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Zalgcznik Nr 4

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zagan

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

ZADANIA OGOLNE REALIZOWANE W RAMACH WLASCIWOSCI

WYDZIALOW/REFERATOW I ROWNORZEDNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH
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Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego ustawodawstwa.

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz opracowywanie innych
materialow zwiazanych z dziatalno$cig tych organow.

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

Udzielanie merytorycznej pomocy Komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan.

Prowadzenie podzbioréw uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza, dotyczacych spraw
wydziaty, referatu lub stanowiska.

Przedstawianie problemow wymagajacych inicjatywy uchwatodawczej, przygotowywanie wg
potrzeb projektow uchwal Rady Miasta.

Wspoldzialanie w zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez
Rade i Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Wspoldzialanie w opracowywaniu projektow planow realizacji przedsigwzi¢¢ gospodarczych,
spolecznych i organizacyjnych.

Uprzejma i terminowa obstuga interesantow.

Rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i skarg oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi.
Przygotowywanie projektow umédw, porozumien, zarzadzen, decyzji, wystapien itp.
Wspolpraca z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi.

Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu.

Uczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu Miasta.

Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczos$ci GUS.

Prawidtowa gospodarka powierzonym mieniem.

Pozyskiwanie, uruchamianie i rozliczanie $rodkéw pochodzacych z bezzwrotnej pomocy

zagranicznej.



19. Uczestniczenie w realizacji zadan nalezgcych 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 zamowien publicznych zgodnie
z  obowigzujacym Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ustalenia zasad postepowania
w zakresie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Zagan oraz obowigzujacym
Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajace] wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

23. Realizacja zadan obronnych przez komdrki organizacyjne Urzgdu Miasta zgodnie z ich
zakresem merytorycznym.

24. Realizacja innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

II. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

1. WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY - WFB

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

2/ zbieranie, gromadzenie i analizowanie materialow planistycznych do projektu budzetu, oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej obejmujace dochody i wydatki Gminy oraz podlegltych
jednostek budzetowych, planowanych przychodéw i1 wydatkow zakladéow budzetowych,
dochodéw 1 wydatkéw nimi finansowanych o$wiatowych jednostek budzetowych, zadan
inwestycyjnych, skalkulowanych dochodow wiasnych gminy, udziatow w dochodach budzetu
panstwa, poszczegoélnych czeSci subwencji ogolnej, dotacji celowych na zadania zlecone
i powierzone gminie na zasadzie porozumienia,

3/ zapewnienie bilansowania potrzeb miasta dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

4/ analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
(przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen) w celu racjonalnego dysponowania
srodkami budzetowymi,

5/ przygotowywanie w obowigzujacych terminach projektow informacji o przebiegu wykonania
budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdan z wykonania
budzetu gminy, celem przedlozenia Radzie Miasta, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
i Burmistrzowi,

6/ udzielanie instruktazu oraz nadzér i koordynacja prac nad sporzadzaniem planow
finansowych jednostek organizacyjnych podlegtych gminie.

7/ prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej budzetu miasta w zakresie:



a) rachunkowosci budzetowej - organu finansowego i jednostki budzetowe;j,

b) funduszy celowych,

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

d) rozliczenia naleznosci z tytulu dzierzawy terendéw, sprzedazy nieruchomosci — oraz
wieczystego uzytkowania gruntéw — w tym rowniez windykacja zaleglosci,

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

8/ zatatwianie wnioskow i podan w sprawach ulg w splacie naleznosci, o ktorych mowa
w punkcie 7ci d,

9/ opiniowanie umorzen i innych ulg w zaptacie niepodatkowych wierzytelnosci, o wartosci
powyzej 15.000 zt — w przypadku Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zaganiu oraz
powyzej 1.000 zt w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy
proponowanych przez te jednostki,

10/ prowadzenie ewidencji: drukow $cistego zarachowania (kwitariusze przychodowe, bloczki
oplaty targowej, mandatoéw karnych, czekéw gotowkowych i rozrachunkowych),

11/ prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

12/ prowadzenie ewidencji podatnikow od posiadania psow, podatku od nieruchomosci oraz
podatku od $rodkéw transportowych,

13/ prowadzenie rozliczen inkasentow z pobranych bloczkéw optaty targowej, optaty skarbowe;j
oraz kwitariuszy, dokonywanie wyptat wynagrodzen za pobor tych optat,

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

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

16/ nadzér i kontrola nad dziatalno$cig finansowg podlegtych Gminie podmiotow (jednostek
i zaktadow budzetowych oraz instytucji kultury),

17/ wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzgdami Skarbowymi,

18/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym o zaleglo$ciach podatkowych i innych
na wniosek zainteresowanych osob,

19/ rozliczanie $§rodkow finansowych otrzymywanych przez Gming z zewnatrz, przy wspotpracy
z merytorycznymi wydziatami Urzedu Miasta,

20/ opracowywanie projektow uchwat wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

oraz w zakresie gospodarki odpadami,



21/ prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w =zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci o selektywnej zbidrce odpadow
komunalnych,

22/ przygotowywanie zalozen do przetargow na odbior i zagospodarowanie odpadoéw
komunalnych,

23/ realizacja zadan ksiggowych z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i kontrola prawidtowosci wypelionych deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wprowadzanie do systemu ksiggowo- finansowego danych wynikajacych z w/w deklaracji,

c) ksiggowanie wplywow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami,

d) uzgadnianie obrotéw i sald ksiegi analitycznej z ksigga syntetyczng w zakresie prowadzonej
ewidencji optat,

e) wystawianie po uptywie terminu ptatno$ci upomnien a nast¢pnie tytutdéw wykonawczych ,

f) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustalenia danych wszystkich zobowigzanych do
dokonywania optat,

g) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru w/w optat,

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami.

24/ zadania z zakresu optat za zmniejszenie naturalnej retencji (Prawo wodne):

a) ksiegowanie wplat,
b) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych w przypadku braku wplat przez podmioty
zobowigzane,

€) przekazanie wptywow z optat do Waod Polskich.

2. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY SRODOWISKA -
WGN

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

2/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie oraz
spotek z udziatem Gminy, w zakresie infrastruktury techniczne;j,

3/ nadzor nad utrzymaniem lasow komunalnych w zakresie realizacji wytycznych
uproszczonego planu utrzymania lasow komunalnych oraz aktualizacja planu,

4/ zadania z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:

a) nadzor nad podmiotem utrzymujacym tereny zieleni miejskie;j,

b) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,

€) nadzor nad organizacjg robot publicznych w zakresie utrzymania porzadku,

5/ organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami w zakresie:

a) dokarmiania bezpanskich zwierzat,

b) akcji wylapywania bezpanskich zwierzat,



d)

6/

a)

b)
71

7/

8/

9/

wspotpracy z Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami i Strazg Miejska,

przygotowywania decyzji zezwalajacych na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna
zgodnie z przepisami, przygotowywania decyzji o odebraniu wlascicielowi zwierzat
zaniedbanych lub okrutnie traktowanych,

zadania z zakresu utrzymania cmentarzy i chowania zmartych w zakresie:

organizowania i sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi w ramach
realizacji zadan w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;j,

nadzoru nad utrzymaniem i administrowaniem terenem cmentarza komunalnego,

nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem akcji zimowej na drogach i placach oraz nad
sprzataniem ulic i placow gminnych w okresie letnim,

wspotpraca z Zarzadami Ogrodow Dziatkowych w zakresie dziatania ustawy 0 Rodzinnych
Ogrodach Dziatkowych,

przygotowywanie materialtdow niezbednych do wuruchamiania zamoéwien publicznych
w zakresie dziatania Wydziatu,

nadzor nad utrzymaniem szaletow publicznych,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego,

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

przygotowywanie  nieruchomos$ci  komunalnych do  zagospodarowania  zgodnie
z obowiazujacymi miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

obrét nieruchomosciami komunalnymi: sprzedaz, dzierzawa, trwaly zarzad, zamiany,
darowizny, uzytkowanie, uzyczanie itp.,

prowadzenie w programie komputerowym wymiaru naleznosci gminy zwigzanych z obrotem
nieruchomosciami komunalnymi,

przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla potrzeb obrotu nieruchomosciami,
realizacja roszczen przystugujacych osobom fizycznym i osobom prawnym,

przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

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

scalanie i podzial nieruchomosci w/g potrzeb,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

udostgpnianie terenu (nieruchomos$ci gruntowych) pod realizacje inwestycji zwigzanych
z zajeciem gruntu komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci:

nabywanie nieruchomosci

nieruchomosci zamienne

odszkodowania

zwrot nieruchomos$ci wywlaszczonych,



I) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warto$ci rynkowej nieruchomosci,

m) inne w/g potrzeb,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjami majgtkowymi, przekazywanie nieruchomosci,

