanie uczestnictwa w wystawach oraz targach,
14/ opracowywanie publikacji propagujacych polityke miejska,

15/ organizowanie spotkan, uroczystosci oraz kulturalnych i sportowych imprez miejskich, tworzenie
programéw kulturalno-sportowych przy wspétpracy z gminnymi instytucjami kultury i sportu,

16/ prowadzenie portalu internetowego Urzedu Miasta,
17/ organizacja iluminacji $wigtecznej miasta,

18/ promocja turystyki oraz realizacja programdw i projektéw z tego zakresu, dofinansowywanych ze
$rodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

19/ prowadzenie spraw zwigzanych z marketingiem Gminy,
20/ wspdtpraca z mediami, przekazywanie im rzetelnych informacji, dbanie o dobry wizerunek Gminy,

21/ kontakty z ambasadami, konsulatami oraz organizacjami zajmujacymi sie obstugg rynku inwestycyjnego
w kraju,

22/ wspdtpraca zagraniczna , szczegdlnie z gminami partnerskimi,
23/ wydawanie miesiecznika Goniec Zaganski,
24/ prezentacja Miasta na stronie internetowe;j.

5. WYDZIAL ORGANIZACYINO - ADMINISTRACYINY - WOA

1/ realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

2/ obstuga Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kalendarza zdarzen,

b) organizowanie spotkan i narad, ktdre odbywaja sie u Burmistrza lub Zastepcy,

c) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych wydziatdw oraz stanowisk pracy
w Urzedzie,

d) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

e) prowadzenie rejestru kontroli Urzedu,

f) ewidencjonowanie rozdziatu Dziennikow Ustaw i Monitordw Polskich,

g) prowadzenie rejestru interesantdw przyjmowanych przez Burmistrza w dniach przyjeé,

h) obstuga radiotelefomu i faxu,

i) nadzor nad pieczeciami Urzedu bedacymi na stanie Sekretariatu,

j)  prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen Burmistrza Miasta Zagan, ich aktualizacja oraz przekazywanie w wymaganym

zakresie do ogtoszenia i legalizacji,

- zarzadzen wewnetrznych,

3/ obstuga Punktu Informacji Urzedu, w szczegdinosci:

a) udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji dotyczacych zgtaszanych probleméw oraz
kierowanie ich do wiasciwych wydziatéw i stanowisk pracy,

b) przekazywanie zainteresowanym osobom obowigzujacych w Urzedzie drukéw,

c) prowadzenie ewidencji faktur do zaptaty,

d) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:
- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat (po zadekretowaniu) i rozliczanie korespondencji

oraz przesytek,

- prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych.

e) obstuga faxu i frankownicy,

4/ prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestrow:
- aktéw prawa miejscowego, wraz z ich aktualizacja,
- instytucji kultury,
- skarg i wnioskow oraz interwencji mieszkancow,
- upowaznien,
- petnomocnictw,



b)

<)

d)

prowadzenie zbiorow:

- uchwat Rady Miasta wraz z ich aktualizacja,

- protokotéw sesji Rady Miasta,

- protokotéw Komisji Rady Miasta,

- Statutdéw: Miasta i podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy,

- Regulaminéw Organizacyjnych: Urzedu Miasta Zagan, Regulaminu Strazy Miejskiej Miasta
Zagan oraz jednostek organizacyjnych Gminy Zagan o statusie miejskim,

- decyzji oraz postanowien,

prowadzenie wykazow:

- jednostek organizacyjnych Gminy,

- zawartych porozumien z administracjg rzadowa, samorzadowg oraz innymi instytucjami,

prowadzenie akt:

- korespondencja Burmistrza,

- sprawozdania Burmistrza z dziatalnosci miedzy sesjami Rady i z wykonania uchwat,

