ZARZADZENIE NR WA.120.77.2020
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarach Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r.
poz. 7131 1378) oraz art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 869Y) zarzadza si¢, co nastepuje: wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zarach.

DZIAL 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng Urzgdu
Miejskiego w Zarach oraz zasady i tryb jego dziatania.

2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Siedzibg Urzedu Miejskiego w Zarach jest Ratusz, zlokalizowany w Zarach przy placu Rynek 1 — 5.

4. Urzad otwarty jest w godzinach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00; wtorek — piatek w godz. 7.30 — 15.30.
§ 2. 1. Urzad Miejski w Zarach jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

2. Burmistrz Miasta Zary lub osoba przez niego upowazniona dokonuja wobec pracownikéw czynnosci
z zakresu prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zary o statusie miejskim;
2) Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Zary o statusie miejskim;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zarach;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zary;

5)1 Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpce Burmistrza ds. Infrastruktury Technicznej
i Gospodarki Komunalnej;

6) Il Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ II Zastepce Burmistrza ds. Spotecznych, Oswiaty
i Rozwoju;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zarach;

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Zary o statusie miejskim;

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Zary o statusie miejskim, Glownego Ksiggowego
Gminy Zary o statusie miejskim;

10) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa komoérka organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonego rodzaju spraw, a nie ma
potrzeby tworzenia wydziatu;

11) Kierowniku komodrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu, Zastepce
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Komendanta Strazy Miejskiej, Samodzielne stanowisko pracy;

12) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Urzad Stanu Cywilnego, Komende¢ Strazy
Miejskiej, Samodzielne stanowisko pracy;

13) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjng utworzong w celu realizacji
zadan Gminy w formie:

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, z 2029 r. poz. 1649 oraz
2020 poz. 284, 374, 568, 6951 1175.
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a) jednostki budzetowej;
b) zaktadu budzetowego;
¢) instytucji kultury.
§ 4. 1. Urzad dziata w szczegdlnoSci w oparciu o nastepujace przepisy:
1) ustawe o samorzadzie gminnym,;
2) ustawe o pracownikach samorzagdowych;
3) Statut;
4) niniejszy regulamin;
5) wewngtrzne akty normatywne;
6) inne przepisy prawa.

2. Wszystkich pracownikow Urzedu realizujacych zadania Gminy obowigzuje przestrzeganie przepisow
zawartych w zrédlach prawa wymienionych w § 4.1.

§ 5. 1. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy;
2) zlecone i powierzone wynikajace z ustaw z zakresu dzialania organow administracji rzadowej;

3) wynikajace z porozumien zawartych zjednostkami samorzadu terytorialnego 1iorganami administracji
rzadowe;j;

4) wynikajace z ustaw szczeg6lnych;
5) wynikajace z aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

2. Przy regulacjach dotyczacych obowigzkow ipraw pracodawcy oraz obowiazkdéw ipraw pracowniczych
pracownikow Urzedu, zasad dyscypliny pracy oraz innych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy zastosowanie
ma w szczegdlnosci:

1) ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) kodeks pracy;

3) regulamin pracy, uregulowany odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza;

4) regulamin wynagradzania, uregulowany odrebnym zarzagdzeniem Burmistrza;

5) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, uregulowany odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza;

6) zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ramowego wzoru zakresu czynnosci, obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zarach.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

4. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza.

5. Misja Urzedu Miejskiego jest profesjonalna obstuga mieszkancow oraz sprawna realizacja zadan
publicznych, shuzaca rozwojowi miasta Zary.

6. Podstawowa wartoscig dla Urzedu i jego pracownikow jest dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

7. Katalog sprecyzowanych zasad i zachowan pracownikéw Urzedu zostat ujety w Kodeksie Etyki.
8. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

9. Szczegotowe procedury dotyczace systemu kontroli zarzadczej, audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznej zostaty okre§lone w odrebnych zarzadzeniach Burmistrza.
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DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
Rozdzial 1
Kierownictwo Urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Jednoosobowe  kierownictwo polega na stluzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnos$ci
na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy swoich Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu wyjazdu stuzbowego, choroby lub innej nieobecnosci w pracy
jego obowiazki pelni I Zastepca Burmistrza, w przypadku niecobecnos$ci Burmistrza i I Zastgpcy Burmistrza — 11
Zastgpca Burmistrza, w przypadku nieobecnos$ci Burmistrza, 1 Zastgpcy Burmistrza i Il Zastepcy Burmistrza —
Sekretarz.

5. Wykonywanie obowiazkdéw wynikajacych z ust. 4 uregulowane jest odrgbnymi zarzadzeniami Burmistrza.

6. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu, Komendy
Strazy Miejskiej, Urzedu Stanu Cywilnego oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlno$ci:

1) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji iodpowiedzialnosci migdzy swych Zastepcow, Sekretarza
i Skarbnika, koordynowanie ich dziatalnosci i przy ich pomocy nadzorowanie pracag komorek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

2) dokonywanie zmian w planie dochodoéw i wydatkow budzetu Gminy i wieloletnim planie finansowym Gminy;

3) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzér nadwykonywaniem zadan obronnych, obrony
cywilnej i zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym zgodnie z przepisami prawa;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Radca Prawnym;
b) Audytorem Wewngtrznym;
¢) Kontrolerem Wewnetrznym;
d) Wydziatem Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych;
e) Urzedem Stanu Cywilnego;
f) Komendg Strazy Miejskie;j;
g) Rzecznikiem Prasowym,;
h) Pionem Ochrony Informacji;
1) Koordynatorem ds. dostepnosci;

5) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza na podstawie odrgbnych
przepisow prawa.

§ 8. Do zadan Zastepcow Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika nalezy w szczegéInosci:
1) reprezentowanie Burmistrza w zakresie z nim uzgodnionym;

2) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania problemoéw oraz nadzorowanie dziatalnosci i koordynowanie prac
oraz wspotpracy podlegtych komoérek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych oraz spolek z udziatem
Gminy w zakresie sprawowanego nadzoru;

3)nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych,
wynikajgcymi z ich zakresow czynnosci oraz petnienie zastepstw, zgodnie z § 28 ust. 4;

4) weryfikacja izatwierdzanie przygotowanych przez podlegle komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne propozycji zmian do projektu planu dochodéw iwydatkow budzetu Gminy w zakresie
realizowanych zadan;
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5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odr¢bnego upowaznienia;

6) podpisywanie uzasadnien do projektow uchwal przygotowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne;

7) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych;
8) akceptowania urlopow wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy kierownikom podlegtych komorek;

9) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikow nadzorowanych komodrek organizacyjnych ijednostek
organizacyjnych Gminy;

10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

11) nadzor nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskéw, petycji i postulatow kierowanych do
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

12) przygotowywanie materialow dotyczacych skarg na kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych wraz z uzasadnieniem propozycji rozstrzygniec;

13) nadzor nad sporzadzaniem materialow sprawozdawczych i opracowan analitycznych z zakresu dziatalnosci
podlegtych komorek organizacyjnych;

14) wspotpraca z organami kontrolnymi;

15) uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza;

17) podpisywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych.

§ 9. Do zadan I Zastepcy Burmistrza ds. Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegolnoscei:

1) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy na podstawie odrgbnego umocowania;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem na podstawie odrgbnego
umocowania;

3) zacigganie zobowigzan finansowych, w ramach budzetu Gminy wynikajacych z realizacji zadan podlegtych
komorek organizacyjnych na podstawie odrgbnego umocowania;

4) zatwierdzanie dokumentéw bedacych podstawa dokonania wydatkéw wynikajacych z realizacji zadan przez
podlegle komarki organizacyjne, na podstawie odrebnego umocowania;

5) koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie inwestycji, remontdw i modernizacji oraz wspieranie inicjatyw
gospodarczych mieszkancow;

6) nadzorowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury miejskie;j;
7) wspotpracowanie ze spotkami komunalnymi w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

8) nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych zagospodarowania przestrzennego i gospodarki mieniem gminnym,
gospodarki odpadami komunalnymi oraz ochrony srodowiska;

9) nadzér nad opracowywaniem projektow programdw oraz strategii rozwoju gospodarczego Gminy w zakresie
zadan wykonywanych przez podleglte komorki organizacyjne;

10) nadzéor nad opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zadan w zakresie
powierzonym pelnionej funkcji, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw z zakresu gospodarki komunalnej oraz
infrastruktury technicznej podlegltych komorek organizacyjnych, przy zachowaniu dbatosci o ich pozniejsza
aktualizacje;

11) planowanie i realizacja inwestycji miejskich oraz remontéw i modernizacji finansowanych z budzetu Gminy;

12) wspotdziatanie z Radg, Sekretarzem, Skarbnikiem, atakze komoérkami organizacyjnymi Urzedu
nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi;

13) koordynowanie pracg oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem:
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a) Wydziatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska;

b) Wydziatlu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Architektury i Zasobéw Komunalnych.

§ 10. Do zadan II Zastepcy Burmistrza ds. Spolecznych, Oswiaty i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy na podstawie odrgbnego umocowania;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie odrebnego
umocowania;

3) zacigganie zobowigzan finansowych, w ramach budzetu Gminy wynikajacych z realizacji zadan podlegtych
komorek organizacyjnych na podstawie odrgbnego umocowania;

4) zatwierdzanie dokumentéw bedacych podstawg dokonania wydatkow wynikajacych z realizacji zadan przez
podlegle komorki organizacyjne, na podstawie odrgbnego umocowania;

5) organizacja oraz nadzor nad rozwigzywaniem spraw majacych szczegdlne znaczenie dla zaspokojenia potrzeb
spoteczno — materialnych oraz o§wiatowych mieszkancéw Gminy;

6) nadzor oraz prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki spotecznej;

7) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na
terenie Gminy w zakresie spraw spotecznych, o§wiatowych oraz kultury i sportu;

8)nadzor nad opracowywaniem projektow programéw oraz strategii rozwoju of$wiaty, edukacji
i sportu w zakresie zadan wykonywanych przez podlegte komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne;

9) nadzor nad opracowywaniem projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zadan w zakresie powierzonym
petlionej funkcji, ze szczegbdlnym uwzglednieniem spraw z zakresu oswiaty, ochrony zdrowia i spraw
spotecznych podlegtych komorek organizacyjnych, przy zachowaniu dbatosci o ich pozniejszg aktualizacje;

10) wspotdziatanie z Rada, Sekretarzem, Skarbnikiem, atakze komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi;

11) udzielanie urlopow wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy, na podstawie odrgbnego umocowania;

12) koordynowanie praca oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem:
a) Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu;
b) Wydziatu Spraw Spotecznych;
¢) Wydziatu Polityki Gospodarczej i Promoc;ji;

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
w zakresie wynikajacym z obowigzku organu zalozycielskiego:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

b) Srodowiskowym Domem Samopomocy;

¢) Miejskim Osrodkiem Sportu, Rekreacji i Wypoczynku;
d) Muzeum Pogranicza Slasko— Luzyckiego;

e) Miejska Biblioteka Publiczna;

f) Zarskim Domem Kultury;

g) ztobkami samorzagdowymi;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem placowek oswiatowych, dla
ktorych Gmina jest organem prowadzacym:

a) szkotami samorzadowymi;
b) przedszkolami samorzadowymi;

¢) zespotem szkolno — przedszkolnym z oddziatami integracyjnymi;
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15) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 11. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy na podstawie odrgbnego umocowania;

2) zaciggania zobowiazan finansowych, w ramach budzetu Gminy wynikajacych z realizacji zadan podlegtych
komorek organizacyjnych na podstawie odrebnego umocowania;

3) zatwierdzanie dokumentéw bedacych podstawa dokonania wydatkow wynikajgcych z realizacji zadan przez
podlegle komdrki organizacyjne, na podstawie odrebnego umocowania;

4) wykonywanie = czynno$ci  w sprawach  zzakresu prawa pracy wobec  Burmistrza  zgodnie
z art. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych, niezastrzezonych dla innych oséb lub organow;

5) wykonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec stazystow, praktykantow oraz pracownikow
Urzgdu, na podstawie odrebnego umocowania;

6) nadzor nad wlasciwg obstugg interesantow w Urzedzie;

7) przygotowywanie materialow dotyczacych skarg na Burmistrza przekazywanych do rozpatrywania przez Rade
wraz z uzasadnianiem przygotowanych propozycji rozstrzygniec;

8) nadzor nad dbatoscig o kompetentng i kulturalng obstugge interesantow przez pracownikéw Urzedu;

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zadan w zakresie powierzonym petnionej
funkcji, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw z zakresu organizacji Urzedu;

10) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych i ich aktualizacja, w tym Regulaminu Organizacyjnego oraz
innych zarzadzen Burmistrza zwigzanych z organizacja pracy w Urzgdzie;

11) podejmowanie dzialan oraz inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod oraz form pracy
Urzedu;

12) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez miedzy innymi:

a) nadzor nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz stuzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikow;

b) nadzér nad podnoszeniem wiedzy i umiejetnosci zawodowych przez pracownikow;
13) sprawowanie nadzoru nad zawarto$cia merytoryczng Biuletynu Informacji Publiczne;j;
14) prowadzenie biezacego nadzoru nad dziatalno$cig Urzedu, w tym:

a) nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

b) przestrzeganiem przez pracownikdéw zasad itrybu postgpowania z dokumentacjg urzedowa na podstawie
instrukcji kancelaryjnej;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
16) nadzo6r nad opracowaniem raportu o stanie gminy;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;
18) koordynowanie pracg oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem:
a) Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego;
b) Wydziatu Administracyjnego;
¢) Samodzielnego stanowiska ds. Kadr;
d) Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady Miejskiej;
e) Samodzielnego stanowiska ds. BHP i PPOZ;
f) Samodzielnego stanowiska ds. Archiwum zakladowego.