13/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem odrebnej wlasnosci lokali,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

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

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

a) aktualizacja mapy numeracji nieruchomosci,

b) aktualizacja nazw ulic,

€) zmiana nazwy ulic,

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksiagg wieczystych dla nieruchomosci
komunalnych, ujawnianiem praw i ujawnianiem zmian,

18/ wspolpraca ze stuzbg ochrony zabytkow w zakresie dotyczacym obrotu nieruchomosciami
wpisanymi do rejestru zabytkow (lokale, budynki, grunty),

19/ zlecanie szacowania nieruchomosci, podzialow geodezyjnych, ogloszen prasowych i innych
wg potrzeb,

20/ prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

21/ prowadzenie postgpowan w sprawach rozgraniczenia nieruchomosei,

22/ ustalanie opftat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz
optat adiacenckich oraz aktualizacja tych optat,

23/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich i placow
handlowych, przy wspotdziataniu z Dyrektorem Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

24/ nadzor nad dzialalno$cia Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zaganiu, a w szczegdlnosci
nad:

a) prowadzeniem prawidlowej ewidencji posiadanych zasobow lokalowych,

b) ewidencja przydziatu mieszkan,

c) prawidlowoscig zawieranych umow oraz wypowiedzen najmu lokali,

d) prawidlowoscia prowadzonych postgpowan windykacyjnych i eksmisji,

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

f) prawidlowoscia sporzadzania materialow na sesje Rady Miasta, szczegélnie projektow
uchwat w sprawie bazowej stawki czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

g) regulowanie stanu terenowo-prawnego gruntéw wspolnot mieszkaniowych,

25/ kontrolowanie sposobu wykorzystania dotacji przedmiotowych i celowych przez Zaktad

Gospodarki Mieszkaniowej oraz rozliczanie tych dotacji,



26/ wspoldziatanie z Zaganskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w zakresie polityki
mieszkaniowej oraz zarzgdzania wspolnotami mieszkaniowymi,

27/ realizacja zadan samorzadowych wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska,
0 odpadach oraz o przyrodzie, a w szczegdlnosci:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewOw oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
samowolnych wycinek,

b) interwencji w sprawach naruszania zasad ochrony $rodowiska, zgtoszonych przez inne
organy lub mieszkancow,

c) edukacji ekologicznej,

d) opiniowanie dzialalnosci zwigzanej z wytwarzaniem 1 gospodarka odpadami
niebezpiecznymi,

28/ nadzor nad dziatalno$cig zwigzang z ochrong i ksztaltowaniem $rodowiska oraz gospodarka
odpadami,

29/ przedstawianie Burmistrzowi propozycji w zakresie wydatkowania $rodkéw pochodzacych
z oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska oraz realizacja zadan finansowanych z tych
oplat,

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

31/ prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow zabytkowych w zakresie sporzadzania
wnioskOw o przyznanie dotacji na remonty obiektow zabytkowych,

32/ z zakresu administrowania, planowania i nadzoru architektoniczno — budowlanego
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych, le§nych oraz ochrong §rodowiska
dot. opiniowanie projektow prac geologicznych,

33/ prowadzenie Rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci,

34/ wydawanie zaswiadczen o wpisie do Rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych,

35/ sprawozdawczo$¢ kwartalna — sprawozdania kw. od przedsigbiorcow prowadzacych
dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
ktorzy posiadajg wpis do Rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych (weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu, wezwania do uzupehienia
sprawozdania, naktadanie kar na przedsigbiorc¢ za przekazanie nierzetelnego sprawozdania
oraz za przekazanie sprawozdania po terminie),

36/ sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi,



37/ prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegolnosci o selektywnej zbidrce odpadow
komunalnych,

38/ organizacja zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

39/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntdw rolnych, lesnych oraz ochrong
srodowiska:

a) przygotowywanie opinii Rady Miasta zwigzanych z zaliczeniem lasow do laséw ochronnych,

b) prowadzenie postepowan w sprawie oddziatywania inwestycji na srodowisko,

40/ prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam na gruntach komunalnych
z wylaczeniem pasa drogowego, w tym sporzadzanie umow.

41/ zadania z zakresu optat za zmniejszenie naturalnej retencji (Prawo wodne):

a) ustalenie nieruchomosci obj¢tych obowigzkiem pobrania opfat,

b) merytoryczne naliczanie optaty (informacja o naliczeniu opfaty, rozpatrzenie reklamacji,
wydanie decyzji administracyjnej), przypis naleznosci,

c) stale monitorowanie zmian mogacych mie¢ wptyw na zmiany w naliczonych optatach badz
majacych wptyw na powstanie obowiazku dokonywania oplat przez nowe podmioty.

42/ rozpatrywanie wnioskow 0 Sszacowanie szkdéd wyrzadzonych przez niektore zwierzgta

lowne w uprawach i ptodach rolnych.

2 A. REFERAT MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW - MKZ

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

2/ realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie
zabytkéw 1 opiece nad zabytkami, a mianowicie:

a) uzgadnianie programu prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym wpisanym do
rejestru, programu zagospodarowania zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru wraz
z otoczeniem oraz dalszego korzystania z tego zabytku, a takze nieodptatne udostepnianie do
wgladu wiascicielowi lub posiadaczowi zabytku nieruchomego, wpisanego do rejestru,
posiadanej dokumentacji tego zabytku oraz umozliwienie dokonywania niezb¢dnych odpiséw
z tej dokumentacji, na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 oraz art. 25 ust. 2 ustawy,

b) przedstawianie, w formie pisemnej, zalecen konserwatorskich, okreslajacych sposob
korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia i wykonania prac konserwatorskich, a takze zakres
dopuszczalnych zmian, ktore moga by¢ wprowadzone w tym zabytku, na podstawie art. 27
ustawy,

C) przyjmowanie od wiasciciela lub posiadacza zabytku wpisanego do rejestru lub zabytku
znajdujacego si¢ w wojewodzkiej ewidencji zabytkow zawiadomien o: uszkodzeniu,

zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy zabytku, zagrozeniu dla zabytku, zmianie miejsca



przechowania zabytku ruchomego, zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku, na

podstawie art. 28 ustawy,

d) wydawanie pozwolen na:

- prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robdt budowlanych przy
zabytku wpisanym do rejestru,

- wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku,

- prowadzenie badan konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru,

- prowadzenie badan architektonicznych przy zabytku wpisanym do rejestru,

- dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

- zmiang przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego
zabytku,

- umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen technicznych, tablic, reklam
oraz napisow,

- podejmowanie innych dziatan, ktore moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub
zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru, na podstawie art. 36 ust. 1 pkt 1— pkt 4,
pkt 6 i pkt 8 — pkt 11 ustawy,

e) uzaleznianie wydania pozwolenia na podejmowanie dziatan, o ktorych mowa w art. 36ust. 1

pkt 9 i 11 od przeprowadzenia, na koszt wnioskodawcy, niezbednych badan konserwatorskich

lub architektonicznych, na podstawie art. 36 ust. 4 ustawy,

f) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkoéw

g)

h)

i opieki nad zabytkami oraz sporzadzanie protokotu kontroli, na podstawie art. 38 i 39 ustawy,
wydawanie zalecen pokontrolnych kontrolowanej osobie fizycznej lub kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub wydawanie decyzji, o ktorych mowa w art. 43, art.
44 ust. 1, art. 45 ust. 1, art. 46 ust.1, art. 49 ust. 1, art. 50 ust. 1, na podstawie art. 40 ustawy,

zadanie przeprowadzenia postgpowania stuzbowego lub innego przewidzianego prawem
przeciwko osobom winnym dopuszczenia do powstania uchybien i poinformowania
w okre$lonym terminie o podj¢tych dzialaniach zmierzajacych do usunigcia tych uchybien,

w przypadku kontroli jednostki organizacyjnej, na podstawie art. 40 ust. 3 ustawy,

i) kierowanie odpowiednio do Policji, prokuratury lub sadu zawiadomienia o popetieniu

przestepstwa lub wykroczenia w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow art. 108, 110,