- projekty uchwat Rady Miasta,

- odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

- Zlecanie ogtoszen aktdw normatywnych organéw Gminy,

- badanie legalnosci aktéw prawnych organéw gminy,

- narady,

- kontakty zagraniczne w zakresie zawartych porozumien i umoéw partnerskich,

- wnioski Burmistrza o nadanie orderdw i odznaczen,

- postepowan konkursowych na stanowiska Kierownikdbw i Dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy,

- wspotdziatanie z administracja rzadowa, samorzadowa, zwigzkami, zrzeszeniami,
stowarzyszeniami i innymi instytucjami,

5/ obstuga Rady Miasta, Komisji Rady oraz radnych, a w szczegdlnosci:

6/

a)
b)

0)
d)

h)
i)
3)

przyjmowanie i przekazywanie materiatow stanowigcych przedmiot obrad i posiedzer Komisji Rady
Miasta,

zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng gromadzenie, powielanie i przekazywanie korespondencji i
wykonywanie czystopisow,

zabezpieczenie organizacyjne oraz protokotowanie sesji Rady Miasta,

prowadzenie rejestrow oraz zbiorow:

- uchwat Rady,

- kontroli legalnosci uchwat Rady,

- protokotow sesji Rady,

- protokotdw i wnioskéw Komisji Rady,

- interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych,

- biezacej korespondenciji,

biezaca aktualizacja zbioru uchwat Rady,

terminowe przekazywanie do legalizacji i do ogtaszania podjetych uchwat,

przekazywanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym:

- podjetych uchwat,

- protokotéw Komisji Rady,

- whnioskow i opinii Komisji Rady,

- interpelacji i wnioskéw radnych, celem udzielenia odpowiedzi,

wspotpraca z radnymi, komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
podlegtymi gminie, w zakresie powierzonych obowigzkow,

wspotuczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Rady,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Rady lub Burmistrza.

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow podlegtych
jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci:

a)
b)
o)
d)
e)

f)
g)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,
przygotowywanie materiatow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
mianowanych Urzedu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

przygotowywanie projektéw plandéw urlopdw wypoczynkowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw o prace, zwolnien z pracy,
awansowaniem i wynagradzaniem pracownikow Urzedu oraz rentami i emeryturami,

prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikdw,

prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki opieki zdrowotnej pracownikéw oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy,
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h) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazow i praktyk,

i) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

j)  przygotowywanie konkursow na stanowiska pracy w Urzedzie oraz informowanie o zblizajacych sie
terminach konkurséw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,

k) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.,

[) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

1) prowadzenie rejestru 0sdb, ktdrym przyznano ryczatt samochodowy,

m) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych.

7/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym administrowaniem i utrzymaniem budynku Urzedu w

nalezytym stanie technicznym i estetycznym,
b) prowadzenie adaptacji i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza

biurowego,

k) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe:
- prowadzenie magazynu materiatéw biurowych, kancelaryjnych i promocyjnych,
- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
- prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia spisdéw

inwentarzowych,

d) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz przestrzeganie terminowego uiszczania zwigzanych
z tym optat,

e) prowadzenie archiwum zaktadowego, udostepnianie dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

f)  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i przeciwwlamaniowg,

g) prenumerata, prowadzenie i udostepnianie zbioréw wydawnictw rzadowych,

h) prowadzenie ewidencji ksiegozbiorow,

i)  zapewnienie tacznosci telefonicznej, radiotelefonicznej, dziatania sieci komputerowej oraz
prowadzenie matej poligrafii,

j)  zapewnienie obstugi prawnej,

k) przekazywanie materiatow do publikacji i ogtaszanie na tablicach ogtoszen,

[)  prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

1)  obstuga organizacyjna spotkan, zebran, posiedzen itp. organizowanych w Urzedzie przez Burmistrza
i Zastepce Burmistrza.