§ 12. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
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1) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan Gminy w zakresie spraw finansowych, sprawujac kontrole
i nadzor nad dzialalno$cia komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

2) kontrolowanie wykonania obowigzkdéw przez glownych ksiggowych jednostek budzetowych i zakladow
budzetowych;

3) petienie funkcji glownego ksiegowego budzetu Gminy;

4) organizacja i nadzor biezacej dziatalnos$ci finansowej Gminy;

5) uczestnictwo w tworzeniu programow rozwojowych Gminy w zakresie finansowym;
6) zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowej Gminy;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych i gospodarczych zbudzetem poprzez
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

8) wykonywanie obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i ewidencji ksiegowej budzetu Gminy;
9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i sptata kredytow i pozyczek;

11) opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz biezgcy nadzor nad jego wykonaniem,;

12) zapewnienie = prawidlowej realizacji uchwaly budzetowej 1 wieloletniej prognozy finansowe;j
oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, aw szczegdlnosci w zakresie ustawy
o finansach publicznych

13) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowej Gminy;

14) dokonywanie analizy wykorzystania $rodkow finansowych, w tym dotacji, $rodkow pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Gminy;

15) podpisywanie decyzji w granicach odrgbnego upowaznienia Burmistrza w sprawach udzielania ulg w splacie
zobowigzan podatkowych oraz niepodatkowych nalezno$ci Gminy o charakterze publicznoprawnym;

16) nadzor nad sprawozdawczo$cig przewidziang przepisami prawa;
17) nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci;
18) nadzor nad polityka podatkowa Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych;

19) nadzor nad opracowywaniem przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej podlegtych
komorek organizacyjnych;

20) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

21) przyjmowanie wnioskdw od komorek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych
planowania i zmian w budzecie;

22) nadzor nad regulacjami w zakresie gospodarki finansowej dla kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
oraz nadzér nad upowaznieniami dla pracownikow Urzedu w tym zakresie;

23) opracowywanie  zarzadzen  Burmistrza w zakresie = powierzonych zadan, wtym = w procedur
dot. sporzadzania projektu budzetu oraz WPF, informacji z przebiegu realizacji budzetu i jego wykonania;

24) koordynowanie pracg oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem:
a) Wydzialu Podatkow i Oplat;
b) Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego;

25) w przypadku nieobecno$ci Skarbnika zastepuje go Naczelnik Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego — Gtowny
Ksiegowy Urzedu Miejskiego.
Rozdzial 2
Zasady podpisywania dokumentow

§ 13. Burmistrz podpisuje zarzadzenia, pelnomocnictwa, upowaznienia, protokoly oraz inne pisma
i dokumenty zastrzezone w formie pisemnej lub ustnej przez Burmistrza do jego podpisu lub zastrzezone do
wylacznej kompetencji Burmistrza na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.
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§ 14. Do przekazywania dyspozycji stosuje si¢ skroty:

1) ,,p.m.” — proszg orozmowe — otrzymujacy pismo powinien rozmawia¢ z wydajacym dyspozycje w sprawie
omowienia sposobu zalatwienia sprawy;

2) ,,m.p.” — mdj podpis — wydajacy dyspozycje zastrzega swoj podpis pod pismem zalatwiajgcym sprawe;

3),,dw.” — do wiadomosci — wydajacy dyspozycje poleca przekaza¢ korespondencje do wiadomosci wskazanym
podmiotom;

4) ,,aa” — ad acta — wydajacy dyspozycj¢ poleca zataczenie korespondencji do whasciwej teczki akt.
§ 15. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg dokumenty w zakresie:
1) udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia i pelnomocnictwa;

2) powierzonego im przez Burmistrza prowadzenia spraw oraz nadzoru nad komorkami organizacyjnymi
1 jednostkami organizacyjnymi, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§ 16. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastgpca podpisuja decyzje administracyjne wydawane we
wlasnym imieniu i pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 17. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) decyzje administracyjne w granicach posiadanego upowaznienia;
2) dokumenty w granicach posiadanego pelnomocnictwa i/lub upowaznienia;

3) dokumenty zwigzane zrealizacja zadan okreslonych w zakresie czynnos$ci niezastrzezone do podpisu
kierownika komorki organizacyjnej, Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika;

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) decyzje administracyjne w granicach posiadanego upowaznienia;
2) dokumenty w granicach posiadanego pelnomocnictwa i/ lub upowaznienia;
3) sprawozdania, oceny, analizy w zakresie powierzonych zadan;

4) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania nadzorowanej komorki organizacyjnej niezastrzezone do podpisu
Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika;

5) ,,za zgodno$¢ z oryginalem” kserokopie dokumentéw znajdujacych si¢ w wewngtrznym obiegu Urzedu, w tym
dokumentow zwigzanych zrealizacja programéw iprojektow dofinansowywanych ze S$rodkow
pozabudzetowych.

§ 18. Dokumenty przedstawione Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi do
podpisu winne by¢ opatrzone podpisem (pieczatka imienng i podpisem) na ostatniej stronie dokumentu przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej;
2) pracownika merytorycznego, prowadzacego sprawe.

DZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU
Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 19. W strukturze Urzedu wyodrgbnia sie:
1) kierownictwo;
2) komorki organizacyjne;
3) samodzielne stanowiska pracy.
§ 20. 1. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego oraz Komenda Strazy Miejskie;.
2. Zakres dziatania Komendy Strazy Miejskiej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
§ 21. W celu realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze powota¢ zespoly i komisje zadaniowe.

§ 22. W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne o symbolach:
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1) Radca Prawny — RP;

2) Pion Ochrony Informacji — POI;

3) Audytor wewnetrzny — AW;

4) Kontroler wewngtrzny — KW;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — KD;

6) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — ORM,;
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP;

8) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum zaktadowego — AZ;
9) Wydziat Administracyjny — WA;

10) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy — WBK;

11) Wydziat Podatkow i Optat — WPO;

12) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Architektury i Zasobow Komunalnych — GA, w ktoérego sktad
wchodzi:

a) Miejski Konserwator Zabytkow — MKZ;

13) Wydziat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska — WIT;

14) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu — WOS;

15) Wydziat Spraw Spotecznych — WSS;

16) Wydziat Polityki Gospodarczej i Promocji — WGP, w ktorego sktad wchodzi:
a) Rzecznik Prasowy — RzP;

17) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

18) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — WZK;

19) Wydziat Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych — WZP;

20) Komenda Strazy Miejskiej — SM;

21) Koordynator ds. dostgpnosci — KOR.

§ 23. 1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan ikompetencji
Burmistrza.

2. Naczelnik Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym Urzedu. Do zadan
Gloéwnego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Miejskiego, zgodnie z ustawa o rachunkowosci i odrebnymi przepisami
prawa;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi pomi¢dzy rachunkami;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym poprzez zlozenie podpisu na
dokumentach ksiggowych w tym parafowanie dokumentow powodujacych zaciggnigcie zobowigzan przed
udzieleniem kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowiazan finansowych, rozliczeniowych
badz wnioskujacych o zwrot kosztow, gdzie strong jest Urzad Miejski w Zarach.

§ 24. 1. W Urzedzie funkcjonuje Pion Ochrony Informacji, w sktad ktérego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
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3) Administrator systemu;
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
5) Zastepca Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
6) Administrator Systemu Informatycznego?.
2. Zadania i obowiazki POI uregulowane sa odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza.

§ 25. 1. Strukture organizacyjng Urzedu, podzial na komorki organizacyjne, nazewnictwo oraz podleglosé
1 powigzania okresla schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zalacznik nr 1 zarzadzenia.

2. Struktur¢ oraz ilo§¢ stanowisk poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu okresla zatgcznik
nr 2 zarzadzenia.

Rozdziat 2
Kierownicy oraz pracownicy komérek organizacyjnych

§ 26. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych planuja, organizuja, kieruja i nadzoruja prace porzadkowanych
stuzbowo komorek organizacyjnych oraz wykonuja zadania okreslone w zakresie czynnosci.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych za prawidlowg organizacje, realizacje zadan oraz za wykonanie
uchwat, zarzadzen, decyzji i polecen ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza oraz nadzorujacego okre§lona
problematyke odpowiedniego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach swych obowiazkéw, kompetencji i posiadanych §rodkow,
odpowiadaja w szczego6lnosci za:

1) merytoryczng i formalng prawidlowosé, legalnosé, celowos¢, rzetelnos¢ oraz gospodarnos$é¢ realizowanych
zadan;

2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3) przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamowien publicznych;

4) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;

5) przestrzeganie innych przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.
4. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) wspotuczestniczenie w tworzeniu planu dziatania Urzedu, w tym odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przygotowanie
projektow uchwal, zarzadzen, porozumien, uméw oraz innych materiatow wraz z terminowym dostarczeniem
ich wlasciwym organom lub stronom w postepowaniu;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zadan nadzorowanej komorki organizacyjne;j
oraz uczestnictwo w ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami, przy zachowaniu dbatosci o ich
p6zniejsza aktualizacje;

3) prowadzenie kontroli prawidtowosci iterminowosci zalatwiania spraw przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych;

4) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow przez podlegtych pracownikows;

5) przygotowywanie materiatdw dotyczacych skarg na pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych
przekazywanych do rozpatrywania przez Burmistrza i uzasadnienie przygotowanych propozycji rozstrzygnig¢;

6) prowadzenie wlasciwych rejestrow zawartych umoéw oraz nadzor nad ich realizacja;

7) zapewnienie prawidtowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
stosowania przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) przestrzeganie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz udzial w pracach komis;ji
przetargowych;

2 Zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), nazewnictwo ulegnie
zmianie z dniem 25.05.2018 r.
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9) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych
w nadzorowanej komorce organizacyjnej, zgodnie z wewnetrznymi procedurami;

10) przygotowywanie lub weryfikowanie materiatow na sesj¢ Rady i posiedzenia komisji w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;j;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) prezentowanie stanowiska Burmistrza na posiedzeniach komisji Rady oraz innych spotkaniach inaradach
zgodnie z dyspozycja;

13) biezace informowanie zwierzchnikow stuzbowych o stanie realizacji powierzonych zadan, wtym
o ewentualnych problemach w ich wtasciwym wykonaniu oraz podjetych czynnosciach zapobiegawczych;

14) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu koniecznosci podjecia niezbednych uchwat lub zarzadzen;
15) zapewnienie wlasciwej realizacji zalecen organow kontroli;

16) terminowe przygotowywanie i aktualizacja informacji publicznych do udostepnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na wniosek;

17) przekazywanie Rzecznikowi Prasowemu informacji o istotnych przedsigwzigciach realizowanych w Gminie
przy udziale kierowanej komorki organizacyjnej;

18) ustalanie zadan w kierowanej komorce organizacyjnej oraz przygotowanie zakresow czynnos$ci, obowigzkow
1 odpowiedzialno$ci pracownikow;

19) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio podlegtych;

20) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;
21) odbierania i dekretowania pism dla pracownikow oraz prowadzenia spraw w systemie PROTON;

22) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komoérki organizacyjnej;

23) sporzadzanie lub weryfikowanie i podpisywanie w imieniu Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji i1 innych dokumentéw w zakresie powierzonych zadan;

24) przygotowywanie materialow merytorycznych i sprawozdawczo — informacyjnych dla Burmistrza;

25) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systemow isieci teleinformatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

26) merytoryczny nadzor nad realizacja iwdrozeniem systemow informatycznych w zakresie wlasciwosci
1ZECZOWej;

27) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajagcym
z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej;

28) wspotdziatanie z wiasciwa komorka organizacyjng w zakresie realizacji zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej;

29) wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyboréw do organow
wladzy panstwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego;

30) dbanie o powierzone mienie;

31) niewykorzystywanie srodkéw rzeczowych, w tym sprzetu komputerowego do celow prywatnych, zgodnie
z procedurg wewnetrzna;

32) przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia aktow normatywnych oraz wszystkich
innych dokumentéw tworzonych w Urzedzie;

33) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegolnosci biezaca analiza przepisOw prawa i zmian
w nich zachodzacych.

§ 27. 1. Powierzam obowiazki 1odpowiedzialno$¢ kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej w ramach realizowanych zadan przez nadzorowang komoérke organizacyijna, tj.:

1) realizacji budzetu zgodnie z planem finansowym oraz przedstawianiu wnioskow w sprawie koniecznoséci zmian
w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej Gminy;
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2) biezacej analizie planu finansowego;

3) zacigganiu zobowigzan do wysokosci kwoty wolnej od stosowania procedur wynikajacych
z zarzadzenia w sprawie udzielania zamowien publicznych idokonywaniu wydatkéw zgodnie z planem
finansowym (budzetem);

4) dokonywaniu wydatkow zgodnie z planem finansowym;
5) uruchamianiu i dysponowaniu $rodkami budzetowymi zgodnie z ustawa o finansach publicznych;
6) dokonywaniu wydatkéw z budzetu w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;
b) optymalnego doboru metod i §rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;
7) dokonywaniu wydatkéw z budzetu w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

8) dokonywaniu wydatkow zbudzetu w wysokosci iterminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowigzan;

9) dokonywaniu wydatkow z budzetu zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow
polegajacej na zatwierdzeniu dokumentéow bedacych podstawa dokonywania wydatkéw ~ w ramach
przeprowadzenia kontroli merytorycznej;

10) sporzadzaniu sprawozdan z realizacji budzetu;

11) sporzadzaniu w formie pisemnej i elektronicznej propozycji do projektu budzetu oraz harmonogramu
realizacji budzetu na dany rok budzetowy;

12) weryfikacji sktadanych przez przedsigbiorcow dokumentow wynikajacych z uchwat
w sprawie pomocy de minimis (pomocy publicznej) w zakresie realizowanych zadan;

13) realizacji postanowien wynikajacych z zarzadzenia w sprawie sporzadzania sprawozdan dotyczacych pomocy
publicznej;

14) realizacji postanowien wynikajacych z zarzadzenia w sprawie ustalenia procedury izasad ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych;

15) nadzorowaniu dochodzenia naleznos$ci jednostki samorzadu terytorialnego i niedopuszczenia do ich
przedawnienia stosownie do obowigzujacych przepiséw prawa;

16) umarzaniu, odraczaniu i rozktadaniu na raty naleznos$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawnys;
17) egzekwowaniu kar/odszkodowan wynikajacych z postanowien realizowanych umow;

18) wydatkowaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego dotacji;

19) przekazywaniu dotacji zgodnie z zasadami i trybem przekazywania dotacji;

20) nadzorowaniu rozliczenia dotacji oraz ustalenia kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu;

21) nadzorowaniu terminowego zwrotu dotacji w naleznej wysokosci;

22) nadzorowaniu prowadzenia prawidtowej gospodarki drukami §cistego zarachowania oraz magazynu;
23) opiniowaniu spraw dotyczacych cen ustug komunalnych;

24) prowadzeniu  spraw zwigzanych zorganizowaniem wnoszenia, cofania izbywania udziatow
i akcji spotek prawa handlowego z udziatem Gminy;

25) prowadzeniu spraw zwigzanych z wnoszeniem aportow, podwyzszania kapitalow, doptat, wkladow
uzupetniajacych oraz ich rozliczania w spotkach, w ktorych udzialowcem jest Gmina;