112 - 1151117 — 118 ustawy, na podstawie art. 41 ustawy,

j) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wykonywanych bez pozwolenia lub w sposob odbiegajacy

od zakresu i warunkéw okreslonych w pozwoleniu prac konserwatorskich, restauratorskich,
badan konserwatorskich lub architektonicznych przy zabytku wpisanym do rejestru, robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru lub w jego otoczeniu, innych dziatan,

0 ktérych mowa w art. 36 ust. 1 pkt 6 — 8 i 10 — 11 ustawy, na podstawie art. 43 pkt 1, 2 i 4
ustawy,



k) wydawanie decyzji po wstrzymaniu dziatan okreslonych w art. 43 ustawy:

- nakazujacych przywrocenie zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowanie terenu,

- zobowiazujacych do uzyskania pozwolenia na prowadzenie wstrzymanych badan, prac,
rob6t lub innych dziatan przy zabytku, naktadajacych obowigzek podjecia okreslonych
czynnosci w celu doprowadzenia wykonywanych badan, prac, robot lub innych dziatan
przy zabytku do zgodnosci z zakresem i warunkami okreslonymi w pozwoleniu, na
podstawie art. 44 ust. 1 i 2 ustawy,

I) wydawanie pozwolenia na wznowienie wstrzymanych badan, prac, rob6t lub innych dziatan
przy zabytku, na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy,

m) wydawanie decyzji:

- nakazujacej przywrocenie zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowanie terenu

- zobowigzujacej do doprowadzenia zabytku do jak najlepszego stanu, na podstawie art. 45
ust. 1 ustawy,

n) wydawanie decyzji o0 wstrzymaniu prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku nie wpisanym do rejestru, jezeli zabytek ten spelnia warunki
uzasadniajace dokonanie wpisu do rejestru, na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy,

0) wznawianie postgpowania W sprawie wydanego pozwolenia, zmiana lub jego cofnigcie, na
podstawie art. 47 ustawy,

p) wydawanie decyzji nakazujacej przeprowadzenie prac konserwatorskich lub robot
budowlanych przy zabytku, na podstawie art. 49 ust. 1 ustawy,

q) wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu zabytkéw zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami,
na podstawie art. 217 1 n. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego,

r) egzekucja natozonych w ramach niniejszego porozumienia obowigzkéw na podstawie ustawy
z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3/ realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, a mianowicie:

a) uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, dla
obiektow i obszaréw objetych ochrong konserwatorskg, podlegajacych ochronie prawnej
w rozumieniu art. 6 ust. 1 pkt 1 oraz art. 7 pkt 1 i pkt 4 ustawy o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami, na podstawie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy,

b) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy dla obiektow i w obszarach
zabytkowych wskazanych w pkt 1, na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy;

4/ realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie

przyrody, a mianowicie:

a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomos$ci wpisanej do

rejestru zabytkow i pobieranie optat z tego tytulu, odraczanie terminu uiszczenia oplat i ich
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umarzanie, a takze podejmowanie decyzji o roztozeniu oplaty na raty, na podstawie art. 83 ust.
2, art. 84, art. 87 ust. 6 i 7 ustawy,

b) uzgadnianie decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewow, na terenach objetych ochrong
konserwatorska na podstawie przepisOw miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

5/ realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane,
a mianowicie:

a) wydawanie opinii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 3 pkt 4 ustawy,

b) uzgadnianie decyzji 0 pozwoleniu na budowe lub rozbidrke, na podstawie art. 39 ust. 3 ustawy,

¢) uzgadnianie decyzji nakazujacych rozbiorke obiektu i uporzadkowanie terenu, na podstawie
art. 67 ust. 3 ustawy.

6/ Realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dn.12 kwietnia

2002r. w sprawie warunkoéw jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie,
a mianowicie wydawanie uzgodnien, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 rozporzadzenia.

7/ Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dn. 10 kwietnia 2003 r. o szczegblnych zasadach
przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, a mianowicie
wydawanie opinii, o ktorych mowa w art. 11 d. ust. 1 pkt. 8 ustawy

8/ wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

9/ prowadzenie spraw dotyczacych dotacji na roboty budowlane, prace konserwatorskie
i restauratorskie przy zabytkach,

10/ upowszechnianie wiedzy o zabytkach

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow:

a) dbatos¢ o0 dobra kultury i podejmowanie dziatah ochronnych przy wspodtpracy
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow (obiektow wpisanych do rejestru zabytkow),

b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych,

€) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad zabytkami,

d) wspélpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w przypadku odkrycia lub
znalezienia przedmiotu, co do ktdérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem Iub
zabytkiem archeologicznym — przyjmowanie zawiadomien 1 przesytanie ich do
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

e) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow o udzielenie dotacji celowej na dofinansowanie
prac konserwatorskich, restauratorskich lub robdt budowlanych przy zabytkach stanowigcych
wlasnos¢ gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisaniem obiektu stanowigcego wilasnos¢ gminy do
rejestru zabytkow,

g) prowadzenie rejestru decyzji oraz postanowien wydanych przez Wojewoddzkiego

Konserwatora Zabytkow.

11



3. WYDZIAL INWESTYCJI I ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO - WIZ

1/
2/

3/

4/
5/

f)

9)

8/

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zalacznika,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie oraz
spotek z udziatem Gminy, w zakresie infrastruktury techniczne;j,

nadzor nad realizacja zadan z zakresu eksploatacji sieci kanalizacji deszczowej i studni
chlonnych,

nadzor nad eksploatacja fontann miejskich,

realizacja zadah wilasnych z zakresu spraw obejmujacych funkcjonowanie wodociagdéw
i kanalizacji, zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i oczyszczania SciekOw
komunalnych,

zadania z zakresu gospodarki energetycznej w miescie:

nadzor nad realizacja umowy o eksploatacje i konserwacje o§wietlenia drogowego w miescie,
nadzor nad dziataniem instalacji iluminacji obiektow zabytkowych,

nadzor nad realizacja umow zawartych w sprawie przytaczen urzadzen obcych do sieci
o$wietlenia ulicznego i ustalanie naleznych optat (np. kabiny Telefonii lokalnej ,,Dialog”
S.A),

nadzor i biezace utrzymanie placow zabaw na terenach komunalnych

zadania z zakresu utrzymania drog publicznych:

sprawy zwigzane z biezgcym utrzymaniem nawierzchni ulic, chodnikéw, placéw i mostow
wzdhuz ciggow drog gminnych,

sprawy zwigzane z dzialaniem i utrzymaniem parkingdw znajdujacych si¢ na terenach
komunalnych,

realizacja zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego w miescie,

sprawy dotyczace zajecia pasa drogowego drog gminnych, w tym wymiar optat za zajecie
pasa,

sprawy dotyczace umieszczenia reklam w pasie drog gminnych, w zakresie zawarcia umow
i wymiaru wysokosci optat,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych,
w zakresie zawarcia umow i wymiaru wysokosci optat,

wspolpraca z zarzadcami drog pozostatych kategorii w sprawie przekazywania uwag,
wnioskéw i propozycji remontéw oraz inwestycji na drogach znajdujacych si¢ w ich
zarzadzie,

przygotowywanie projektow uchwal oraz umoéw w sprawie udzielenia z budzetu miasta
pomocy finansowej dla innych jednostek samorzadu terytorialnego, a takze rozliczanie

udzielonej pomocy,
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9/ rozliczanie w obowigzujacych terminach otrzymanych dotacji z budzetu panstwa i od innych
jednostek samorzadu terytorialnego na zadania realizowane przez Wydziat,

10/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z melioracja szczegdlnie w zakresie
konserwacji i biezgcego utrzymania urzadzen na  gruntach komunalnych  oraz
wspolpracy i nadzoru nad prowadzonymi robotami melioracyjnymi,

11/ wspdtdziatanie z kierownictwem jednostek organizacyjnych podlegltych Gminie oraz spotek
z udzialem Gminy w inicjowaniu i przygotowywaniu tematow i materialow na sesje Rady
Miasta, w zakresie whasciwosci Wydziatu,