8/ obstuga informatyczna Urzedu, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie planéw i rozliczanie wykorzystania Srodkéw finansowych na informatyzacje, w
budzecie miasta,

b) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamoéwien na realizacje dostaw sprzetu
komputerowego, oprogramowania, materiatdw eksploatacyjnych oraz na konserwacje sprzetu
komputerowego,

¢) nadzér nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systemdw komputerowych,

d) zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego,

e) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

f) prowadzenie obstugi w zakresie:

- administrowania siecig komputerowa,

- administrowania bazami danych,

- nadzoru nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

- sporzadzania kopii danych, prowadzenie rejestru,

- prowadzenia kontroli antywirusowych oprogramowania,

- nadzoru nad praca i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

- szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych systemow.

9/ prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

6. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH - WSO

1/ realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

2/ prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i wydawanie dowoddw osobistych,

3/ upowszechnianie numeru identyfikacyjnego w systemie ,PESEL”,

4/ udzielanie informacji adresowej osobom fizycznym, podmiotom gospodarczym oraz instytucjom,
5/ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, wspdtpraca z Policjq i Straza Miejska,

6/ prowadzenie rejestru wyborcow i biezaca jego aktualizacja,
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7/ wydawanie decyzji w zakresie wymeldowan na wniosek strony lub z urzedu oraz regulacja prawna
zameldowan,

8/ organizacja wyboréw tawnikow sadowych,

9/ organizacja wyboréw do Sejmu, Senatu, wybordéw na Prezydenta RP, wyboréw do samorzadu gminy,
powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz referenddw i konsultacji, a takze rozliczanie wydatkéw zwigzanych
Z przeprowadzeniem wyborow,

10/ zatatwianie spraw zwigzanych z uznaniem zotnierzy i poborowych za jedynych zywicieli rodzin,

11/ zatatwianie spraw dotyczacych ustalania i wyptacania $wiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych i przygotowaniem poboru,

13/ realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych (akcja kurierska),
14/ prowadzenie dokumentacji statego dyzuru w Urzedzie,

15/ przygotowanie oraz realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, Komendy
Powiatowej Policji, Strazy Pozarnej,

16/ wydawanie i cofanie zezwolen na odbywanie zgromadzen,
17/ zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych,
18/ prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o bezpieczenstwie imprez masowych,

19/ wspdtpraca z organizacjami kombatanckimi oraz przygotowywanie uroczystosci panstwowych i
kombatanckich.
ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej podmiotéw,

20/ prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem, prowadzeniem i likwidacjq dziatalnosci gospodarczej,
21/ udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej,

22/ prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym poprzez udostepnienie Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci, drukdw urzedowych i informacji o wysokosci optat,

23/ kontrola przestrzegania przepisdw prawa przez przedsiebiorcow w zakresie posiadanych uprawnien,
oznaczenia przedsiebiorcy i produkowanych towardw,

24/ wydawanie i cofanie zezwolen na zarobkowy przewdz oséb takséwkami,

25/ wydawanie, cofanie i kontrola zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

7. WYDZIAt SWIADCZEN SPOLECZNYCH - WSS

1/ realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

2/ realizacja catoksztattu zadan Gminy w zakresie $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, dodatkéw
mieszkaniowych, za wyjatkiem ich wyptacania, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, dodatkéw mieszkaniowych,

b) udzielanie informacji oraz niezbednej pomocy przy wypetnianiu wnioskow,

c) weryfikacja wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach zasitkdw rodzinnych
oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego, zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego,
zaliczki alimentacyjnej i dodatkdéw mieszkaniowych,

d) sporzadzanie list wyptat na przyznane wyzej wymienione $wiadczenia,

e) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i
dodatkéw mieszkaniowych,

f) sporzadzanie sprawozdan z wyzej wymienionych Swiadczen,

g) przeprowadzanie wywiaddw w sprawach dotyczacych przyznania Swiadczen z zakresu Swiadczen
rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,

h) prowadzenie statej korespondencji z Komornikiem Sadowym, Starostwem Powiatowym i
Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zaliczkg alimentacyjna,

i)  prowadzenie postepowan egzekucyjnych przeciwko dtuznikom alimentacyjnym,

j)  kwartalne naliczanie zaliczki alimentacyjnej i wydawanie decyzji w zwigzku z weryfikacjg kwoty
zaliczki alimentacyjnej,

k) uwierzytelnianie kopii oryginatu dokumentéw niezbednych do sktadanych wnioskéw o przyznanie
$wiadczen dotyczacych Wydziaty,