26) prowadzeniu ewidencji rzeczowo — warto$ciowej udziatow i akcji Gminy wniesionych do spotek prawa
handlowego;

27) prowadzeniu ewidencji mienia Gminy oraz mienia przyj¢tego od zlikwidowanych spotek prawa handlowego
z udziatem miasta;
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28) przyznaniu lub przekazaniu s$rodkow zwigzanych zrealizacja programow lub projektow finansowych
z udziatem srodkow unijnych lub zagranicznych bez zachowania lub
z naruszeniem procedur obowigzujacych przy ich przyznaniu lub przekazaniu,

29) nadzorowaniu dokonania w terminie przez przyznajacego lub przekazujacego Srodkow zwigzanych
z realizacja programéw lub projektow finansowanych zudzialem $rodkéw unijnych lub zagranicznych
rozliczenia tych §rodkow;

30) nadzorowaniu ustalenia podlegajacej zwrotowi kwoty $rodkow zwigzanych z realizacja programow lub
projektow finansowanych z udziatem $rodkow unijnych lub zagranicznych rozliczenia tych srodkow;

31) nadzorowaniu ustalenia podlegajacej ZWrotowi kwoty w wysokos$ci wynikajace;j
z prawidlowego wyliczenia $rodkow zwigzanych zrealizacjag programoéw lub projektéw finansowanych
z udziatem $rodkéw unijnych lub zagranicznych;

32) dochodzeniu podlegajacej Zwrotowi kwoty srodkow w wysokosci wynikajacej
z prawidtowego obliczenia oraz niedopuszczenia do jej przedawnienia zwigzanych z realizacjg programéw lub
projektow finansowych z udzialem §rodkéw unijnych lub zagranicznych;

33) kontroli wykorzystania $rodkow publicznych Iub przekazanych ze s$rodkoéw publicznych, zwigzanych
z realizacja programow lub projektéw finansowych z udziatem $rodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie
z przeznaczeniem lub z procedurami obowigzujagcymi przy ich wykorzystaniu;

34) dokonaniu w terminie otrzymanych lub wykorzystanych $rodkow publicznych lub $§rodkow przekazanych ze
srodkéow przekazanych ze s$rodkéw publicznych, zwigzanych zrealizacjg programoéw i projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw unijnych lub zagranicznych, rozliczenia tych srodkow;

35) dokonaniu w terminie lub w naleznej wysokosci zwrotu kwoty $rodkow publicznych lub $rodkow
przekazanych ze $rodkow publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub projektow finansowanych
z udziatem $rodkéw unijnych lub zagranicznych;

36) przekazaniu w terminie lub w naleznej wysokosci zwracanej kwoty srodkow publicznych lub $rodkow
przekazanych ze $rodkéw publicznych, zwiazanych  z realizacja programoéw lub projektow finansowanych
z udzialem $rodkoéw unijnych lub zagranicznych, przez podmiot, za posrednictwem ktoérego zwracane sg srodki.

2. W  przypadku  nieobecnosci  kierownika  komoérki  organizacyjnej  powierzam  obowigzki
i odpowiedzialno$¢, o ktorych mowa w ust. 1 osobom zastgpujacym kierownika.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych moga mie¢ powierzone obowiazki iodpowiedzialnosé
w zakresie zamowien publicznych na podstawie odrgbnego umocowania.

§28. 1. W strukturze Urzgdu, w okreslonych komorkach organizacyjnych utworzone zostaly stanowiska
zastepcow kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Zastepca kierownika komorki organizacyjnej realizuje zadania powierzone w zakresie czynnosci, a takze
zastepuje kierownika komorki organizacyjnej w razie jego nieobecnosci.

3. W komorkach organizacyjnych Urzgdu, w ktoérych nie utworzono stanowiska zastepcy, kierownika komorki
organizacyjnej zastepuje Gtéwny specjalista lub wyznaczony przez kierownika pracownik.

4. W przypadku niewyznaczenia pracownika, zastepstwo pelni wlasciwy Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik.

§ 29. 1. Pracownicy =zatrudnieni w komoérkach organizacyjnych pozostaja w bezposredniej podleglosci
stuzbowej kierownika komorki organizacyjne;.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg w szczegolnosci zobowigzani do:
1) wykonywania polecen stuzbowych oraz powierzonych obowiazkow i zadan stosownie do zakresu czynno$ci,

2) dziatania w granicach prawa oraz znajomos$ci przepisOw prawa materialnego, proceduralnego i ustrojowego
w zakresie powierzonych obowiazkdéw stuzbowych;

3) sprawnego i rzetelnego zatatwienia spraw obywateli;
4) terminowego zatatwiania spraw;

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;
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6) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt, zbiorow, rejestrow i spisow spraw;
7) odpowiedzialnosci i dbato$ci za powierzone mienie na stanowisku pracy;

8) niewykorzystywania $rodkow rzeczowych, wtym sprzetu komputerowego do celow prywatnych
z jednoczesnym przestrzeganiem zasad wlasciwego uzytkowania tj.:

a) nieinstalowania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu informatykow Urzedu;

b) przestrzegania zakazu podejmowania jakichkolwiek dziatan majacych na celu uzyskanie nieupowaznionego
dostepu do zasobow sieci www, utrudniania identyfikacji lub omijania zabezpieczen poprzez korzystanie np.
z serwerdw Proxy, zgodnie z polityka bezpieczenstwa, obowiazujaca w Urzedzie;

9) biezacego informowania zwierzchnikow shluzbowych o stanie realizacji powierzonych zadan, w tym
o ewentualnych problemach w ich wtasciwym wykonaniu oraz podjetych czynnosciach zapobiegawczych;

10) zgloszenia bezposredniemu przetozonemu koniecznosci podjecia niezbednych uchwat lub zarzadzen;

11) przestrzegania zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia aktow normatywnych oraz wszystkich
innych dokumentéw tworzonych w Urzgdzie;

12) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;
13) odbierania pism oraz prowadzenia spraw w systemie PROTON;

14) przestrzegania regulamindéw, zarzadzen i instrukcji, wtym Regulaminu Pracy, dyscypliny pracy oraz
przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej;

15) przestrzegania obowiazujacych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych oraz udzial w pracach
komisji przetargowych;

16) samoksztatcenia z zakresu wykonywanych zadan, w szczego6lno$ci biezacej analizy przepisOw prawa i zmian
w nich zachodzacych.

§ 30. Kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie podlegtych stuzbowo pracownikéw uprawnieni sg do:
1) wnioskowania w sprawach o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmiany warunkow zatrudnienia;

2) wnioskowania w sprawach nagrod, wyr6znien, awansow iodznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych;

3) akceptowania urlopdw wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy.

Rozdzial 3
Zasady realizacji zadan

§ 31. 1. Wszystkich pracownikéw przy realizacji zadan obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania,
koordynacji pracy oraz wymiany informacji.

2. Celem wspoldziatania jest:

1) zwigkszenie efektywnosci dziatlania komodrek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego rozwigzywania
problemoéw Gminy;

2) usprawnienie proceséOw informacyjno — decyzyjnych stuzacych zwickszeniu prawidtowosci podejmowanych
decyzji;

3) prawidlowa realizacja zadan Gminy.
3. Wspotdziatajace komorki organizacyjne zobowigzane sg do:
1) terminowego wykonania okreslonych i uzgodnionych czynnosci;
2) wzajemnej wymiany informacji m.in. poprzez uczestnictwo w spotkaniach tematycznych;
3) przekazania niezbednych materiatéw, wyjasnien i opinii,
4) wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach.

§ 32. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami
komorek organizacyjnych lub jednostkami organizacyjnymi.
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§ 33. W Urzedzie obowiazujg odrgbne zarzadzenia Burmistrza regulujace zasady:
1) zawierania umow, ktorych strong jest Gmina;
2) sporzadzania zarzadzen oraz uchwat Rady;
3) wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw;
4) stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, wzoru pisma i wzoru pieczeci.

Rozdzial 4
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 34. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego przy uwzglednieniu charakteru dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w oparciu o analizg
ryzyka;

2) przeprowadzanie zadan audytorskich ujetych w planie audytu na dany rok polegajacych miedzy innymi na:
a) badaniu dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych;

b) ocenie systemu gromadzenia $rodkéw publicznych idysponowania nimi oraz ocena gospodarowania
mieniem,;
¢) ocenie efektywnosci 1 gospodarnosci zarzgdzania finansowego;

d) oceng przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepisow wewngtrznych w tym zarzadzen,
polecen stuzbowych, pism okolnych;

) ocene skutecznos$ci dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu;
f) analize mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie pracy;

3) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych rekomendacje i propozycje
zmian dotyczacych:

a) elementow systemu kontroli;

b) usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych;
¢) zwigkszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowe;j;

d) zgodno$ci dzialania danego obszaru z przepisami prawa;

4) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza odno$nie ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

5) opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;
6) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z przepisami prawa;

7) wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim
uzgodnionym, w tym:

a) analiza mechanizmow kontrolnych wbudowanych w tworzony system oraz wydawanie opinii w tym
zakresie;

b) uczestnictwo w zespotach zadaniowych;
¢) przeprowadzanie szkolen lub instruktarzu jezeli zostaty zaplanowane w planie rocznym,;
d) wykonywanie innych zleconych przez Burmistrza zadan;

8)w przypadku wystgpienia nowych ryzyk (np. ujawnieniu nieprawidlowos$ci przez inne osoby)
lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych zlecanych doraznie przez Burmistrza;

9) wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewngtrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi;

10) wykonywaniu czynno$ci sprawdzajacych polegajacych na sprawdzeniu stopnia wdrozenia zalecen
poaudytowych;
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11) nadzo6r nad zadaniami wykonywanymi przez asystenta audytu.

§ 35. Kontroler Wewnetrzny jest jednoczesnie asystentem audytu. Do zakresu dziatania Kontrolera
wewnetrznego nalezy, w szczegolnosci:

1) w zakresie kontroli wewnetrznej:
a) sporzadzanie rocznego planu kontroli;

b) organizacja systemu kontroli w Urzedzie 1iw jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
w podmiotach wspieranych lub realizujacych zadania Gminy, zgodnie z Regulaminem kontroli;

c¢) przeprowadzanie kontroli zgodnie z obowigzujacymi przepisami, regulaminem kontroli oraz planem
kontroli;

d) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli;

e) prowadzenie rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzorowanie w zakresie terminowej realizacji zadan
pokontrolnych;

f) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w Urzgdzie i w jednostkach organizacyjnych oraz
w podmiotach wspieranych lub realizujacych zadania Gminy;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzgdu przez organy kontroli zewngtrznej oraz nadzér nad
przygotowaniem odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

h) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznych Urzgdu;

1) wykonywanie czynno$ci konsultacyjnych na rzecz pracownikow Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy;

j) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza i odpowiednich organéw odno$nie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych;

k) kontrola prawidlowos$ci prowadzenie gospodarki finansowej;

1) kontrola przestrzegania przepisow o zamdwieniach publicznych;

m) sprawdzanie realizacji procedur w zakresie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

n) przeprowadzanie kontroli udzielanych dotacji przez Gming podmiotom zewnetrznym;
0) sprawdzanie zgodno$ci dziatania z przyjetym planem finansowym;
2) w zakresie zadan asystenta audytu:

a) realizowanie zadan audytowych iprowadzenie czynnosci audytorskich pod nadzorem audytora
wewnetrznego,

b) wspieranie misji i celow audytu;

¢) wykonywanie czynnosci administracyjnych i urzedniczych, wspierajacych audyt.

§ 36. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg obstuga spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;
3) wystawianie zaswiadczen i dokumentéw kadrowych;
4) prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych i rehabilitacyjnych;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zlikwidowanego Przedsigbiorstwa Budowlanego i Zarskiego
Komunalnego Przedsiebiorstwa Remontowo — Budowlanego;

6) prowadzenie spraw w zakresie zgloszenia, wyrejestrowania i dokonywania zmian ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych pracownikow;

7) sporzadzanie ewidencji i rozliczanie czasu pracy;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych znaborami na wolne stanowiska pracy, stuzbg przygotowawcza oraz
okresowymi ocenami pracownikdw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztalcaniem zawodowym pracownikéw Urzedu, w tym
prowadzenie ewidencji;

10) nadzér nad terminowym sporzadzaniem planu urlopéw wypoczynkowych;
11) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

12) obstuga programu kadrowo —  placowego, wtym wprowadzanie sktadnikow wynagrodzenia celem
przygotowania listy plac przez pracownika ds. ptac, w szczegoélnosci: podstawy wymiaru wynagrodzenia,
dodatkéw: specjalnych, funkcyjnych, stazowych, nieobecnosci z tytulu choroby, urlopu macierzynskiego, itp.;

13) przygotowanie informacji dla pracownika ds. ptac o przypadajacych nagrodach jubileuszowych, odprawach
emerytalnych, rentowych oraz innych §wiadczeniach wynikajacych z przepisow prawa celem ich naliczenia;

14) rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikows;

15) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy;

17) przygotowywanie delegacji oraz umow z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczalttem za uzywanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych;

19) sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku;

20) opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz umow dotyczacych realizowanych zadan;

21) opracowywanie planu rocznego funduszu plac zuwzglednieniem nagroéd jubileuszowych, dodatkow
stazowych i innych sktadnikéw wynagrodzenia;

22) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan z zakresu
gospodarki finansowej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

§37.Do zakresu dzialania na Samodzielnym Stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy,
w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i jej komisji, w tym:
a) zapewnienie terminowego przygotowania materiatdw na sesje Rady i posiedzenia komisji;

b) przekazywanie uchwat Rady, wnioskoéw i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych jednostkom
zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem;

¢) prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwal Rady, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskow
radnych;

d) zapewnienie obywatelom dostepu do informacji i dokumentéw z dziatalnosci Rady i jej komisji;
) przygotowanie sesji 1 posiedzen komisji;
f) organizacji obstugi dyzuréw Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacych Rady oraz Radnych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet dla radnych i zwrotu kosztow podrozy — sporzadzenie wykazu
obecnosci na sesjach Rady i posiedzeniach komis;ji;

2) przekazywanie uchwat organom nadzoru;
3) organizowanie wyborow i referendow;
4) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminoéw, instrukcji oraz umow dotyczacych realizowanych zadan;
5) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow z wyborow.
§ 38. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP i PPOZ nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie i przeprowadzenie wstepnych szkolen BHP i PPOZ dla pracownikéw Urzedu oraz dla oséb
odbywajacych staz, praktyke czy wolontariat;
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2) organizowanie i przeprowadzenie okresowych badan BHP dla poszczegdlnych grup pracownikéw Urzedu;
3) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczego6lnych stanowisk oraz jej aktualizacja;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow lub instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz warunkow ppoz. na terenie Urzgdu;