12/ przygotowywanie spraw zwigzanych z lokalnym programem rewitalizacji,

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

14/ przygotowywanie  nieruchomosci 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:

a) samowoli budowlanych oraz wtasciwego utrzymania i uzytkowania obiektow budowlanych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami administracyjnymi o udzielenie
pozwolenia na budowe, w ktorych strong jest Gmina, w tym:

- prowadzenie rejestru zawiadomien o wszczeciu postegpowania administracyjnego,
- prowadzenie rejestru pozwolen na budowe,

C) uczestniczenie w pracach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji,

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

a) nawierzchni ulic, placow, parkingdéw, mostow i chodnikow wzdtuz ciagow drog gminnych,
targowisk miejskich, szaletow miejskich,

b) odwodnienia i kanalizacji w drogach,

€) oswietlenia ulic i iluminacji zabytkow,

d) budowy i rozbudowy cmentarzy komunalnych,

e) inwestycji realizowanych z udziatem S$rodkéw pochodzacych z bezzwrotnej pomocy
zagranicznej,

17/ zadania z zakresu lokalnego transportu zbiorowego:

a) wspolpraca z przewoznikami dziatajacymi w przedmiotowym zakresie na terenie Gminy,

b) rozwiazywanie probleméw i sporow wystepujacych w tej dziedzinie dziatalnosci,

18/ rozliczanie i wspotpraca z podmiotem obstugujacym strefe ptatnego parkowania na terenie
miasta.

19/ zadania z zakresu optat za zmniejszenie naturalnej retencji (Prawo wodne):

a) przekazywanie wydziatlowi naliczajagcemu optaty informacji na temat obszaroéw nieujgtych w

systemy kanalizacji otwartej lub zamknigtej,
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b) biezace przekazywanie wydzialowi naliczajgcemu optaty informacji o odbiorach paséow

drogowych po wybudowaniu przytaczy do nieruchomosci oraz o zakonczonych i oddanych

do uzytku systemach kanalizacji.”

3A. _BIURO ARCHITEKTURY — BA (funkcjonuje w strukturach W1Z)

1/ realizacja zadan wymienionych w pozycji | niniejszego zatacznika,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z uchwaleniem lub zmiang miejscowych plandéw

zagospodarowania przestrzennego:

postepowan roszczeniowych,

ustalenia jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

przygotowywanie okresowych informacji o zgloszonych zadaniach roszczeniowych
i wydanych decyzjach ustalajacych jednorazowa optatg, z tytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci,

przygotowywanie wnioskow do wlasciwych organdéw o wyrazenie zgody na zmiang
przeznaczenia na cele nierolnicze i nielesne gruntdéw rolnych i lesnych w  toku
sporzadzania projektu planu miejscowego lub jego zmiany,

wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow 1 wystapien do wiasciwych organéw
0 uzyskanie zezwolenia na trwale wylaczenie gruntow rolnych i lesnych z produkcji
rolnej i le$nej w zakresie inwestycji gminnych,

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

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz gromadzenie materialtow z nimi
zwigzanych,

prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzanie lub zmiang planéw miejscowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem projektow inwestycyjnych oraz zajeciem
gruntow komunalnych pod realizacje infrastruktury techniczne;j,

przygotowywanie wnioskow o umorzenie catosci lub czgéci optat rocznych gruntow
lesnych podlegajacych wylaczeniu z produkcji lesnej pod realizacje inwestycji

0 charakterze uzytecznosci publiczne;j,

b) sporzadzanie wypisow i wyryséw ze studium lub planu miejscowego,

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

d) sporzadzanie projektow decyzji:

warunkach zabudowy,

o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,
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9)

h)

4/

5/

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

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

- o wygas$nieciu decyzji 0 warunkach zabudowy,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji:

- ustaleniu lokalizacji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

- 0 warunkach zabudowy.

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja pomnikow na terenie gminy,

wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacja i formg plastyczng reklam na terenie miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja terenéw miejskich:

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem wieloletniego programu dziatan

rewitalizacyjno - inwestycyjnych,

przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu rewitalizacji,

prowadzenie Konsultacji i zbieranie informacji niezb¢dnych do formutowania dalszych

planéw, w tym organizowanie spotkan z mieszkancami w ramach programu poprawy

zagospodarowania podworek i przedstawianie sprawozdan z ich przebiegu,

koordynacja prac pomiedzy gming i innymi zewn¢trznymi podmiotami sektora publicznego

1 prywatnego, zaangazowanymi w rewitalizacj¢ miasta,

prezentowanie projektu w kontaktach z mediami (po uzgodnieniu zakresu z Burmistrzem),

monitorowanie postepu prac z uwzglednieniem analizy jakos$ciowej 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,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow zabytkowych w zakresie

przygotowywania projektow uchwal Rady Miasta oraz umow z zarzadcami obiektow

zabytkowych, dotyczacych zasad dotowania z budzetu miasta remontu tych obiektow, nadzor

nad ich realizacja oraz rozliczanie sposobu wykorzystania udzielonych dotacji,

z zakresu administrowania, planowania i nadzoru architektoniczno — budowlanego

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntdéw rolnych, lesnych oraz ochrong srodowiska

dot. sporzadzania opracowan ekofizjograficznych i geologicznych dla potrzeb sporzadzania

plandéw miejscowych i inwestycji realizowanych przez gming.
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1/
2/

3/

WYDZIAL ADMINISTRACYJINO - PRAWNY - WIO

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

obstuga Punktu Informacji Urzedu, w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji dotyczacych zgtaszanych probleméw
oraz kierowanie ich do wtasciwych wydziatow i stanowisk pracy,

przekazywanie zainteresowanym osobom obowigzujacych w Urzedzie drukéw,
prowadzenie ewidencji faktur do zaptaty,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w szczego6lnosci:

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial (po =zadekretowaniu) i rozliczanie
korespondencji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto§ciowych.

obstuga faxu i frankownicy,

prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w szczegolnosci:

a)

b)

prowadzenie rejestrow:

upowaznien,

petnomocnictw,

prowadzenie zbiorow:

Statutow: Miasta i podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy,

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

prowadzenie akt:

korespondencja Burmistrza,

sprawozdania Burmistrza z dziatalno$ci miedzy sesjami Rady i z wykonania uchwat,
odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

zlecanie ogloszen aktow normatywnych organow Gminy,

badanie legalnosci aktow prawnych organéw gminy,

narady,

wnioski Burmistrza o nadanie orderéw i odznaczen,

postepowan konkursowych na stanowiska Kierownikoéw i Dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy,

wspotdziatanie z administracja rzadows, samorzadows, zwigzkami, zrzeszeniami,

stowarzyszeniami i innymi instytucjami,
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4/ obstuga Rady Miasta, Komisji Rady oraz Radnych, a w szczegblnoSci:
a) przyjmowanie i przekazywanie materiatdw stanowigcych przedmiot obrad i posiedzen
Komisji Rady Miasta,
b) zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng gromadzenie, powielanie i przekazywanie korespondencji
i wykonywanie czystopisow,
C) zabezpieczenie organizacyjne oraz protokotowanie sesji Rady Miasta,
d) prowadzenie rejestrow oraz zbiorow:
- projekty uchwatl Rady Miasta,
- uchwatl Rady,
- kontroli legalnosci uchwat Rady,
- aktéw prawa miejscowego, wraz z ich aktualizacja,
- protokotdéw sesji Rady,
- protokotow i wnioskow Komisji Rady,
- interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
- skarg i wnioskdéw oraz interwencji mieszkancow,
- biezacej korespondencji,
e) biezaca aktualizacja zbioru uchwat Rady,
f) terminowe przekazywanie do legalizacji i do ogtaszania podj¢tych uchwat,
g) przekazywanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym:
- podjetych uchwat,
- protokotéw Komisji Rady,
- wnioskow i opinii Komisji Rady,
- interpelacji i wnioskoéw radnych, celem udzielenia odpowiedzi,
h) wspolpraca z radnymi, komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi podlegltymi gminie, w zakresie powierzonych obowiazkow,
i) wspotuczestniczenie w projektowaniu i realizacji budzetu gminy w zakresie dotyczacym
dziatalnosci Rady,

j) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Rady lub Burmistrza.