I) odprowadzanie sktadek ZUS od wyptaconych swiadczen,
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realizacja catoksztattu zadan Gminy w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

d

otyczacej stypendium szkolnego i zasitkéw szkolnych, w tym:
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw,
sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
dotyczacej stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
weryfikacja faktur przedtozonych w Wydziale celem realizacji wyptaty przyznanego stypendium lub
zasitku szkolnego,
sporzadzanie sprawozdan i korespondencji dotyczacej stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien Burmistrza.

WYDZIAL OSWIATY, KULTURY, SPORTU I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ - WOK

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

ki

oordynowanie dziatan dotyczacych prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych

podlegtych Gminie Zagan o statusie miejskim:

instytucji kultury,

miejskich przedszkoli,

publicznych szkét podstawowych,

publicznych gimnazjow,

Samorzadowej Szkoty Muzycznej II stopnia,
Osrodka Sportu i Rekreacji,

Osrodka Pomocy Spotecznej, a w szczegdlnosci:

a) wnioskowanie w sprawach tworzenia, tgczenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek,
b) opiniowanie projektéw statutow, regulamindw, uchwat itp.,
C) organizowanie:

- konkurséw na dyrektoréw jednostek,
- komisji dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na wyzszy stopien zawodowy,

d) wspotdziatanie:

w projektowaniu i realizacji budzetéw jednostek,
- W przygotowaniu materiatdw do oceny dziatania kierownikéw jednostek,
- w programowaniu i realizacji kalendarza imprez miejskich,
- w organizowaniu potkolonii i kolonii letnich oraz zimowych,
- w realizacji programéw adresowanych do dzieci i mtodziezy,
- we wdrazaniu systemu informacji o$wiatowej,
- W przyznawaniu pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym,
- we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci jednostek.

prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii,
w szczegdlnosci:

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

wspdtpraca z Petnomocnikiem Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego ds. Uzaleznien,

sktadanie propozycji do budzetu miasta, w sprawie realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem
alkoholizmowi,

nadzor nad dziatalnoscig $wietlic socjoterapeutycznych,

organizowanie dodatkowych form terapii systemowej dla 0sob uzaleznionych oraz wspieranie
réznorodnych inicjatyw w zakresie przeciwdziatania patologiom wystepujacym w rodzinach,
przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych problemdw uzaleznien w miescie.

opracowanie rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, nadzér nad realizacjq uchwalonych
programow oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji i sprawozdawczosci.

WYDZIAL KONTROLI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - WZP

realizacja zadan wymienionych w poz. I. niniejszego zatacznika,

prowadzenie wymaganej ustawowo procedury postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych
wartos¢ przekracza 6.000 EURO,

prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci dotyczacej zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w
punkcie 2,
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4/ udziat w postepowaniach odwotawczych prowadzonych przed Urzedem Zamdwien Publicznych,

5/ nadzdr wihascicielski nad dziatalnoscig jednoosobowych spdtek Gminy oraz spétek z udziatem Gminy,
wraz z prowadzeniem wymaganej w tym zakresie ewidencji i sprawozdawczosci,

6/ prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z
Wydziatami Urzedu i kierownictwem podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych i spotek z udziatem
Gminy,

7/ prowadzenie szkolen z zakresu zamdwien publicznych oraz integracji europejskiej i pozyskiwania
$rodkéw pomocowych,

8/ koordynacja zamdwien publicznych realizowanych przez Wydziaty,

9/ organizowanie i prowadzenie kontroli w podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz Urzedzie, zgodnie
z zatwierdzonym przez Burmistrza harmonogramem kontroli,

10/ sporzadzanie protokotdéw kontroli, wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
11/ prowadzenie rejestru oraz akt kontroli, zgodnie z zasadami Instrukcji Kancelaryjnej,

12/ prowadzenie dziatarn windykacyjnych dotyczacych nienaleznie wyptaconych $wiadczen spotecznych w
zadaniach z zakresu administracji rzadowej, realizowanych przez Urzad.