5) przygotowanie instrukcji stanowisk ppoz;
6) sprawdzanie oznakowana drog ewakuacji,
7) opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i jej aktualizacja;

8) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw ppoz.;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych 1ipodejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie wynikow badan
srodowiska pracy;

10) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych nieprawidlowosciach i zagrozeniach oraz opracowywanie
wnioskow zmierzajacych do ich usunigcia;

11) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
1 okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola tych wnioskow;

12) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy iInspekcja Sanitarng w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz innymi stuzbami zgodnie z zakresem zadan;

13) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ergonomii;

14) nadzorowanie i kontrola wtasciwego stosowania przez pracownikoéw odziezy ochronnej i roboczej;

15) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) koordynacja i opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

§39. Do zakresu dzialania na Samodzielnym Stanowisku ds. Archiwum zakladowego nalezy,
w szczegolnoscei:

1) w zakresie koordynacji czynnosci kancelaryjnych:

a) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt obowigzujacych w Urzedzie;

b) pomoc pracownikom Urzedu w wyborze wtasciwych symboli i hasel klasyfikacyjnych przy rejestrowaniu
spraw biezacych i ustalaniu ich znaku;

¢) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg;
2) w zakresie organizacji i prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo
— odbiorczych;

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

c) porzadkowanie  przechowywanej  dokumentacji  przejetej  wlatach  wczesniejszych ~ w stanie
nieuporzagdkowanym,;

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
f) prowadzenie kontroli wypozyczen;

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

Id: 42D01E97-6760-471B-B42A-2494E442D2CB. Podpisany Strona 18



h) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
1) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;
J) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
k) udostepnianie dokumentacji;
3) opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz uméw dotyczacych realizowanych zadan;
4) sporzadzanie okresowych sprawozdan w ramach zadan na stanowisku pracy;
5) petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.
§ 40. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjnego, nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkoéw eksploatacji obiektow i pomieszczen uzytkowanych przez Urzad, w tym:

a) zlecanie wykonania przegladow stanu technicznego budynkow ipomieszczen biurowych oraz
opracowywanie planow ich biezacych remontow;

b) zapewnienie warunkoéw sanitarnych, bhp i ppoz.;
¢) zapewnienie ochrony budynkow;
d) utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie oraz wokot budynku Urzedu;

2) prowadzenie remontéw, modernizacji iprac adaptacyjnych obiektow ipomieszczen uzytkowanych przez
Urzad;

3) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Urzedu, w tym:

a) analizowanie potrzeb, planowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu technicznego
i pozostalego wyposazenia biur Urzegdu;

b) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych 1wyposazenia w ramach zadan wydzialu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

c) prowadzenie pozaksiegowej ewidencji $rodkow trwatych iwyposazenia zgodnie zobowiazujacymi
przepisami;

d) konserwacja i naprawa wyposazenia biur Urzedu;

e) likwidacja zuzytych i zniszczonych skladnikow majatkowych Urzedu;
4) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Urzedu w materiaty biurowe;
5) zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz kasacja;

6) zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie (tablice informacyjne, oznakowanie pomieszczen
biurowych i budynkow Urzedu);

7) przygotowanie wyposazenia lokali obwodowych komisji wyborczych;

8) wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie dostosowywania
zapisow aktow wewnetrznych z zakresu obronno$ci oraz w zabezpieczeniu funkcjonowania stanowiska
kierowania do potrzeb realizacji zadan obronnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem dziatalnosci lobbingowej;
10) w ramach biura podawczego:
a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wptywajacych do Urzgdu w systemie PROTON;

b) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzedu pocztowego korespondencji wychodzacej
z Urzedu;

¢) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie przychodzacej korespondenc;ji,
d) prowadzenie ewidencji przesytek pocztowych;
11) w ramach sekretariatu:

a) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza oraz ich zbioroéw;
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b) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

c¢) prowadzenie ksiegi kontroli Urzedu;

d) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych;

e) przygotowywanie pod obrady sesji Rady informacji z dziatalno$ci Burmistrza w okresie miedzy sesjami;

f) obstuga kancelarii Burmistrza, w tym prowadzenie kalendarza spotkan, zapewnienie wlasciwego obiegu
korespondencji wptywajacej do Burmistrza i1 Zastepcéw Burmistrza;

g) organizacja zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzgdu oraz czgsciowo majatku Gminy, a w
szczegoOlnosci:

a) wspélpraca z brokerem w sprawie przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla
przeprowadzenia postgpowania przetargowego w celu wytonienia ubezpieczyciela;

b) wspotpraca z firmg brokerska oraz ubezpieczycielem w zwiazku z realizacja umow ubezpieczeniowych;

c) biezaca realizacja procedur odszkodowawczych z wylgczeniem procedur dotyczacych Wydziatu
Infrastruktury Technicznej 1iOchrony Srodowiska oraz Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami,
Architektury i Zasobé6w Komunalnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i prasy;
14) w ramach informatyzacji:
a) administrowanie, utrzymanie i rozw0j lokalnej sieci komputerowe;j;
b) opracowanie i wdrazanie ogolnej koncepcji informatyzacji Urzedu;

¢) zabezpieczenie Urzedu w infrastrukture, sprzgt teleinformatyczny oraz materiaty eksploatacyjne do urzadzen
drukujacych;

d) biezace administrowanie posiadanymi zasobami teleinformatycznymi Urzedu;

e) wspoOlpraca  z komodrkami  organizacyjnymi  Urzedu  w zakresie  ewidencjonowania  operacji
na administrowanych zasobach teleinformatycznych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami;

f) obstuga Urzedu w zakresie transmisji danych oraz ustug telefonii stacjonarnej i mobilnej;

g) prowadzenie szkolen 1iudzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obslugi sprzgtu
komputerowego oraz wykorzystywanych systemow teleinformatycznych:

- nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

- nadzér nad eksploatacjg urzadzen kopiujacych;
h) zapewnienie ciaggtosci dziatania pracy systemow teleinformatycznych Urzedu;
1) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych Urzedu;
j) przeprowadzanie archiwizacji danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych Urzedu;
k) obstuga multimedialna Urzedu;
1) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych zpowierzeniem mienia pracownikom Urzedu zgodnie z odrgbnym
zarzadzenie Burmistrza.

§ 41. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie budzetu, dochodow i wydatkéw budzetowych oraz rachunkow
pozabudzetowych;

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
3) uruchamianie $rodkéw finansowych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
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5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) przygotowywanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej (WPF) Gminy izmian ztym
zakresie;

7) analiza biezacego wykonania budzetu oraz informowanie kierownikow komoérek organizacyjnych
o koniecznosci zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami publicznymi;

8) kontrolowanie dopuszczalnego poziomu deficytu budzetu;

9) ewidencja 1ianalizowanie rozchodéw stanowigcych splate zadluzenia oraz wyjasnianie z bankami
nieprawidtowosci w tym zakresie;

10) weryfikacja sprawozdan budzetowych pod wzgledem przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz
zgodnosci planéw z budzetem;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem banku kredytujagcego dziatalnos¢ Gminy oraz banku
prowadzacego obstuge budzetu;

13) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za Ipodtrocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu;

14) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych organizujacych polityke rachunkowosci oraz zasad
sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo — ksiggowych w uzgodnienie
ze Skarbnikiem,;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja VAT— u;

16) wykonywanie kompleksowej obstugi placowej, w szczegodlnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z naliczaniem 1 wyplatg wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych $wiadczen, wyptata diet Radnym
Gminy, rozliczaniem sktadek ZUS, PPK oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie
deklaracji rocznych PIT;

17) uzgadnianie sald kont ewidencji analitycznej z syntetyczng w uzgodnieniu z Wydziatem Podatkow i Optat;

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz wysylanie wezwan do zaptaty naleznosci Gminy z tytutu uzytkowania
wieczystego, przeksztalcenia zuzytkowania wieczystego na wiasno$¢, niezabudowania nieruchomosci
w terminie, dzierzawy i najmu, trwalego zarzadu, sprzedazy nieruchomosci, gruntow oraz lokali mieszkalnych;

19) przekazywanie do wydzialu merytorycznego pisemnej informacji w zakresie nieuregulowania naleznos$ci,
o ktorych mowa w pkt. 18 pomimo wezwania do zaplaty celem podjecia dalszych stosownych czynno$ci
windykacyjnych przez ten wydziat (tj. skompletowania dokumentacji i przekazania do Kancelarii Prawne;j
celem skierowania na drogg postegpowania sadowego);

20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przeptywem dochodow, wydatkow, przychodow irozchodow
realizowanych przez Urzad;

21) wspotdziatanie z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykorzystania srodkow z funduszy
pomocowych i innych;

22) wystepowanie do organu podatkowego o indywidualng interpretacj¢ w sprawach zwiazanych z podatkiem
VAT;

23) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych, Regionalng Izbg
Obrachunkowg oraz innymi organami w zakresie realizowanych zadan;

24) uzgadnianie prawidlowych stawek podatku VAT oraz o$wiadczen o kwalifikowalnosci VAT w ramach
realizowanych zadan przez komorki organizacyjne Urzegdu.

§ 42. Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkow i Oplat nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkow;

2) wydawanie indywidualnych interpretacji z zakresu prawa podatkowego;
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3) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego itacznego
zobowigzania pieni¢znego, podatkow od $rodkéw transportowych, oplaty od posiadania psow;

4) prowadzenie kontroli podatkowych w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa;

5) sporzadzanie wnioskéw karno — skarbowych w wypadkach nieztozenia deklaracji (informacji) podatkowe;j oraz
uporczywego niewplacania podatku w terminie;

6) gromadzenie i przechowywania deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

7) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz egzekucji w zakresie podatkow;
9) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za odpady komunalne;
10) prowadzenie ewidencji ksiegowej poboru optaty targowej oraz sprzedazy napojow alkoholowych;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz egzekucji naleznosci Gminy z tytutu optat za zajgcie pasa drogowego,
optaty parkingowej, wycinke drzew i oplaty skarbowe;;

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz egzekucji naleznosci Gminy z mandatéw nakladanych przez Straz
Miejska;

13) inicjowanie i prowadzenie postepowan zabezpieczajacych przed przedawnieniem podatkow dochodzonych na
rzecz Gminy w ramach prowadzonej egzekucji przez Wydzial;

14) prowadzenie spraw wramach udzielania ulg podatkowych 1isporzadzania projektow decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

15) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg naleznosci, co do ktdrych wydzial prowadzi egzekucje, a nastepnie
przygotowanie projektow decyzji po uprzednim zajeciu stanowiska w przedmiotowej sprawie przez wydziat
merytoryczny (ustalajacy te oplaty);

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
17) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat;
18) wydawanie decyzji w zakresie zwolnienia z podatku od nieruchomos$ci w ramach pomocy de minimis;

19) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej na podstawie sprawozdan zlozonych przez komorki
organizacyjne Urzgdu;

20) wspotpraca z wydziatami Urzedu, ktorych zakresy pracy majg wptyw na obowigzek podatkowy;

21) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Regionalna Izba Obrachunkowa, Ministrem Finanséw oraz innymi
organami w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

22) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych organizujacych polityke rachunkowosci w zakresie
prowadzonej przez wydzial rachunkowo$ci oraz ich aktualizacja;

23) uzgadnianie sald kont ewidencji analitycznej z syntetyczng z uwzglednieniem podatkow i optat;

24) wprowadzenia do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych danych zgodnie =z przepisami prawa
w tym zakresie.

§43. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Architektury i Zasobdéw
Komunalnych, nalezy w szczegoélnos$ci:

1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami i zasobo6w komunalnych:
1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;
2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, w tym gruntéw i budynkow stanowiacych zasoéb Gminy;
3) gospodarka lokalami uzytkowymi;
4) sporzadzanie analiz i sprawozdan o stanie mienia komunalnego;

5) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci gminnych, w tym sktadania wnioskéw do
Sadu Rejonowego w Zarach o dokonywanie zmian w zakresie obrotu nieruchomos$ciami gminnymi;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych zregulacja udzialow procentowych w cze$ciach wspolnych budynkow
1 gruntow;

7) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow na tereniec Gminy;
8) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz zmiana adresow;
9) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki gruntami nierolnymi;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw i nieruchomos$ci na rzecz Gminy, w celu realizacji
zadan publicznych;

11) ustalanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, trwatego zarzadu, dzierzaw i najmu;
12) opiniowanie projektow prac geologicznych;

13) przygotowywanie opinii w sprawie usytuowania punktow skupu metali kolorowych oraz lokalizacji salonow
gier na automatach;

14) przygotowywanie uchwat w sprawie przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci;

15) sporzadzanie zaswiadczen o grach izaktadach wzajemnych, potwierdzajacych odlegtosci od obiektow
kultury, religii i o§wiaty;

16) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych lokalizacji hurtowni alkoholi;
17) wyznaczanie, we wspotpracy z Wydziatem Polityki Gospodarczej i Promocji, miejsc do handlowania;
18) prowadzenie spraw w zakresie podziatu nieruchomosci:

a) przygotowywanie opinii w formie postanowienia Ww sprawie zgodnosci proponowanego podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego;

b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci;
¢) przygotowywanie decyzji do rozgraniczenia nieruchomosci;
d) opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy do dzialek;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyltonieniem zarzadcy nieruchomosci stanowigcych wlasnos$¢ Gminy;
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem,;
19) prowadzenie spraw w zakresie mienia komunalnego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

b) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza w sprawie ,,uwtaszczania” jednostek komunalnych, spotdzielczych
i innych osob prawnych;

) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza dotyczacych sprzedazy, zamiany, zrzeczenia
si¢, oddania w uzytkowanie wieczyste gruntow;

d) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie sprzedazy budynkow, lokali i gruntow przynaleznych do
ich prawidtowego zagospodarowania;

e) naliczanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego;
f) przygotowywanie wieloletnich i rocznych planow nabywania i gospodarowania mieniem komunalnym;

g) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza dotyczacych przedluzenia terminu rozpoczgcia zabudowy
nieruchomosci gruntowej oddanej w uzytkowanie wieczyste;

h) przygotowywanie decyzji Burmistrza dotyczacych ustalenia dodatkowej optaty rocznej z tytutu
nie rozpoczecia zabudowy nieruchomosci gruntowe;;