5/ obstuga sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy, w szczegolnosci:

a) prowadzenie kalendarza zdarzen,

b) koordynowanie prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i spotkan
organizowanych przez Burmistrza i jego Zastepcg, ustalanie ich harmonogramu oraz
zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatow,

C) organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza i jego Zastepcy,

d) przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatem Burmistrza i jego Zastepcy,
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e)

9)
h)

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych wydzialow oraz

stanowisk pracy w Urzedzie,

przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzgdu zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

przygotowywanie sprawozdan Burmistrza z dziatalnosci miedzy sesjami Rady Miasta Zagan,

opracowywanie na zlecenie Burmistrza i jego Zastepcy projektow pism 1 innych

dokumentow,

obstuga kancelaryjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza w systemie obiegu

dokumentow,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru kontroli Urzedu,

ewidencjonowanie rozdziatu Dziennikow Ustaw i Monitorow Polskich,

prowadzenie rejestru interesantow przyjmowanych przez Burmistrza w dniach przyjec,

obstuga poczty elektronicznej, telefonow, kserokopiarki oraz radiotelefonu i faxu,

nadzor nad pieczeciami Urzgdu bedgcymi na stanie Kancelarii,

nadzor nad porzadkiem i wyposazeniem w gabinecie Burmistrza,

prowadzenie rejestrow:

- zarzadzen Burmistrza Miasta Zagan, ich aktualizacja oraz przekazywanie w wymaganym
zakresie do ogtoszenia i legalizacji,

- zarzadzen wewnetrznych,

- o$wiadczen Burmistrza Miasta Zagan,

r) realizacja obowigzkow z zakresu kontroli zarzadcze;j:

- gromadzenie i rejestrowanie:

e planéw realizacji celéw i zadan Wydziatow na dany rok kalendarzowy (zatwierdzonych
przez Burmistrza),

e sprawozdan Naczelnikow Wydzialow z realizacji zadan i celow za dany rok,

e o$wiadczen Naczelnikow Wydziatow o stanie kontroli zarzadczej,

o ryzyk zidentyfikowanych przez poszczegolne Wydziaty Urzedu.

- prowadzenie zbiorczego rejestru zidentyfikowanych ryzyk.

- prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej.

6/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegolnosci:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym administrowaniem i utrzymaniem budynku
Urzgdu w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

prowadzenie adaptacji i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen
i inwentarza biurowego,

zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe:

- prowadzenie magazynu materiatow biurowych, kancelaryjnych i promocyjnych,
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d)

e)

9)
h)

)

4A.

1/

2/

9)

- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia
spisow inwentarzowych,

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz przestrzeganie terminowego uiszczania

zwigzanych z tym oplat,

prowadzenie archiwum zaktadowego, udost¢pnianie dokumentdow bedacych na stanie

archiwum,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie doboru klas z Jednolitego Rzeczowego

Wykazu Akt do zatatwianych spraw, a w szczegdlnosci wlasciwego zaktadania akt

i prowadzenia akt spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i przeciwwlamaniowa,

prenumerata, prowadzenie i udostepnianie zbioréw wydawnictw rzadowych,

prowadzenie ewidencji ksiggozbiorow,

zapewnienie facznosci telefonicznej, radiotelefonicznej, dziatania sieci komputerowej oraz

prowadzenie matej poligrafii,

zapewnienie obslugi prawnej,

przekazywanie materiatow do publikacji i oglaszanie na tablicach ogloszen,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

obsluga organizacyjna spotkan, zebran, posiedzen itp. organizowanych w Urzedzie przez

Burmistrza.

REFERAT KADR I PLAC — KP

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw podlegtych jednostek
organizacyjnych, w szczeg6Inosci:

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

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych pracownikow Urzedu,
ewidencjonowanie nicobecnosci pracownikow Urzedu,

przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem uméw o pracg, zwolnien
z pracy, awansowaniem 1 wynagradzaniem pracownikow Urzedu oraz rentami
i emeryturami,

prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikow,
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h)

)
K)

prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki opieki zdrowotnej pracownikéw oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazow i praktyk,

gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

przygotowywanie konkursow na stanowiska pracy w Urzgdzie oraz informowanie
o zblizajacych si¢ terminach konkurséw na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

prowadzenie rejestru 0sob, ktorym przyznano ryczatt samochodowy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw 0sobowych,

naliczanie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz wykonywanie wszystkich innych
czynno$ci zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi i ich rozliczeniami dla
pracownikéw Urzedu,

naliczanie diet radnym,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow Urzedu.

. BIURO INFORMATYKI - Bl

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zalacznika,

opracowywanie  planow i  rozliczanie = wykorzystania  $rodkéw  finansowych
na informatyzacje, w budzecie miasta,

przygotowywanie dokumentacji do udzielania zaméwien na realizacje dostaw sprzetu
komputerowego, oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych oraz na konserwacje sprzetu
komputerowego,

nadzor nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych,
zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego,

opracowywanie planow i wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

prowadzenie obstugi w zakresie:

a) administrowania siecig komputerows,

b) administrowania bazami danych,

€) nadzoru nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

d) sporzadzania kopii danych, prowadzenie rejestru,

e) prowadzenia kontroli antywirusowych oprogramowania,
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6.

f) nadzoru nad pracag i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
g) szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych

systemow.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH - WSO

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

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

3/ upowszechnianie numeru identyfikacyjnego w systemie ,,PESEL”,

4/ udzielanie informacji adresowej osobom fizycznym, podmiotom gospodarczym oraz
instytucjom,

5/ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, wspotpraca z Policjg i Straza
Miejska,

6/ prowadzenie rejestru wyborcow i biezaca jego aktualizacja,

7/ wydawanie decyzji w zakresie wymeldowan na wniosek strony lub z urzedu oraz
regulacja prawna zameldowan,

8/ organizacja wyboréw tawnikow sadowych,

9/ organizacja wyboré6w do Sejmu, Senatu, wyboré6w na Prezydenta RP, wybordéw
do samorzadu gminy, powiatu i Sejmiku Wojewddztwa oraz referendow i konsultacji,
a takze rozliczanie wydatkow zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,

10/ zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych,

11/ ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej podmiotow,

12/ prowadzenie ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow
bedacych osobami fizycznymi,

13/ udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnos$ci gospodarczej,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sagdowym poprzez udostepnienie
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, drukoéw urzedowych i informacji o wysoko$ci opfat,

15/ kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsigbiorcOw w zakresie posiadanych
uprawnien, oznaczenia przedsigbiorcy i produkowanych towarow,

16/ wydawanie i cofanie zezwolen na zarobkowy przewo6z osob takséwkami,

17/ wydawanie, cofanie i kontrola zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

18/ prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw z optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

19/ przyjmowanie zgloszen dotyczacych zgromadzen publicznych,

20/ wydawanie i cofanie zezwolen na odbywanie zgromadzen publicznych,

21/ udostepnienie danych dotyczacych zasoboéw ludzkich oraz infrastruktury przeznaczonych

do wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych.

21



1/
2/

9)

h)

)

K)

3/

b)

©)

d)

WYDZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH - WSS

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

realizacja catoksztaltu zadan Gminy w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego za wyjatkiem ich wyplacania, a w szczeg6lnosci:

przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, dodatkow
mieszkaniowych, dodatku energetycznego,

udzielanie informacji oraz niezbednej pomocy przy wypelnianiu wnioskow,

weryfikacja wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
rodzinnych , $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

sporzadzanie list wyptat na przyznane wyzej wymienione §wiadczenia,

prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie $§wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych
i dodatku energetycznego,

sporzadzanie sprawozdan z wyzej wymienionych Swiadczen,

przeprowadzanie wywiadow w sprawach dotyczacych przyznania $wiadczen z zakresu
swiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,

prowadzenie statej korespondencji z Komornikiem Sadowym, Starostwem Powiatowym
i Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zwigzanych ze $wiadczeniami z funduszu
alimentacyjnego,

uwierzytelnianie kopii oryginatu dokumentow niezbednych do sktadanych wnioskow
o0 przyznanie $wiadczen dotyczacych Wydziatu,

odprowadzanie sktadek ZUS od wyptaconych swiadczen,

prowadzenie ewidencji szczegdlowej przyznanych i wyplaconych $wiadczen rodzinnych,
dodatkow do tych $wiadczen oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, a takze dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

realizacja catoksztattu zadan Gminy w zakresie udzielania pomocy materialnej 0 charakterze
socjalnym, dotyczacej stypendium szkolnego i zasitkow szkolnych, w tym:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

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 szkolnego,
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e)

41
a)

b)
c)

d)

5/
6/

7/

8/

b)

1/
2/

sporzadzanie sprawozdan i korespondencji dotyczacej stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego,

prowadzenie ewidencji szczegdétowej przyznanych i wyptaconych stypendiow i zasitkow
szkolnych,

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych mi¢dzy innymi :

przeprowadzanie wywiadow 1 odbieranie o$wiadczen majatkowych od dluznikow
alimentacyjnych,

zobowigzanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,
informowanie powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej dluznika
alimentacyjnego,

wydawanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowiazan
alimentacyjnych,

kierowanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

sktadanie wnioskow o $ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 kodeks karny,

Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien Burmistrza,
Prowadzenie postepowan egzekucyjnych przeciwko dluznikom alimentacyjnym,

Prowadzenie dziatah windykacyjnych dotyczacych nienaleznie wyptaconych $wiadczen
spotecznych w zadaniach realizowanych przez Wydziat,

Prowadzenie catosci postepowan dotyczacych rzadowych programéw wspierania 0sob
uprawnionych do $wiadczenia pielegnacyjnego miedzy innymi:

wydawanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat ww. §wiadczen.