10. WYDZIAL PLANOWANIA STRATEGICZNEGO I ZARZADZANIA SRODKAMI ZEWNETRZNYMI —
wzZs

1/ monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w Gminie,
2/ gromadzenie informacji niezbednych do formutowania analiz spoteczno-gospodarczych Gminy oraz
otoczenia zewnetrznego,
3/ opracowanie, monitoring i aktualizacja strategii rozwoju Gminy we wspotpracy z Wydziatami Urzedu,
4/ prowadzenie studiéw i badan niezbednych do prowadzenia polityki rozwoju Gminy,
5/ opracowywanie lokalnych programdw stuzacych realizacji strategii,
6/ wspotpraca z powiatowym i wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie dziatan aktywizujacych rynek pracy,
7/ wspotpraca z sasiadami oraz urzedami regionalnymi i centralnymi w kontekscie planowania
strategicznego,
8/ diagnozowanie potrzeb Gminy w zakresie realizacji przedsiewzie¢, w tym inwestycji przy
wspotfinansowaniu Srodkami zewnetrznymi, przede wszystkim funduszami Unii Europejskiej,
9/ szczegbtowa analiza dostepnych $rodkéw zewnetrznych Gminie oraz podmiotom funkcjonujgcym na jej
obszarze,
10/ promocja srodkdw zewnetrznych,
11/ prowadzenie edukacji oraz podejmowanie dziataii inspirujacych podmioty z obszaru Gminy do
korzystania ze zroédet zewnetrznych,
12/ opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych,
13/ opracowywanie studiow wykonalnosci,
14/ koordynacja prac zwigzanych z realizacjq inwestycji wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
15/ wspotpraca z Wydziatami Urzedu i podlegtymi jednostkami oraz podmiotami gospodarczymi i
instytucjami pozarzadowymi w Gminie w zakresie pozyskiwania zrodet zewnetrznych,
16/ biezaca i systemowa wspdtpraca z urzedami centralnymi i regionalnymi zajmujgcymi sie redystrybucjg
pomocy zewnetrznej.

11. URZAD STANU CYWILNEGO - USC

1/ realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

2/ prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,

a w szczegdlnosci:

a) rejestracja urodzen, zawartych matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osdb,

b) sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

a) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

b) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

c) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) wystepowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa (w razie
potrzeby),

e) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

f) organizowanie obrzeddw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, obchodzeniem jubileuszy itp.,
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g) prowadzenie korespondencji konsularnej,

h) potwierdzanie danych osobowych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

i) prowadzenie, uaktualnianie i wydawanie odpiséw z ksiag poniemieckich,

j)  zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

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

[) wspdtpraca z placdwkami dyplomatycznymi w kraju i za granicg, instytucjami zagranicznymi,
urzedami centralnymi w kraju itp.,

m) prostowanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,

n) transkrypcja aktéw stanu cywilnego,

0) odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,

p) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych obrotu osobowego i stanu cywilnego obywateli,

q) korespondencja krajowa i zagraniczna,

r) administracyjna zmiana imion i nazwisk oraz ustalanie ich pisowni i brzmienia,

s) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

STRAZ MIEJSKA - PM

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,
realizacja zadan okre$lonych w ,Regulaminie Strazy Miejskiej Miasta Zagan”,

inkasowanie optaty targowej na targowiskach.

STANOWISKO AUDYTU WEWNETRZNEGO - AW

realizacja zadan wymienionych w poz. 1. niniejszego zatacznika,

prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.).