1) przygotowywanie spraw o rozwigzanie umowy uzytkowania wieczystego;
J) przygotowywanie decyzji o optatach adiacenckich;

k) wystgpowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykreslenie z ksigg wieczystych dlugéw i ciezaré6w na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste lub sprzedanym,;
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1) przygotowywanie decyzji oddania nieruchomosci w trwaly zarzad dla jednostek komunalnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej;

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;

n) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw, kontrola iprowadzenie spraw dotyczacych zwrotu
bonifikaty;

0) sprzedaz lokali uzytkowych i garazy;

p) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzyczenie i uzytkowanie;

q) obcigzanie nieruchomog$ci gminnych stuzebnosciami i hipoteka;

r) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne oraz wnoszenie aportem;

s) przygotowywanie umow dzierzawy gruntdw na uzytkowanie rolnicze, pod garazami i obiektami handlowo —
ustugowymi typu nietrwatego, na cele rekreacyjne, oraz gruntdéw przeznaczonych na cele: organizacji
cyrkow, ,,wesotych miasteczek”, zaplecza budowlanego, ogrodkow przydomowych, parkingéw, placow do
nauki jazdy;

t) przygotowywanie dokumentacji geodezyjno — prawnej koniecznej do zawarcia uméw sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie, oraz zamiany gruntow;

u) wspdlpraca z Przedsigbiorstwem Komunalnym ZGM Sp. zo.0. w zakresie gospodarowania mieniem
komunalnym;

V) przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
W) przygotowywanie uchwat wyrazajacych zgod¢ na zawieranie uméw dzierzawy gruntu powyzej 3 lat;
20) prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi zasobéw Gminy;

21) pelienie nadzoru nad dziatalno$cig zarzadcow nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji i remontow
budynkéw komunalnych;

22) wspolpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

23) opracowanie, realizacja, aktualizacja i kontrola polityki czynszowej wieloletniego programu gospodarowania
zasobem mieszkaniowym Gminy;

24) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kaucji zabezpieczajacej z tytutu najmu lokalu, wyprowadzajacym si¢
lokatorom;

25) podjecie czynnosci windykacyjnych z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu, trwatego zarzadu
oraz sprzedazy nieruchomosci (tj. skompletowanie dokumentacji i przekazanie do Kancelarii Prawnej celem
skierowania na drogg postgpowania sgdowego);

26) umarzanie, rozkladanie na raty, odraczanie termindow  platno$ci  wierzytelnosci  Gminy,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie dziatania wydziatu;

27) analiza planéw miejscowych w powigzaniu z elementami obronnosci;

28) realizacja procedur odszkodowawczych w ramach realizacji zadan wydziatu.
2. W zakresie architektury i planowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw lesnych:
a) wnioskowanie o zgode¢ na przeznaczenie gruntow lesnych na cele nielesne;

b) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeznaczenia gruntdow lesnych na cele nielesne
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego, urbanistyki i architektury:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;
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b) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego z okre§leniem granic obszaru objgtego planem, przedmiotu i zakresu jego
ustalen;

c¢) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i nadzor nad ich realizacja;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwiazanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie stosownych decyz;ji;

f) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
g) przygotowywanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

h) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w przypadkach okreslonych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

1) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
j) wydawanie wyrysow i1 wypiséw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

k) prowadzenie aktualizowanych rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
rejestru wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami wraz
z odpowiedzialnoscia za przechowywanie oryginaldw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, rowniez uchylonych i nieobowigzujacych;

1) przygotowywanie opinii architektonicznych;

m) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym w celu oceny aktualno$ci studium i planow
miejscowych, ocena postepow w opracowaniu plandéw miejscowych oraz przekazywanie wynikow tych
analiz Radzie do zapoznania;

n) opracowanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych w nawiazaniu do ustalen studium,
zuwzglednieniem wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego o znaczeniu krajowym,
wojewddzkim, powiatowym i gminnym oraz na terenach zamknigtych, atakze wnioskéw w sprawie
sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego;

0) wspolpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektéw zabytkowych;

p) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego terenu.

3. Do zadan Miejskiego Konserwatora Zabytkow nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z porozumienia w sprawie przyjecia zadania z zakresu administracji rzadowej;
2) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow;

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkow oraz ewidencji dobr kultury
nie ujetych w gminnej ewidencji zabytkow, a znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

4) przygotowywanie gminnych programéw opieki nad zabytkami;

5) prowadzenie  postgpowan  w zakresie  udzielania, realizacji  irozliczania  dotacji  celowych
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkows;

6) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow, zlokalizowanych na terenie Gminy,
nie stanowigcych wlasnosci Gminy oraz prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania tych dotacji;

7) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i sprawozdan z jego realizacji;
8) sporzadzanie lokalnego programu rewitalizacji (w tym prowadzenie i wdrazanie);

9) wspodlpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w sprawie dzialalno$ci budowlanej na terenie Gminy
zwigzanej z ochrong zabytkow;
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10) wspotpraca z Pionem Ochrony Informacji w zakresie ochrony dobr kultury.

§ 44. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczeg6lno$ci:
1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) rejestracja pobytu statego i czasowego, w tym wymeldowania;

b) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice RP;

¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

d) prowadzenie i aktualizacja gminnego rejestru mieszkancow;

e) aktualizacja danych w rejestrze PESEL;

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoéw;

g) sporzadzanie spisOwW wyborcow;

h) prowadzenie rejestru osob dopisanych do rejestru wyborcow;

1) prowadzenie rejestru 0sob ubezwtasnowolnionych i pozbawionych praw publicznych;

j) udostepnianie danych osobowych z gminnego rejestru mieszkancéw na wniosek, w tym danych adresowych
podmiotom i jednostkom do tego uprawnionym;

k) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla os6b podlegajacych obowigzkowi meldunkowemu lub
ubiegajacych si¢ o wydanie dowodu osobistego;

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci;
m) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci;
n) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
2) w zakresie dowodow osobistych:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
b) odbidr i wydawanie dowodoéw osobistych;
¢) prowadzanie danych i ich aktualizacja w Rejestrze Dowodoéw Osobistych;
d) przyjmowanie zgtoszen dot. utraty dowodu osobistego — uniewaznienie dowodu;
e) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty dowodu osobistego;

f) udostepnianie danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych na wniosek, w tym wizerunku twarzy
podmiotom i jednostkom do tego uprawnionym;

g) udostepnianie akt z kopert dowodowych organom do tego uprawnionym,;
3) w zakresie spraw wojskowych:
a) przygotowywanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej na szczeblu Gminy;
b) uznawanie zohierzy i 0osob posiadajacych karty powotania za jedynych zywicieli rodzin;

c¢) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowiazkowi zasadniczej stuzby wojskowe;j
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny;

d) ustalanie i wyptata §wiadczen zotierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe z tytutu utraconego
wynagrodzenia lub dochodu;

4) w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby obrony panstwa albo zwalczania
klesk zywiotowych i likwidacji ich skutkow;

b) opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentéw dotyczacych osiggania gotowosci obronnej;

¢) planowanie przedsigwzi¢g¢ organizacyjno — technicznych w zakresie utrzymania i funkcjonowania
dotychczasowego zapasowego miegjsca pracy;
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d) planowanie zadan obronnych na szczeblu Gminy;

e) realizowanie zadan wynikajacych ze wspotpracy cywilno — wojskowej oraz obowiazkéw panstwa
gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

f) planowanie i organizacja szkolenia obronnego;
g) opracowanie dokumentacji planistycznej akcji kurierskiej oraz jej aktualizowanie;
h) opracowywanie pozostatych wymaganych przepisami prawa dokumentdéw planistycznych;

1) wspotdziatanie z organami administracji wojskowej iz kierownikami przedsiebiorstw dzialajacymi na
obszarze Gminy w zakresie planowania i organizowania przedsi¢gwzi¢¢ obronnych;

j) prowadzenie kontroli problemowych zadan obronnych;
5) w zakresie obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych
do pelnej realizacji zadan;

b) opracowywanie projektow aktdow prawnych Burmistrza - Szefa Obrony Cywilnej Gminy
w zakresie obrony cywilnej;

c) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla jednostek organizacyjnych zlokalizowanych na terenie
Gminy;

d) opracowywanie i biezaca aktualizacja miejskiego planu obrony cywilnej;

e) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem ewakuacji ludnosci;

f) sprawowanie nadzoru w zakresie tworzenia i przygotowania do dziatania formacji obrony cywilnej;

g) kontrola stanu realizacji zadan obrony cywilnej;

h) zbieranie informacji na potrzeby bazy danych ARCUS;

i) planowanie i realizacja zakupow zaopatrzenia materialowego na potrzeby obrony cywilne;j;

j) prowadzenie gospodarki magazynowej w miejskim magazynie obrony cywilne;j;

k) prowadzenie ewidencji materiatow i sprzetu obrony cywilnej;

1) planowanie wykorzystywania i podzial srodkéw finansowych na obrone cywilna;

m) przygotowanie i zapewnienie dziatania miejskiego systemu wykrywania i alarmowania;

n) realizacja zadan ochrony zdrowia w przypadku wystapienia zdarzen nadzwyczajnych, sytuacji kryzysowych,
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

0) wspoludziat w koordynowaniu dziatan ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;

p) wspotudzial w ustalaniu procedur reagowania kryzysowego w zakresie obrony cywilnej;

q) wspotudziat w organizowaniu szkolenia z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony;
r) wspotudziat w planowaniu systemu tacznosci dla potrzeb obrony cywilnej;

s) wspotudzial w planowaniu zabezpieczenia dobr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;

t) wspoludziat w planowaniu zadan w zakresie publicznych urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach
specjalnych;

u) wykonywanie innych zadan w zakresie obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach oraz przez
Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

6) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie i koordynowanie pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

b) przygotowanie ikoordynowanie prac zwigzanych zopracowaniem i aktualizacja Miejskiego Planu
Zarzadzania Kryzysowego;
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c¢) koordynowanie dziatan ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;

d) wspoldziatanie zinnymi jednostkami w zakresie planowania, monitorowania iorganizowania dziatan
z zakresu zarzadzania kryzysowego;

¢) opracowanie dokumentacji statego dyzuru;

f) prowadzenie spraw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, okreslonych odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza;

7) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) zapewnienie pomieszczen oraz wyposazenia pozwalajacego na funkcjonowanie iutrzymanie gotowosci
bojowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej;

b) planowanie s$rodkéw finansowych zwigzanych zkosztami funkcjonowania OSP 1inadzor nad ich
wydatkowaniem;

¢) nadzor nad wiasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym jednostkom OSP;
d) zapewnienie ubezpieczenia cztonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnej i Mlodziezowej Druzyny Pozarnicze;j;
e) rozliczanie godzin udzialu cztonkow OSP w akcjach ratowniczo — gasniczych oraz szkoleniach;
f) wydawanie skierowan na badania lekarskie strazakow ochotnikow oraz kierowcow;
8) w zakresie spraw spolecznych i innych:
a) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych;

b) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji zezwalajagcych na przeprowadzenie imprez
masowych lub decyzji o odmowie ich odbycia na terenie Gminy;

¢) kontrolowanie imprez masowych podwyzszonego ryzyka;
d) prowadzenie spraw repatriacji na poziomie Gminy;

e) wspoélpraca z urzgdnikiem wyborczym w zakresie przygotowywania wyborow do Sejmu, Senatu, wyboréw
Prezydenckich, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego, referendéw i konsultacji;

f) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
§ 45. Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi:
a) opracowanie i aktualizacja zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad zasobu mieszkaniowego
Gminy;
b) rozliczanie wynagrodzen wynajmujacego z tytulu realizacji zadan okreslonych w uchwale w sprawie

wynajmowania lokali wchodzacych w sktad zasobu mieszkalnego Gminy;

c¢) rozliczanie kosztow wynajmujacego zwiazanych z dietami czlonkéw Spolecznej Komisji Mieszkaniowe;j,
optat sadowych i egzekucyjnych, kar i odszkodowan na rzecz oséb fizycznych i prawnych, w przypadku
braku wskazania lokalu socjalnego;

d) prowadzenie rejestru wnioskow o dodatki mieszkaniowe;
e) ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego;
f) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych;

g) sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Budzetowo — Ksiggowego zestawien dotyczacych wysokos$ci
przyznanych dodatkow i ich adresatow;

h) prowadzenie wywiadow $rodowiskowych przewidzianych przepisami prawa;
2) realizacja zadan Gminy okre§lonych w ustawie o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3, w szczegolnos$ci:

a) tworzenie warunkoéw do organizacji opieki w ztobkach, klubach dzieciecych oraz opieki przez opiekuna
dziennego;

b) opracowanie projektéw uchwal, w tym aktow prawa miejscowego;
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c¢) prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dzieciecych;
d) prowadzenie wykazu opiekunéw dziennych;

e) nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami w zakresie warunkow i jakosci
$wiadczonej opieki;

3) realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych iustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w szczegdlnos$ci:

a) ustalanie prawa do §wiadczen rodzinnych;
b) ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

¢) sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wykonanie
przelewow;

d) naliczanie iodprowadzanie skladek na ubezpieczenie emerytalne irentowe oraz zdrowotne
Swiadczeniobiorcow;

e) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

f) rozliczanie dotacji celowej zbudzetu panstwa na $wiadczenia rodzinne i$§wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego;

g) wspoélpraca z instytucjami publicznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustalania okoliczno$ci
majacych wplyw na uprawnienia do $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

h) wspoélpraca z instytucjami publicznymi w zakresie dokonywania ustalen, przekazywania i pozyskiwania
informacji majacych na celu skuteczng egzekucje¢ $wiadczen alimentacyjnych;

1) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami publicznymi w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania do prac
organizowanych na zasadach robdt publicznych dtuznikéw alimentacyjnych;

j) wystepowanie z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego;

k) egzekucja administracyjna nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych is$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz naleznosci dluznikéw alimentacyjnych z tytulu wyptaconych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

1) sktadanie wnioskow o Sciganie 0s6b uchylajacych si¢ od wykonywania obowiazkéw opieki; 1) wytaczanie
powodztwa przeciwko osobom zobowigzanym do alimentacji;

m) prowadzenie wywiadow przewidzianych przepisami prawa;

4) w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpcze] wydawanie lub odmowa wydania zezwolenia na
prowadzenie placéwek wsparcia dziennego oraz cofanie tych zezwolen;