WYDZIAL OSWIATY - WOK

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

realizacja caloksztattu zadan Gminy wynikajacych z ustawy 0 systemie o$wiaty
a w szczegolnosci:

przyjmowanie, weryfikacja wnioskow, sporzadzanie umow, dokonywanie wyptat dt. zwrotu
kosztow przejazdu do szkoty/osrodka ucznia niepetnosprawnego wraz z opiekunem,
opiniowanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych szkot i przedszkoli,

przyjmowanie, weryfikacja wnioskow, sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz
wnioskowanie o dokonanie wyplat w sprawie dofinansowania kosztow  ksztalcenia

miodocianych pracownikow,
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d)

9)

h)

)

K)

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot 1 przedszkoli,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji niepublicznych szkot
i przedszkoli,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji prowadzonej przez gming w zakresie
niepublicznych szkot i przedszkoli,

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

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

prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystania dotacji przyznanych przedszkolom
i szkotom niepublicznym,

dokonywanie analiz ponoszonych w kazdym roku wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli
w odniesieniu  do wysoko$ci $rednich wynagrodzen oraz S$redniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

sporzadzanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego, zatrudnionych w placéwkach os$wiatowych, bedacych
jednostkami organizacyjnymi Gminy Zagan o statusie miejskim,

wspotdziatanie w zakresie weryfikacji wniosko6w 1 przyznawania uczniom stypendiow

za osiggniccia w dziedzinie nauki, kultury i sztuki oraz w sporcie,

m) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;j,

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

realizacja Rzagdowych Programéw w zakresie oswiaty,

3/realizacja zadan Gminy z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz

a)
b)

c)

d)

e)

przeciwdziatania narkomanii a w szczegdlnosci:
opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu Narkomanii,
realizacja Programu , o ktérym mowa wyzej,
nadzor nad dzialalno$cig $wietlic opiekunczo-wychowawczych, finansowanych ze $rodkow
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,
organizowanie dodatkowych form terapii systemowej dla 0so6b uzaleznionych oraz
wspieranie roznorodnych inicjatyw w zakresie przeciwdziatania patologiom wystepujacym
Ww rodzinach,

wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

24



f) przygotowywanie informacji, analiz dotyczacych probleméw uzaleznien w miescie,

g) organizowanie postepowan konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych w  zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym, w oparciu o Ustawe
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

h) sporzadzanie uméw na realizacje w/w zadan publicznych,

i) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do przekazywania transz udzielonej dotacji,

J) kontrola prawidtowosci wykorzystania udzielonej dotacji,

k) weryfikacja sprawozdan z wykorzystania udzielonej dotacji,

I) rozliczanie udzielonych dotacji.

4/ koordynowanie  dziatan  dotyczacych prawidtowego funkcjonowania  jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie Zagan o statusie miejskim:
a) miejskich przedszkoli,
b) publicznych szkol podstawowych,
C) publicznych gimnazjow,
d) Osrodka Pomocy Spotecznej
a w szczegdlnosci:
a) wnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek,
b) opiniowanie projektéw statutow, regulaminow, uchwat itp.,
C) przygotowywanie oraz organizowanie:
- konkurséw na dyrektorow jednostek,
- komisji dla nauczycieli ubiegajacych sie o wyzszy stopien awansu zawodowego
na stopien nauczyciela mianowanego,
- postgpowan konkursowych na realizacj¢ zadan zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
d) wspoétdziatanie:
- w projektowaniu i realizacji budzetéw jednostek,
- w przygotowaniu materiatdw do oceny dziatania kierownikdéw jednostek,
- w programowaniu i realizacji kalendarza imprez miejskich,
- w organizowaniu pétkolonii i kolonii letnich i zimowych,
- wrealizacji programow adresowanych do dzieci i mtodziezy,
- we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci jednostek.
- nadzor nad dzialalnoscig szkot i przedszkoli w zakresie prawidtowosci
- dysponowania przyznanymi $rodkami budzetowymi,
- w tworzeniu zespotu interdyscyplinarnego w Zaganiu,

- w zakresie Karty Duzej Rodziny.
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5/ Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach bedacych w kompetencji Wydziatu,

6/ Przygotowywanie projektow budzetu Wydziatu i ich realizacja.

9. WYDZIAL KULTURY, SPORTU I PROMOCJI - WKS

1/
2/

a)

9)
h)
i)
)]
K)

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

realizacja zadan wynikajacych z zakresu kultury fizycznej a w szczegdlnosci:

organizowanie postgpowan konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie
wspierania i upowszechniania kultury fizycznej,

sporzadzanie umow na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury fizyczne;,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazywania transz udzielonej dotacji,
kontrola prawidtowos$ci wykorzystania udzielonej dotacji,

weryfikacja sprawozdan z wykorzystania udzielonej dotacji,

weryfikacja wnioskow 1 przygotowywanie dokumentacji o przyznanie stypendiow
sportowych dla zawodnikéw uprawiajacych sport,

przygotowywanie umow z zawodnikami kluboéw sportowych,

nadzor nad prawidtowoscia realizacji umowy przez zawodnika,

organizacja imprez sportowych w miescie,

organizacja wspotzawodnictwa sportowego w miescie,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu kultury fizycznej i ich realizacja,

3/ wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi

a)

b)

c)

dziatalno$¢ pozytku publicznego a w szczegdlnosci:

Opracowywanie  programow wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego - realizacja tych
programéw,

konsultowanie projektow aktow prawa miejscowego i aktdéw normatywnych / w ramach
kompetencji wydziatu/ z organizacjami i podmiotami , o ktérych mowa wyzej,

organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji i podmiotami, o ktorych mowa wyzej,

4/ Realizacja zadan z zakresu kultury:

a)
b)

c)

organizacja badz wspotorganizacja miejskich imprez kulturalnych,

przygotowanie umow na udzielenie dotacji instytucjom kultury ze srodkéw budzetu miasta
Zagan,

nadzor nad dziatalno$ciag instytucji kultury w zakresie wykorzystania dotacji, udzielonych
ze $rodkow budzetu miasta Zagan, w tym weryfikacja rozliczen wynikajacych

z zawartych umow,
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d)

koordynowanie  dziatan dotyczacych prawidlowego funkcjonowania instytucji

kultury podleglych Gminie Zagan o statusie miejskim, a w szczegolnosci:

opiniowanie projektow statutow, regulaminow, uchwat itp.,

— przygotowywanie i organizowanie konkurséw na dyrektoréw jednostek oraz postgpowan
konkursowych na realizacj¢ zadan zwigzanych ze $wiadczeniem ustug opiekunczych
1 specjalistycznych ustug opiekunczych,

— wspotdziatanie:

e w projektowaniu i realizacji budzetow jednostek,

e W przygotowaniu materiatdw do oceny dziatania kierownikoéw jednostek,

e W programowaniu i realizacji kalendarza imprez miejskich,

e w realizacji programow adresowanych do dzieci i mtodziezy,

e we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci jednostek,

e dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi.

5/ prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

6/ realizacja zadan z zakresu promocji miasta i turystyka, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

gromadzenie informacji o Mieécie Zagan przydatnych do analizowania i diagnozowania
zjawisk gospodarczych wystepujacych na terenie Miasta i w sasiednich gminach,
opracowywanie programow gospodarczych na podstawie wykonanych prac studialnych
i prognostycznych,

opracowywanie strategii oraz zatozen i planow rozwoju Miasta, W porozumieniu
i wspolpracy z Wydziatami/Referatami Urzedu,

gromadzenie informacji 0 gospodarczych podmiotach i instytucjach w miescie,

inicjowanie wspotpracy pomiedzy podmiotami dziatajagcymi na terenie miasta,

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

sprawowanie opieki nad Centrum Informacji Turystycznej,

tworzenie systemu wspierania podmiotow  gospodarczych, instytucji, organizacji
i samorzgdu w oparciu o srodki pomocowe Unii Europejskiej,

gromadzenie wszechstronnych informacji o mieScie przydatnych do przygotowywania
materiatlow promocyjnych,

przygotowywanie informacji o miescie dla inwestoréw oraz ofert inwestycyjnych dla réznego
rodzaju inwestyciji,

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

m) organizowanie spotkan, uroczystosci oraz kulturalnych i sportowych imprez miejskich,
tworzenie programoéw kulturalno-sportowych przy wspoélpracy z gminnymi instytucjami
kultury i sportu,

n) prowadzenie portalu internetowego Urzedu Miasta,

0) promocja turystyki oraz realizacja programow i projektow z tego zakresu,
dofinansowywanych ze srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z marketingiem Gminy,

g) kontakty z ambasadami, konsulatami oraz organizacjami zajmujacymi si¢ obstugg rynku
inwestycyjnego w kraju,

r) wspoélpraca zagraniczna , szczego6lnie z gminami partnerskimi,

s) prowadzenie akt dotyczacych kontaktow zagranicznych w zakresie zawartych porozumien i
umow partnerskich

t) prezentacja Miasta na stronie internetowej w ww. zakresie.

7/ Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach bg¢dacych w kompetencji Wydziatu,

8/ Przygotowywanie projektow budzetu Wydziatu i ich realizacja.

10. RZECZNIK PRASOWY - RP

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

2/ kreowanie pozytywnego wizerunku Urzgdu Miasta,

3/ pozyskiwanie informacji dotyczacych dziatalnosci Urzedu Miasta,

4/ realizacja polityki informacyjnej Urzedu Miasta,

5/ organizacja i obstuga konferencji prasowych,

6/ reprezentowanie Urzedu w kontaktach zewnetrznych

7/ opracowywanie i dystrybucja komunikatow —dla mediow,

8/ opracowywanie  odpowiedzi dla mediow, pisanie informacji prasowych, artykutéw
sponsorowanych oraz opracowywanie informacji o Urzedzie/Gminie,

9/ koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci na temat
biezacego funkcjonowania Urzgdu Miasta,

10/ prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatow wtadz miasta,

11/ prowadzenie archiwum prasowego,

12/ podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej (public relations - PR) miasta,

13/ inicjowanie i podejmowanie dziatah promujacych miasto Zagan,

14/ monitoring mediow,

15/ dbanie o aktualno$¢ i wysoka jakos¢ informacji na stronie internetowej Urzedu Miasta,

16/ redagowanie tekstow broszur firmowych,
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17/ udzielanie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru wnioskéw 0 udostepnienie
informacji publicznej,

18/ przyjmowanie i zatatwianie petycji.

11. WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - WZP

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

2/ przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych o udzielenie zamowien

publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
30 000 euro, a w Szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow od merytorycznych wydzialow Urzedu Miasta w sprawie
wszczgcia procedur przetargowych, o ktorych mowa wyzej,

b) opracowywanie ogtoszen o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

c) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

d) opracowywanie zarzgdzen Burmistrza w sprawie powolywania czionkéw Kkomisji

przetargowych,

e) prowadzenie dokumentacji postgpowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie

z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
f) przygotowywanie umow w sprawie zamowien publicznych,

g) potwierdzanie anecksow do uméw,

h) przedktadanie do zatwierdzenia dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych

prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych, Z-y Burmistrza Miasta,
i) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych,
3/ udziatl w postgpowaniach odwotawczych prowadzonych przez Krajowa Izbe Odwotawcza,
4/ przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych a w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie przetargdow zgodnie z trybem ustalonym w ogloszeniu o przetargu,
b) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych postgpowan przetargowych,

C) oglaszanie wynikoéw przetargdw,

5/ zadania z zakresu postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci powyzej 6000 euro, a nieprzekraczajagcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30

000 euro:

a) przyjmowanie wnioskow o wszczecie procedury lub odstgpienie od procedury zamoéwien

publicznych o warto$ci powyzej 6 000 euro a nieprzekraczajacej 30 000 euro ,

b) przedktadanie do akceptacji dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych o wartosci

powyzej 6000 euro, a nieprzekraczajacej 30 000 euro, Z-y Burmistrza Miasta,

C) zawieranie umow z kontrahentami i przekazywanie ich do komérek merytorycznych,
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d)

e)

6/

7/
8/

12.

1/
2/

9)

h)

)

13.

1/
2/

prowadzenie rejestru uméw zawartych w ramach zaméwien publicznych o wartosci powyzej
6000 euro a nieprzekraczajacych 30 000 euro,

tryb postepowania z zakresu zamowien publicznych ponizej 30 000 euro okresla wydziat
odrebnym Regulaminem,

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

sporzadzanie protokotdéw kontroli, wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

prowadzenie rejestru oraz akt kontroli zgodnie z zasadami Instrukcji Kancelaryjnej,

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. NADZORU WEASCICIELSKIEGO — NW

realizacja zadan wymienionych w poz. I zatgcznika,

nadzor wiascicielski nad dziatalnoscig jednoosobowych spotek Gminy oraz spotek z udziatem
Gminy wraz z prowadzeniem wymaganej w tym zakresie ewidencji i sprawozdawczo$ci
a w szczegdlnosci:

obsluga administracyjno - organizacyjna w zakresie pelnienia przez Gming funkcji organu
zatozycielskiego i wlasciciela spotek;

prowadzenie banku danych o organach zarzadzajacych i nadzorczych z tytutu posiadanych
przez Gming udzialéw w spotkach;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek;

przygotowanie projektow i zmian aktow zatozycielskich spotek Gminy;

przygotowanie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Gming udziatow w spotkach prawa
handlowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z procesem przeksztatcen przedsigbiorstw
komunalnych;

dokonywanie oceny spotek, w szczegdlnosci sytuacji ekonomiczno-finansowej oraz oceny
organizacji spotek;

wnioskowanie 0 przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych przez rade nadzorcza lub
wnioskowanie 0 przeprowadzenie takich czynnos$ci przez audytora wewnetrznego;

analiza i ocena wnioskow skierowanych przez zarzady i rady nadzorcze spotek do
zgromadzenia wspolnikow;

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych dziatalno$ci spotek ;
prowadzenie wykazu interpelacji radnych dotyczacych dziatalnosci spotek oraz czuwanie nad

ich terminowym zatatwieniem.

AUDYTOR WEWNETRZNY - AW

realizacja zadan wymienionych w poz. | zatacznika,
prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
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14. WYDZIAE PLANOWANIA STRATEGICZNEGO I ZARZADZANIA SRODKAMI
ZEWNETRZNYMI - WPS

1/ realizacja zadan wymienionych w poz. I zatacznika,

2/ monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w Gminie,

3/ gromadzenie informacji niezb¢dnych do formulowania analiz spoteczno-gospodarczych
Gminy oraz otoczenia zewnetrznego,

4/ opracowanie, monitoring i aktualizacja strategii rozwoju Gminy we wspOlpracy
z Wydziatami Urzedu,

5/ prowadzenie studiow i badan niezbednych do prowadzenia polityki rozwoju Gminy,

6/ opracowywanie lokalnych programéw stuzacych realizacji strategii,

7/ wspotpraca z powiatowym i wojewodzkim Urzgdem Pracy w zakresie dziatan
aktywizujacych rynek pracy,

8/ gromadzenie informacji odnosnie bezrobocia w miescie, wspotpraca z Powiatowym Urzedem
Pracy, sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie,

9/ wspolpraca  z sgsiadami oraz  urzgdami regionalnymi i centralnymi
w konteks$cie planowania strategicznego,

10/ diagnozowanie  potrzeb Gminy w zakresie realizacji  przedsigwzigé, w tym
inwestycji przy wspotinansowaniu srodkami zewngtrznymi, przede wszystkim funduszami
Unii Europejskiej,

11/ szczegbtowa  analiza  dostepnych  $rodkow zewnetrznych Gminie oraz podmiotom
funkcjonujacym na jej obszarze,

12/ promocja srodkow zewngtrznych,

13/ prowadzenie  edukacji oraz  podejmowanie  dzialan  inspirujagcych  podmioty
z obszaru Gminy do korzystania ze Zrodet zewnetrznych,

14/ opracowywanie wnioskow aplikacyjnych,

15/ opracowywanie studiow wykonalnosci,

16/ koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji wspoHinansowanych ze zrodet

zewnetrznych,

17/ wspotpraca z Wydziatami Urzedu i podlegtymi jednostkami oraz podmiotami
gospodarczymi i instytucjami pozarzadowymi w Gminie w zakresie pozyskiwania zrodet
zewnetrznych,

18/ biezgca i systemowa wspoélpraca z urzgdami centralnymi i regionalnymi zajmujacymi si¢

redystrybucja pomocy zewnetrznej,
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15.