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z dzialalno$cia Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii, w szczegdlno$ci:

a) obstuga techniczno — kancelaryjna Komisji;

b) udzial w opracowaniu, aktualizacji, wdrazaniu i kontroli realizacji programu rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

¢) udzial w opracowaniu rocznych informacji z realizacji programu rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii;

d) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, sadami, prokuratura, policja, strazg gminng, szkotami,
organizacjami pozarzadowymi, kosciotami iinnymi instytucjami w zakresie wychowania w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii;

6) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie spraw dotyczacych dotacji
dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych realizujacych zadania z zakresu dziatania wydziatu;

7) wspolpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Srodowiskowym Domem Samopomocy w zakresie
wiasciwego funkcjonowania i zaspokajania potrzeb mieszkancéw Gminy;

Id: 42D01E97-6760-471B-B42A-2494E442D2CB. Podpisany Strona 29



8) realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych, w szczegdlnosci:

a) opracowanie, realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow Gminy;

b) wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi oraz stowarzyszeniami w zakresie profilaktyki
1 promocji zdrowia;

¢) podejmowanie innych dziatan wynikajacych zrozeznanych potrzeb zdrowotnych istanu zdrowia
mieszkancéw Gminy;

9) realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie o zmianie ustawy — prawo energetyczne oraz niektoérych innych
ustaw, w szczegdlnosci:

a) wydawanie oraz przyjmowanie wnioskdw o przyznanie prawa do dodatku energetycznego;
b) ustalenie prawa do dodatku energetycznego;

¢) sporzadzanie list wyptat;

d) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu realizacji zadania;

e) zapotrzebowanie $rodkéw finansowych oraz rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa przyznanej na
wyptate dodatkow energetycznych;

10) realizacja zadan natozonych na Gming ustawg o Karcie Duzej Rodziny, w szczegdlnoSci:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie Karty oraz jej duplikatow;
b) zamawianie, aktywizacja oraz wydawanie kart;
¢) odmowa przyznania karty w drodze decyzji administracyjnej;
d) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu realizacji zadania;

e) zapotrzebowanie $rodkéw finansowych oraz rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa przyznanej na
realizacje zadania;

11) realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow;
12) realizacja zadanh Gminy okreslonych w ustawie o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci:

a) ustalanie prawa do §wiadczenia wychowawczego;

b) sporzadzanie list wyptat §wiadczen wychowawczych oraz wykonywania przelewow;

c) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

d) rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na swiadczenia wychowawcze;

13) realizacja zadan Gminy okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow 2z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”, w tym:

a) wydawanie oraz przyjmowanie wnioskOw o przyznanie prawa do §wiadczenia dobry start;
b) ustalanie prawa do $§wiadczenia dobry start;

c) ustalenie nienaleznie pobranego $wiadczenia;

d) sporzadzanie listy wyptat §wiadczenia dobry start oraz wykonywanie przelewow;

e) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z rzagdowego
programu dobry start;

f) rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na §wiadczenia dobry start.
§ 46. Do zadan Wydzialu Polityki Gospodarczej i Promocji w szczego6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);
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2) pomoc przedsigbiorcom w zakresie tworzenia dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia wlasnej dziatalnosci
gospodarczej;

3) prowadzenie statego dialogu z przedsigbiorcami;
4) prowadzenie ewidencji innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie;
5) obstuga systemu wymiany informacji na rynku wewnetrznym;

6) inicjowanie zadan dla prowadzenia statego dialogu miedzy przedsigbiorstwami dzialajacymi
na terenie Gminy, a partnerami zagranicznymi;

7) odpowiadanie na zapytania przedsiebiorcow zagranicznych i wyszukiwanie dla nich kooperantdow po stronie
polskiej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja przedsi¢biorczosci;

9) udziat w targach;

10) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcoéw;
11) przygotowywanie materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem fundacji;

12) przygotowywanie irealizacja projektow dofinansowywanych z Unii Europejskiej na wspieranie
przedsigbiorczosci;

13) informowanie przedsicbiorcoOw o zakresie dostepnej pomocy oraz mozliwych zrodiach dofinansowania
prowadzonej przez nich dziatalnosci gospodarczej;

14) pomoc przedsigbiorcom w sktadaniu wnioskow w celu uzyskania wsparcia ze $rodkéw budzetowych i ze
srodkow UE;

15) prowadzenie polityki w zakresie handlu miejskiego:

a) wyznaczanie, we wspOlpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomo$ciami, Architektury i Zasobow
Komunalnych oraz Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska miejsc do handlowania;

b) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i zakladow ustugowych dla ludnosci;

¢) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie optat targowych;
d) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych na terenie Gminy;

¢) przydzielanie miejsc targowych i wyrazenie zgody na uiszczanie oplat poza targowiskami, wspélpraca
z Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska w zakresie zajgcia pasa drogowego;

f) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych limitu punktow sprzedazy ipodawania napojow
alkoholowych oraz projektow uchwat dotyczacych usytuowania miejsc sprzedazy ipodawania napojow
alkoholowych na terenie Gminy;

16) nadzor w zakresie poboru optaty targowej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym w zakresie przewozu o0s6b takséwkami oraz
prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w tym zakresie:

a) prowadzenie rejestru licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka;

b) gromadzenie materiatdw na wydanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka;

¢) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob taksowka;

d) wydawanie decyzji o odmowie wydania licencji i decyzji o wygasnieciu lub cofnieciu licencji na wykonanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka;

e) przygotowywanie materialow do okreslenia stref cenowych (strefy taryfowej) i przepisow porzadkowych
obowigzujacych przy przewozie taksowkami;

f) wydawanie dodatkowych oznaczen takséwek;

g) przeprowadzanie kontroli;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych:
a) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

b) przygotowywanie materiatdw do opinii Miegjskiej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Przeciwdzialania Narkomanii dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

c) kontrola wykorzystywania ustalonego limitu punktéw sprzedazy alkoholu oraz terminéw wnoszenia optat za
korzystanie z zezwolen;

d) ustalenie i nadzorowanie optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

e) przyjmowanie oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w poszczegdlnych placowkach oraz
weryfikacja prawidlowosci sktadanych o§wiadczen;

f) przygotowywanie decyzji wygaszajacych lub cofajacych zezwolenia na sprzedaz alkoholu oraz o odmowie
ich wydania;

g) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

h) sporzadzanie sprawozdan z wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

1) przygotowywanie danych dotyczacych wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wysokosci optat za ich korzystanie w celu umieszczenia w Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej;

j) przygotowywanie danych dotyczacych wydanych,cofnigtych i wygaszonych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w celu eksportowania ich do programu w Wydziale Podatkow i1 Optat;

19) ksztattowanie polityki gospodarczej prowadzonej przez Gming:
a) inicjowanie zadan w oparciu o wnioski zgloszone przez Rade i mieszkancow;

b) przygotowywanie ofert dla potencjalnych inwestorow, wspolpraca z instytucjami i organizacjami
zajmujgcymi si¢ inwestycjami;

¢) inicjowanie, wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej i kontaktow ze spolecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw:

- wspotpraca partnerska z gminami zagranicznymi i polskimi;

- prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do Stowarzyszenia Gmin Euroregionu ,,Sprewa
— Nysa — Bébr”;

d) inicjowanie i wspomaganie dziatan na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci, demonopolizacji i przeksztatcen
wiasno$ciowych;

¢) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspolpraca z inwestorami krajowymi oraz zagranicznymi w zakresie
mozliwos$ci inwestowania na terenie Gminy;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Zar, na terenie Gminy, w kraju i za granica;

20) wspieranie rozwoju przedsigbiorczo$ci poprzez tworzenie korzystnych warunkéw do podejmowania
1 wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegodlnosci dla mikroprzedsigbiorcow oraz matych i §rednich
przedsigbiorstw;

21) wspotdziatanie z organizacjami pracodawcow, organizacjami pracownikow, organizacjami przedsi¢biorcow
oraz samorzgdami zawodowymi i gospodarczymi;

22) informowanie przedsigbiorcow o szkoleniach, spotkaniach, targach, wystawach;

23) prowadzenie statego monitoringu oraz bazy danych w zakresie mozliwosci realizacji zadan wlasnych Gminy,
w tym infrastrukturalnych oraz na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i srednich przedsiebiorstw;

24) organizowanie imprez promocyjnych, wyjazdéw oraz biezacej dziatalnosci zwiagzanej z projektami;

25) stymulowanie rozwoju gospodarczego Gminy, promocja gospodarcza Gminy, dokonywanie analizy
ekonomicznej 1 planowania strategicznego, koordynacja dzialan zwigzanych zuzyskiwaniem $rodkoéw
pomocowych, w szczegolnosci:
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a) pozyskiwanie i przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania prognoz iinformacji z zakresu
rozwoju Gminy;

b) realizacja zadan zwigzanych ze strategia Gminy — opracowywanie, aktualizacja, nadzor
nad realizacja;

c) wspotdziatanie z wydzialami Urzedu i innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania informacji zrodtowych
jako podstawy tworzenia bazy danych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem zewngtrznych zrodel finansowania zamierzen
gospodarczych oraz opracowywanie stosownych wnioskow i dokumentow;

€) opracowywanie sprawozdan z wykonania strategii;
f) prowadzenie banku informacji obejmujgcego dane statystyczne o Gminie oraz oferty inwestycyjne Gminy;

g) okreslenie kierunkow inwestowania w Gminie, opracowywanie warunkOow organizacyjnych i mozliwosci
realizacji na terenie Gminy przedsiewzig¢ inwestycyjnych;

h) przygotowywanie i dystrybucja ofert inwestycyjnych Gminy i kontakty bezposrednie z inwestorami;

1) wspolpraca z Organizacja Pracodawcow Ziemi Lubuskiej, Luzyckim Zwigzkiem Gmin oraz innymi
organizacjami gminnymi w zakresie dziatan na rzecz rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy i regionu;

j) utrzymywanie biezacych kontaktdw i wspotpraca z organizacjami gospodarczymi z terenu Gminy;
k) opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udzial w targach gospodarczych Gmin;
1) promocja oferowanych przez Gming do sprzedazy nieruchomosci gruntowych i lokalowych;

26) udzielanie informacji gospodarczych i turystycznych;

27) wspolpraca z Zarskim Domem Kultury i Muzeum Pogranicza Slasko — Luzyckiego w sprawie informacji
turystycznej;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu pt. ,,Zary 2020 — innowacyjny system wsparcia ekonomii
spotecznej”;

29) prowadzenie monitoringu funduszy Unii Europejskiej ipozabudzetowych w zakresie realizacji zadan
prowadzonych przez wydzial;

30) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie $rodkow zfunduszy Unii Europejskiej
1 innych pozabudzetowych dotyczacych wydziatu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem irozliczaniem $rodkow pozyskanych zfunduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych dotyczacych wydziatu;

32) wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie planowania
i realizacji dziatan logistycznych zwigzanych z obronnoscig,

33) wspolpraca z Pionem Ochrony Informacji w zakresie ochrony dokumentacji technicznej waznych
strategicznie obiektéw inwestycyjnych;

34) do zakresu dziatan Rzecznika prasowego nalezy:
a) informowanie mediéw o dziatalno$ci organow Gminy;

b) przygotowanie sprostowan oraz odpowiedzi na krytyczne artykuly 1izrealizowane audycje,
opublikowane/wyemitowane bez autoryzacji lub stanowiska organéw Gminy;

¢) organizowanie spotkan z mediami;

d) koordynacja przygotowywania w komorkach urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy materialow do
publikacji w mediach oraz we wiasnych publikatorach;

e) archiwizacja materialow opublikowanych w mediach dotyczacych Gminy;
f) organizowanie spotkan gosci oraz delegacji miast partnerskich, interesantoéw z Burmistrzem i Zastgpcami;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do Informacji Publicznej, w tym:

- udzielanie informacji na wniosek o udostepnienie informacji publicznej;
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- wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j;
- wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania o udzielenie informacji publiczne;.

§ 47. Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudietowych nalezy
w szczegolnoscei:

1) opracowywanie planu zamodéwien publicznych w oparciu o otrzymane z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu jednostkowe plany zamdwien;

2) aktualizacja planu zamowien publicznych na podstawie zglaszanych przez komorki organizacyjne zmian
jednostkowych plandw;

3)nadzér nad prawidlowym wyborem procedury udzielania zaméwien okre§$lonych w planie zaméwien
publicznych, a takze na kazdym etapie jego aktualizacji, uwzgledniajac w szczegolnosci sumowanie zamowien
tego samego rodzaju;

4) kreowanie polityki z zakresu zamdowien publicznych, w szczeg6lnosci polegajacej na:

a) doradztwie w zakresie zaméwien publicznych komorkom organizacyjnym Urzgdu oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy w prowadzeniu polityki szkoleniowej z zakresu zamowien publicznych w Urzgdzie,
w tym organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu oraz dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Zary;

b) efektywnosci udzielanych zamowien publicznych;

¢) gromadzeniu informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych;

d) opracowywaniu i aktualizacji dobrych praktyk i standardow udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;

5) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych oraz sprawozdawczosci z udzielonych zamowien;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych o wartos$ci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie
z obowiazujacymi wewnetrznymi procedurami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdowien
publicznych, dla ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi wewnetrznymi procedurami;

8) kompletowanie  dokumentacji  postgpowania z kazdego etapu procedury udzielania zamodwien,
a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich
nienaruszalnos$¢;

9) opracowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych;
10) kreowanie polityki zwiazanej z pozyskiwaniem §rodkoéw pozabudzetowych, w szczegdlnosci polegajaca na:

a) prowadzeniu  stalego monitoringu  funduszy pozabudzetowych, w tym Unii  Europejskiej
w zakresie mozliwosci realizacji zadan wlasnych Gminy, w tym infrastrukturalnych;

b) wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi iosobami prawnymi
Gminy w celu pozyskania iwykorzystania dostgpnych srodkow z funduszy zewngtrznych w zakresie
realizacji projektow, w tym inwestycyjnych;

c¢)udziale w przygotowywaniu planow inwestycyjnych Gminy w zakresie identyfikacji projektow
wspoOHinansowanych lub planowanych do wspotfinansowania ze $rodkow zewnetrznych w tym funduszy
europejskich;

d) poszukiwanie partneréw do udzialu w projektach wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych w tym
funduszy europejskich;

11) przygotowywanie dokumentéw prawnych w zakresie niezbgdnym do pozyskiwania przez wydziat srodkow
zewnetrznych, w tym projektow uchwat Rady, umoéw partnerskich, programéw gminnych wymaganych
wytycznymi do programéw operacyjnych;
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12) przygotowanie wnioskow wraz z wymagana dokumentacja aplikacyjng o dofinansowanie projektow
inwestycyjnych;

13) koordynacja procedur zawierania umow o dofinansowanie projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich;

14) realizacja zadan beneficjenta wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych, wtym z funduszy europejskich w oparciu o informacje
i dokumenty otrzymane od merytorycznej komorki organizacyjnej realizujacej rzeczowo dofinansowany
projekt oraz dokumenty udostgpnione przez Wydzial Budzetowo — Ksiegowy w zakresie dokumentacji
ksiegowej (np. wyciagi bankowe, zaptacone oryginaty faktur, umowy rachunku bankowego itp.), aw
szczegblnosci:

a) sporzadzanie wnioskow o platno$¢ (posredniag, koncowa);

b) sporzadzanie sprawozdan;

¢) sporzadzanie formularzy dotyczacych konieczno$ci wprowadzenia zmian do zawartych umow;
d) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych trwatosci i monitoringu wskaznikow projektu;

e) przygotowywanie dokumentacji do kontroli iwspdlpraca z podmiotami kontrolujacymi wydatkowanie
przyznanych dotacji;

f) koordynacja wdrazania zalecen pokontrolnych;

15) realizacja zadan przypisana ,udzielajagcemu dotacj¢ w oparciu o zawarta umowe Ww sprawie pomocy
finansowej udzielonej innej jednostce samorzadu terytorialnego w zwiazku z realizacjg zadania inwestycyjnego
realizowanego z udziatlem srodkow zewnetrznych".

§ 48. Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury Technicznej iOchrony Srodowiska, nalezy
w szczegolnoscei:

1. z zakresu ochrony srodowiska i gospodarowania odpadami komunalnymi:
1) w zakresie ochrony Srodowiska:

a) wykonywanie zadan administracyjnych z zakresu ochrony zieleni, w tym wydawanie zezwolen na usunigcie
drzew i krzewdw oraz prowadzenie postgpowan w sprawie samowolnych wycinek;

b) wykonywanie dziatan w zakresie ochrony przyrody i srodowiska, w tym wod, powietrza;

c) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie objetym wiasciwosciag
organ6w Gminy;

d) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigc;

e) interwencja w sprawach naruszenia zasad ochrony S$rodowiska, zgloszonych przez inne organy lub
mieszkancow;

f) opiniowanie dzialalnos$ci zwigzanej z wytwarzaniem i gospodarka odpadami niebezpiecznymi;

g) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ochrony czystosci wod zagrozonych w nastepstwie tzw. zwyklego
korzystania z wody;

h) nadzér nad obowigzkiem podtaczenia obiektéw budowlanych do komunalne;j sieci kanalizacyjnej;
1) przygotowywanie zezwolen na oproznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych;

2) inicjowanie, wspieranie i koordynowanie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej upowszechniania wiedzy
i informacji o srodowisku;

3) nadzor nad dziatalnoscig zwigzang z ochrong i ksztaltowaniem $rodowiska oraz gospodarka odpadami;

4) przedstawienie Burmistrzowi propozycji finansowania zadan w zakresie ochrony srodowiska i ochrony wod ze
srodkoéw pochodzacych z optat i kar za korzystanie ze srodowiska oraz nadzér nad ich wydatkowaniem;

5) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami w zakresie:

a) akcji wylapywania bezpanskich zwierzat;
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b) dokarmiania bezpanskich zwierzat;
¢) przygotowywanie decyzji o odebraniu wlascicielowi zwierzat zaniedbanych lub okrutnie traktowanych;
d) przygotowanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna oraz prowadzenie rejestru tych psow;

e) rozwigzywanie problemow zwigzanych zutylizacja zwlok zwierzecych poprzez miedzy innymi
przygotowywanie zezwolen na urzadzenie grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych;

6) zadania z zakresu utrzymania cmentarzy i chowania zmartych w zakresie:

a) organizowanie isprawowanie opieki nad grobami icmentarzami wojennymi w ramach realizacji zadan
w drodze porozumien z organami administracji rzadowej;

b) nadzoru nad utrzymaniem i administrowaniem terenem i obiektem cmentarza komunalnego;
7) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu eksploatacji sieci kanalizacyjnej deszczowej oraz urzadzen melioracji;
8) nadzor nad utrzymaniem szaletoéw publicznych;
9) w przypadku bezposredniego zagrozenia:

a) bezpieczenstwa sanitarnego;

b) srodowiska;

¢) bezpieczenstwa pozarowego;

d) zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektow budowlanych;

e) fitosanitarnego;

f) bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego; przygotowywanie polecen o podjeciu dziatan zmierzajacych
do usuwania tych zagrozen;

10) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) objecie wszystkich wlascicieli zamieszkiwanych nieruchomosci na terenie Gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

b) przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz aktéw prawa miejscowego w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym:

- regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

- ustalenie stawek optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz terminu, cze¢stotliwosci i trybu
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

-wzoru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej przez
wlascicieli nieruchomosci;

- okreslenie szczegotowego sposobu Swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli zamieszkatych na terenie Gminy i zagospodarowanie tych odpadow;

- sposobu obliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie nieruchomosci
zamieszkatych przez mieszkancow i wykorzystywanych w inny sposob (np. sklepy) oraz tam gdzie
odpady sg wytwarzane;

-rodzaju dodatkowych ustug §wiadczonych przez Gming w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw oraz ustalenia wysokos$ci za te ushugi;

-0 odbieraniu odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomos$ci, na ktorych nie zamieszkuja
mieszkancy, a powstajg odpady komunalne;

- pozbywania si¢ nieczystosci ciektych;

¢) przygotowanie zatozen do przetargéw na odbior odpadéw komunalnych albo odbioréw i zagospodarowanie
tych odpadow;

d) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;
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e) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadow komunalnych w sposob zapewniajacy tatwy dostep dla
wszystkich mieszkancow Gminy oraz wskazania miejsc prowadzenia zbidrki zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

f) zapewnienie osiggnigcia odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia iodzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

h) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

1) dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wraz ze
sporzadzaniem sprawozdan wynikajacych z przepisow prawa;

j) prowadzenie postgpowan w zakresie prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

k) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j;
11) z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:
a) nadzor na podmiotami utrzymujgcymi czysto$¢ i porzadek terendw zieleni miejskiej;
b) nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku;
¢) nadzor nad organizacja robot publicznych w zakresie utrzymania porzadku;

12) prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejskiej sieci kanalizacji deszczowej, wydawanie warunkow
technicznych przytaczenia i odbioru wod opadowych, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie odbioréw wykonanych sieci kanalizacji deszczowej oraz sprawdzanie prawidtowosci
wykonanych przytaczy do kanalizacji deszczowych;

b) wspotpraca z przedsigbiorstwami wodno—kanalizacyjnymi i oczyszczalniami w zakresie rozdziatu sieci
kanalizacji sanitarnych od deszczowych;

13) sprawdzanie prawidlowosci opracowanych przez przedsigbiorstwa wodno — kanalizacyjne taryf oraz zasad
rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow;

14) sporzadzanie sprawozdan dla Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
15) wspotpraca w ramach prowadzonych spraw odszkodowawczych;

16) nadzor nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w Gminie;

17) koordynacja dziatan podlegtych jednostek organizacyjnych oraz spoétek z udziatem Gminy podczas realizacji
zadan obronnych;

18) wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie planowania
i realizacji dziatan logistycznych zwigzanych z obronnoscia;

19) wspotpraca z Pionem Ochrony Informacji w zakresie ochrony dokumentacji technicznej waznych
strategicznie obiektow infrastruktury.

2. Z zakresu infrastruktury technicznej, inwestycji i remontow:
1) z zakresu utrzymania drog publicznych:

a) budowa, modernizacja oraz ochrona nawierzchni ulic, chodnikow, placow i mostow wzdluz ciggow drog
gminnych;

b) utrzymanie czystosci i porzadku w pasie drég i parkingéw miejskich, w tym zieleni;
¢) sprawy zwigzane z dzialaniem i utrzymaniem parkingdw znajdujacych si¢ na terenach miejskich;

d) sprawy dotyczace zajecia pasa drogowego drog gminnych oraz wykorzystania drog w sposob szczegodlny;
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e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii gminnych;
f) prowadzenie ewidencji droég gminnych i drogowych obiektéw mostowych;

g) wspolpraca z zarzadcami drog pozostatych kategorii w zakresie bezpieczenstwa ruchu oraz zadan
remontowo — modernizacyjnych, uwag, wnioskdw i propozycji remontéw oraz inwestycji na drogach
znajdujacych si¢ w ich zarzadzie;

h) nadzor nad organizowaniem i utrzymaniem drdg, parkingdw miejskich w okresie zimowym,;
2) realizacja zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego w miescie;
3) przygotowywanie materialow niezbednych do uruchomienia zamowien publicznych;
4) zadania z zakresu lokalnego transportu zbiorowego:

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

b) przygotowanie zatozen oraz organizacji nad transportem drogowym (umowy, uzgodnienia przystankow,
tras);

¢) rozwigzywanie problemow i sporow wystepujacych w tej dziedzinie dziatalnosci;

5) nadzor nad eksploatacja fontann miejskich;

6) z zakresu gospodarki energetycznej:
a) nadzér nad realizacjg umowy o eksploatacj¢ 1 konserwacj¢ o§wietlenia drogowego w miescie;
b) nadzér nad dziataniem instalacji iluminacji obiektow zabytkowych;

¢) nadzor nad realizacja umow zawartych w sprawie przylaczen urzadzen obcych do sieci o§wietlenia ulicznego
i ustalenie naleznych optat;

7) realizacja zadan wiasnych =z zakresu spraw obejmujacych funkcjonowanie wodociagdéw i kanalizacji,
zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i oczyszczania $ciekow komunalnych;

8) nadzor w zakresie inwestycji i remontéw w jednostkach organizacyjnych oraz spotkach z udziatem Gminy:

a) opiniowanie przedtozonych przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Architektury i Zasobow
Komunalnych rocznych planéw remontow;

b) opiniowanie przedtozonych przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu rocznych planow remontow jednostek
oswiatowych;

¢) udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programéw koncepcji w zakresie inzynierii miejskie;j;
d) okreslanie kosztu inwestycji;

e) uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robét;

f) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i1 zatwierdzeniem projektow technicznych;

g) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw w zakresie obowiazkow i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego;

h) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontow podejmowanych na
podstawie uchwaty Rady i finansowanych z budzetu Gminy;

1) koordynowanie dziatah zwigzanych z przebiegiem robot;
j) przekazywania do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztow poprzez:
- sprawowanie i zatwierdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce;
- sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow;
- egzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych;
- sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania;

- organizowanie oraz udzial w przegladach gwarancyjnych;
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9) koordynacja inadzor nad dzialalno$cig inwestycyjng iremontowg finansowana z zatwierdzonego budzetu
Gminy w oparciu o przeprowadzone postepowania o udzielenie zamowien publicznych:

a) kontrola realizacji zadan zawartych w programach i planach inwestycyjnych i remontowych Gminy;
b) rozliczanie realizowanych zadan i przekazywanie ich do eksploatacji i biezacego zarzadzania;

10) biezace utrzymanie sygnalizacji $wietlnej;

11) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem, rozwojem i modernizacjg monitoringu wizyjnego;

12) uzgadnianie i opiniowanie przebiegu tras urzadzen infrastruktury podziemnej;

13) roboty publiczne — organizowanie, kontrola irozliczanie robdt publicznych zwigzanych z infrastruktura
miejska;

14) organizowanie przegladoéw technicznych w okresie objetym rekojmig za wady;

15) realizacja procedur odszkodowawczych w ramach realizacji zadan wydziatu;

16) prowadzenie rejestru placow rekreacji, a takze placéw zabaw na terenie Gminy;

17) realizacja zadan w zakresie Prawa Wodnego, w szczegdlnosci:

a) ustalenie podmiotow, podlegajacych obowigzkowemu ponoszeniu oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m? robot lub obiektow
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych wpltyw na zmniejszenie retencji przez wylaczenie
wigcej niz 70 % powierzchni nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych
w systemy kanalizacji otwartej lub zamknigtej;

b) naliczenie optaty zgodnie z pkt. 17a w formie informacji;

c) naliczenie optaty w formie decyzji w przypadku zaniechania wykonania obowigzku przez podmiot
zobowigzany;

d) rozpatrywanie reklamacji;

e) przekazywanie w terminie wpltywow z tytutu oplat we wskazanej wysokosci na rachunek bankowy Wod
Polskich.