1/
2/

9)
h)

URZAD STANU CYWILNEGO - USC

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

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

rejestracja urodzen, zawartych matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

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

wystepowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa
(w razie potrzeby),

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

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

prowadzenie korespondencji konsularnej,

potwierdzanie danych osobowych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie, uaktualnianie i wydawanie odpiséw z ksiag poniemieckich,

zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem medali za dtugoletnie pozycie malzenskie,
prowadzenie spraw zwigzanych z adopcja, przysposobieniem i uznaniem dziecka,

wspélpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za granicg, instytucjami
zagranicznymi, urzedami centralnymi w kraju itp.,

prostowanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,

transkrypcja aktow stanu cywilnego,

odtwarzanie i uzupetianie tresci aktow stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych obrotu osobowego i stanu cywilnego
obywateli,

korespondencja krajowa i zagraniczna,

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

wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,

wspolpraca z organizacjami kombatanckimi oraz przygotowywanie uroczystosci

panstwowych i kombatanckich.
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16. STRAZ MIEJSKA - PM

1/
2/

realizacja zadan wymienionych w poz. I niniejszego zatacznika,

realizacja zadan okre$lonych w , Regulaminie Strazy Miejskiej Miasta Zagan”.

16A. REFERAT OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - ROC

1/

2/

3/

4/

5/

6/
7/

8/

9/

(funkcjonuje w strukturach Strazy Miejskiej)
przygotowanie projektow dotyczacych ustalania glownych kierunkow polityki budzetowej
Urzedu Miasta Zagan w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci, srodowiska i mienia
przed klgskami Zywiotowymi i innymi zdarzeniami noszacymi znamiona kryzysu,
skategoryzowanie wszystkich potencjalnych zagrozen mozliwych do wystgpienia na obszarze
miasta,
prowadzenie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
obronnosci, a takze sprawowanie nadzoru, nad szkoleniami i ¢wiczeniami prowadzonymi
przez Urzad Miasta Zagan z podmiotami gospodarczymi podlegtymi i nadzorowanymi,
opiniowanie skatalogowanych wraz z oceng elementow infrastruktury technicznej,
srodowiskach szczeg6lnie wrazliwych na skutki klesk zywiotowych lub zdarzen
o znamionach kleski zywiotowej,
poddawanie analizie i ocenie funkcjonujace akty prawne pod katem prawidtowosci
i skutecznosci oraz aktualno$ci zawartych w nich rozwigzan prawnych z zakresu
bezpieczenstwa powszechnego,
upowszechnianie wiedzy z zakresu zarzadzania kryzysowego,
koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z planowaniem $rodkow finansowych oraz trybu
i zrodet ich pozyskiwania - przeznaczonych na finansowanie przedsigwzig¢ realizowanych
we wszystkich fazach prac Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowanie i aktualizacja Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego i wszystkich jego
dokumentow pochodnych,
monitorowanie stanu organizacji oraz wyposazenia Miejskiego Centrum Zarzadzania

Kryzysowedo, pod katem uzyskania i utrzymania wymaganych standardow,

10/ monitorowanie stanu organizacji i mozliwo$ci rozwinigcia stanowisk pracy Zespotu

w obiekcie zastepczym,

11/ opiniowanie i weryfikowanie rozwigzan organizacyjno - prawnych oraz technicznych

z zakresu komunikacji, facznosci pomigdzy wszystkimi ogniwami organizacyjnymi systemu
zarzadzania 1 reagowania, monitorowania zagrozen i ich skutkow, utrzymania w gotowosci

systemu ostrzegania i alarmowania,

12/ opracowanie procedur w zakresie zwracania si¢ 0 pomoc oraz trybu i zakresu jej udzielania

z poziomu miejskiej administracji,

33



13/ opracowywanie porozumien i uméw, zgodnie z potrzebami materialowo - sprzetowymi,
medycznymi, itp. okre$lajacych wielko$¢ poszczegdlnych kategorii zasobow ludzkich,
srodkéw 1 materiatow na potrzeby prowadzonych akcji ratowniczych oraz zabezpieczenia
potrzeb ludnosci,

14/ koordynowanie pomocy humanitarnej dla ludnosci poszkodowanej w ramach
obowiazujacych procedur i rozwigzan organizacyjno — prawnych,

15/ kreowanie polityki informacyjnej,

16/ opracowywanie i opiniowanie pakietu aktow prawnych niezb¢dnych do zapobiegania
skutkom klgsk zywiotowych lub zdarzeniom o znamionach klgski Zywiotowej oraz ich
usuwaniu na obszarze miasta,

17/ prowadzenie gier decyzyjnych i ¢wiczen w celu przygotowania cztonkow Zespotu
i sit ratowniczych do skoordynowanego i skutecznego prowadzenia dziatan,

18/ opiniowanie potrzeb finansowych niezbe¢dnych do realizacji przyjetych zadan,

19/ udziat w procesie czynnej koordynacji dziatah ratowniczych i porzadkowo - ochronnych
prowadzonych przez jednostki organizacyjne zaangazowane W reagowanie kryzysowe na
obszarze miasta,

20/ nadzor nad praca w ukladzie dyzurow statych, pelnym sktadem Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

21/ opiniowanie uruchomienia $rodkéw finansowych na funkcjonowanie wszystkich systemow,
struktur ratowniczych i procedur w celu zabezpieczenia mozliwosci realizacji w warunkach
stanu kleski zywiotowej lub zdarzenia o znamionach kleski zywiotowej na obszarze miasta,

22/ udziat w zabezpieczeniu procesu stalej, catlodobowej wymiany informacji w zakresie
zagrozen i podejmowanych (podjetych) dziatan,

23/ udzial w monitorowaniu zagrozen i ich skutkow oraz prognozowaniu ich dalszego rozwoju,

24/ koordynowanie dziatah w ramach procesu ewakuacji oraz z zakresu pomocy spolecznej
i humanitarnej, stwarzanie doraznych warunkéw do przetrwania osob poszkodowanych,

25/ opiniowanie ~ wprowadzenie w  zycie pakietu aktow prawnych niezbednych
do zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych i ich usunigcia na obszarze miasta,

26/ przyjmowanie meldunkow i informacji o stanie realizacji poszczegdlnych zadan,

27/ przedstawianie raportow z prowadzonych dziatan,

28/ zatatwianie spraw dotyczacych ustalania i wyptacania $wiadczen pieni¢znych Zotnierzom
rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

29/ realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych (akcja
kurierska),

30/ prowadzenie dokumentacji statego dyzuru w Urzedzie,

31/ przygotowanie oraz realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

Komendy Powiatowej Policji, Strazy Pozarne;j,
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32/ prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

33/ prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o bezpieczenstwie imprez masowych.
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. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - POIN

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony sSysteméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne — w przypadku ich
zorganizowania i funkcjonowania,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych

w rozdziale 8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych.

ANSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - 10D

zapewnianie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okre$lonych,
zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych
mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2—4ai 7.

w przypadku zwrdcenia si¢ o dokonanie sprawdzenia przez Urzad Ochrony Danych
Osobowych przeprowadzenie sprawdzania zgodno$ci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o0 ochronie danych osobowych oraz opracowania sprawozdania
w trybie okreslonym przez art. 19b ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych

osobowych.

35