§ 49. Do zakresu dziatania Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie warunkow do prawidlowego funkcjonowania i petniejszego wykorzystania istniejacych obiektow,
placoéwek i instytucji:

a) koordynowanie zadan w zakresie planowania inwestycji i remontow bazy oswiatowe;j, kulturalnej, sportowej
i turystycznej w Gminie;

b) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w celu pozyskiwania $rodkéw na popraweg
standardu obiektow, placowek i instytucji oswiaty, kultury i sportu;

c) prowadzenie szerokiej dziatalno$ci informacyjnej o osiagnigciach i dorobku w dziedzinie oswiaty, kultury
1 sportu;

d) projektowanie obwoddéw szkolnych;

2) wnioskowanie w sprawach tworzenia, laczenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek organizacyjnych
w dziedzinie o$wiaty, kultury i1 sportu oraz przygotowywanie dokumentow z tym zwigzanych;

3) opiniowanie lub przygotowywanie projektow statutow, regulaminow jednostek organizacyjnych os$wiaty,
kultury i sportu;

4) wspoldziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w sprawie nadania imienia tym jednostkom;

5) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot, przedszkoli i MOSRiW— u;

6) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych o$wiaty, kultury i sportu;
7) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektoréw szkot;

8) prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektoréw placowek oswiatowych, kultury i sportu (pelnomocnictwa,
powierzenia obowigzkdw, okreslanie wymiaru uposazenia oraz nagrod);
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

10) wspotpraca przy planowaniu irealizacji  kalendarza imprez miejskich (o$wiatowych, sportowych
1 kulturalnych);

11) wstegpna ocena wnioskow w sprawie podziatu ikierunkow wydatkowania $rodkow zarezerwowanych
w budzecie na:

a) nagrody dla uczniéw;

b) nagrody dla nauczycieli,

¢) nagrody dla wybitnych sportowcow, trenerow i dziataczy sportowych;
d) ferie szkolne;

e) inne programy;

12) prowadzenie rejestru  instytucji  kultury oraz ewidencji szkét niepublicznych  funkcjonujacych
na terenie Gminy;

13) prowadzenie i kontrola ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat;
14) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowej dziatalno$ci szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli:

a) opracowanie na dany rok budzetowy projektu rozdziatu §rodkéw finansowych na poszczegolne jednostki
organizacyjne oswiatowo — wychowawcze w oparciu o projekty plandéw sktadanych przez dyrektoréw tych
placowek;

b) planowanie na dany rok budzetowy dotacji dla szkot niepublicznych prowadzonych przez inne osoby prawne
lub fizyczne w oparciu o informacj¢ dyrektorow o ilosci uczniéw w tych szkotach;

¢) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej na szczeblu Gminy;
d) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli;
e) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego toku nauczania;

f) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkolach lub przedszkolach
z powodu epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych warunkéw atmosferycznych;

g) opracowywanie informacji na temat przygotowania szkot do nowego roku szkolnego;
h) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa uczniow;

15) opracowywanie informacji o realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach
sprawdzianéw po ukonczeniu szkoty podstawowej oraz egzamindw po ukonczeniu gimnazjum, na podstawie
udzielonych informacji z podlegtych jednostek;

16) opracowywanie informacji z wykonania planu budzetowego gminy w zakresie o§wiaty w oparciu o analizy
sprawozdawczo$ci oswiatowej i statystycznej dotyczacej funkcjonowania szkoét i placowek oswiatowych;

17) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizuja obowigzku
szkolnego i nauki;

18) wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w zakresie przygotowania do realizacji przez organy Gminy innych
zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
20) przechowywanie dokumentéw archiwalnych po zlikwidowanych jednostkach o$wiaty, kultury i sportu;

21) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi oraz innymi
podmiotami na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a) przygotowywanie materiatdw do uchwalania rocznych programoéw wspoélpracy;

b) przygotowywanie materiatow do oglaszania otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych
lezacych w zakresie dziatania Gminy oraz wybor zleceniobiorcow;

¢) zlecanie zadan publicznych, dokonywanie kontroli i oceny ich realizacji oraz ich rozliczanie;
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22) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi oraz innymi
podmiotami na podstawie ustawy o sporcie:

a) przygotowywanie materiatdw do uchwalania rocznych programoéw wspoélpracy;

b) przygotowywanie materialow oglaszania otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych
lezacych w zakresie dziatania gminy oraz wybor zleceniobiorcéw;

c) zlecanie zadan publicznych, dokonywanie kontroli i oceny ich realizacji oraz ich rozliczanie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zudzieleniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom
zamieszkatym na terenie Gminy;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia w celu przygotowania zawodowego
mlodocianych pracownikow;

25) wspotpraca z wydziatem Polityki Gospodarczej iPromocji w zakresie wymiany kulturalnej, sportowej
1 turystycznej z zagranicg po ustaleniu przez Burmistrza kierunkow i zasad tej wspolpracy;

26) koordynowanie imprez we wspOlpracy z miejskimi instytucjami kultury isamorzadowym zakladem
budzetowym;

27) wystepowanie z wnioskami o nagrody dla dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oswiaty, kultury
1 sportu oraz dla innych podmiotow;

28) gromadzenie danych i opracowywanie projektow w celu pozyskania $rodkow z ministerstw branzowych
1 Kuratorium O$wiaty;

29) wdrazanie systemu informatyzacji mi¢edzy wydziatem i podlegtymi jednostkami;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji Zarskiemu Domu Kultury, Bibliotece Miejskiej,
Muzeum Pogranicza—Slasko—+uzyckiego oraz Miejskiemu Osrodkowi Sportu, Rekreacji i Wypoczynku oraz
ich rozliczanie;

31) przygotowywanie  wnioskow  aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii  Europejskiej
i innych pozabudzetowych dotyczacych wydzialu oraz podleglych jednostek budzetowych
i zaktadu budzetowego;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem irozliczaniem S$rodkdéw pozyskanych z funduszy Unii
Europejskiej iinnych pozabudzetowych dotyczacych wydziatu oraz podleglych jednostek budzetowych
i zaktadu budzetowego;

33) nadzor nad dziatalnos$cig podlegltych jednostek organizacyjnych bioragcych udziat przy realizacji zadan
obronnych oraz wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
planowania i realizacji dziatan logistycznych zwigzanych z obronnoscia.

§ 50. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:
1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych:

a) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw izgondéw — elektroniczna rejestracja w Systemie Rejestrow
Panstwowych;

b) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla dzieci urodzonych
w Polsce;

¢) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;
d) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pfci;

¢) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z aktu stanu cywilnego;

f) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego w BUSC;

g) wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego;

h) migrowanie aktéw stanu cywilnego do BUSC;

1) prowadzenie rejestru uznan;

2) wydawanie decyzji administracyjnych:

Id: 42D01E97-6760-471B-B42A-2494E442D2CB. Podpisany Strona 41



a) w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

b) w sprawie odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji USC;
3) czynnosci materialno — techniczne w sprawie:

a) umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;

b) odtworzenia aktu stanu cywilnego;

¢) sprostowania bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego;

d) uzupehienia treéci aktu stanu cywilnego;

e) zarejestrowania zdarzenia, dla ktorego nie zostat sporzadzony akt stanu cywilnego za granica;
4) przyjmowanie o$wiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa;

b) o wstapieniu w zwiazek matzenski;

¢) o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

d) o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

e) przyjecia oswiadczen, o ktéorych mowa w art. 88 § 3 KRIO;

f) przyjecia oswiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspolne dziecko;

g) 0 zmianie imienia lub imion;
5) wydawanie zaswiadczen:
a) potwierdzajacego uznanie ojcostwa;
b) stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa;

c) stwierdzajgcego, ze o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski zostaly zlozone w obecnosci
duchownego;

d) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;

e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dot. wskazanej osoby, w tym
w formie dokumentu elektronicznego;

f) o stanie cywilnym, w tym w formie dokumentu elektronicznego;
6) wydawanie zezwolen w sprawie skrocenia terminu oczekiwania do zawarcia malzenstwa;
7) prowadzenie korespondencji krajowej, zagranicznej, konsularnej;

8) prowadzenie  archiwum  Urzedu  Stanu  Cywilnego:  przechowywanie,  konserwacja  ksiag
i akt zbiorczych, uzupehianie dokumentacji,

9) przekazywanie 80 i 100 letnich ksiag do Panstwowego Archiwum w Zielonej Gorze;

10) organizowanie Jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego mieszkancow terenu dzialania Urzedu Stanu
Cywilnego w Zarach;

11) elektroniczna rejestracja zdarzen w Systemie Rejestrow Panstwowych.
§ 51. Obsluga prawna zajmuje si¢ Kancelaria Prawna i Radca Prawny zatrudniony w Urzedzie.
1. Do podstawowych zadan Kancelarii Prawnej (KP) nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady, zarzadzen, porozumien i uméw zawieranych
przez Gming;

2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcoéw, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
komorek organizacyjnych, Samodzielnych stanowisk pracy, pracownikéw Urzedu;

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
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4) wystegpowanie przed sadami i urzgdami;

5) informowanie Burmistrza o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa
i ich skutkach;

6) prowadzenie rejestru spraw sagdowych.
2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy:
1) obstuga prawna:
a) Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku;
b) Muzeum Pogranicza Slasko — Euzyckiego
¢) Zarskiego Domu Kultury;
d) Szkot samorzadowych;
e) Przedszkoli samorzadowych;
f) Ztobkow;
g) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi;
h) Srodowiskowego Domu Samopomocy;

2) w szczegblnych wypadkach opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat kierowanych
pod obrady Rady;

3) w szczegdlnych wypadkach opiniowanie pod wzgledem prawnym zarzadzen, porozumien, umoéw, ktorych
strong jest Gmina;

4) udzielanie opinii, porad prawnych w zakresie prawnym: Burmistrzowi, Zast¢gpcom Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, w szczegdlnych przypadkach pozostatym pracownikom Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwiazanych znadzorem wilascicielskim nad spétkami zudzialem Gminy, zgodnie
z zarzgdzeniem Burmistrza;

6) informowanie Burmistrza o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa
1 ich skutkach;
7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych.
DZIAL IV
SKARGI I WNIOSKI

§ 52. 1. Nadzor biezacy nad wlasciwym zalatwianiem skarg i wnioskow interesariuszy sprawuje Sekretarz.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

§ 53. 1. Burmistrz i Zastgpcy Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach od godz. 8.00 do 16.00.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych, przyjmuja interesariuszy w sprawach skarg
1 wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

3. Postowie, senatorowie, radni przyjmowani sg poza kolejnoscia.

DZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54. Przekazanie tresci Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarach nastepuje
w wewnetrznej sieci Urzedu.

§ 55. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Zarach do zapoznania sie z trescig
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 56. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
Kierownikom Komoérek Organizacyjnych.
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§ 57. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Zary nr WA.120.25.2018 zdnia 30 kwietnia 2018 .
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarach Regulaminu Organizacyjnego.

§ 58. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

Burmistrz

/-/ Danuta Madej
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.120.77.2020

Burmistrza Miasta Zary
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Pion Ochrony Informacji — POI
{b=z statu)

Wydziat Infrastruktury Technicznej
i Ochrony Srodowiska—WIT

Wydziat Spraw Cbywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego- WIK

Koordynator ds. doste pnosci
— KOR (bez etatu)

Radca prawny — RP

— Wydziat Podatkowi Optat-WPO

Wydziat Administacyjny — WA

Audytor wewnetrzny — AW

Wrydziat Gospodarki
Nieruchomosciami, Architektury
i Zasobow Komunalnych — GA

Samodzielne Stanowisko ds.
Kardr — KN

Kontroler wewnetrany — KW

L Miejski Konsersator

Zabytkdw — MKZ

Samodzielne Stanowisko ds.
Obstugi rady Miejskiej — ORM

Wydziat Zamowien Publicznych
i Pozyskiwania Srodkow
Pozabudzetowych - WZF
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Samodzielne Stanowisko ds.
Archiwum Zaktadowego — AL

Urzad S5tanu Cywilnego - USC

Eamul:lziel!'re Stanowisko ds.
BHF i PPOZ - BP

Komenda Strazy Miejskiej— 5M

L | Wrydziat Budzetowo — Ksiegowy - WBK

Wydziat Oswiaty, Kulturyi Sportu
-Wos

JEONOSTKI PRGANIZACY.JNE

Wydziat Spraw Spodeczrych — W55

Muz=um Pogranicza Slashko-
tuzyckisgo

ey

Larskn Lam Ky

T

Migjski Dsrodek Sportu, Rekresgi
i Wypoczynky

| preeciwdzistanis narkomani

profilakiyka preeciaakohobez J

Wydziat Polityki Gospodarczej
i Promocji — WGP

Mizjska Biblioteks Publizzna

Szkoty SImorzadove

Zezspod SzholnoFrzedszhalny
z Dddzistami Integracyjnymi

Freedszkola Samozadowe

T

Ziobki Samozadows

Mizjski Osrodek Pomooy Spodeczne)

Srodowiskowy Dom Samopomocy

Rzecznik Prasowy — RzP (bez etatu)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WA.120.77.2020

Burmistrza Miasta Zary

z dnia 30 grudnia 2020 r.
URZAD MIEJSKI W ZARACH
STANOWISKA WYDZIAL/ STANOWISKO B%f;‘;g‘:g;ﬁ‘_'i STATUS | ETATY
KIEROWNICZE KOMORKA KOWANIE
1 2 3 4 5 6
STANOWISKA NA BURMISTRZ Rada Miasta Wybor 1
KTORYCH Przewodniczacy
Rady
NAWIAZANIE ; Powolani
STOSUNKU PRACY 1 ZASTEPCA BURMISTRZA Burmistrz owotanie 1
ds. Infrastruktury Technicznej
NASTEPUJE NA i Gospodarki Komunalnej
PODSTAWIE WYBORU - .
Powot
LUB POWOLANIA II ZASTEPCA BUI'{N'[ISTRZA Burmistrz owofanie 1
ds. Spotecznych, Oswiaty
i Rozwoju
SKARBNIK Burmistrz Powolanie 1
4
SEKRETARZ SEKRETARZ Burmistrz Umowa 1
SAMODZIELNE
STANOWISKA SAMODZIELNE | Radca Prawny O prace 1
STANOWSKA
Audytor wewnetrzny 1
Kontroler wewng¢trzny 1
4
KIEROWNIK URZEDU URZAD STANU Kierownik USC Burmistrz Umowa 1
STANU CYWILNEGO CYWILNEGO Zastepca Kierownika USC Kierownik O pracg 1
uscC
Stanowisko ds. rejestracji 2
zgondw i urodzen
4
NACZELNIK }’)‘{J‘gﬁg‘z’& i’é]l"{[OW'EN Naczelnik Wydziatu Burmistrz Umowa 1
WYDZIALU I POZYSKIWANIA - - - O prace
SRODKOW Stanowisko ds. zaméwien Naczelnik 1
POZABUDZETOWYCH publicznych Wydziatu
Stanowisko ds. zaméwien 1
ponizej 30.000 EURO
Stanowisko ds. projektow 2
5
SAMODZIELNE SAMODZIELNE Samodzielne Stanowisko ds. Sekretarz Umowa 2
STANOWISKA STANOWISKA Kadr 0 prace
Samodzielne Stanowisko ds. 1
obstugi Rady Miejskiej
Samodzielne stanowisko ds. 0,20
BHP i PPOZ
Samodzielne stanowisko ds. 1
Archiwum zaktadowego
4,20
NACZELNIK ‘AV];(;ZIZ;?SLTRACY‘]NY Naczelnik Wydziatu Sekretarz Umowa 1
WYDZIALU Stanowisko ds. sekretariatu Naczelnik 0 pracg 1
- - — Wydzialu
Stanowisko ds. informatyzacji 2
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urzedu

Stanowisko ds. organizacyjnych

Stanowisko ds. korespondencji

Stanowisko obstugi ds.
korespondencji (goniec)

Stanowisko ds. obstugi
gospodarczej

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

1 OCHRONY
SRODOWISKA

Naczelnik Wydzialu

1 Zastgpca
Burmistrza

Zastepca Naczelnika Wydziatu

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

w zakresie egzekucji oplaty,
analityki, sprawozdawczosci
i rozliczen ushug w systemie

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

w zakresie wymiaru optaty,
ewidencji w systemie oraz

edukacji ekologicznej

Stanowisko ds. ochrony
powietrza, ochrony przed
halasem, utrzymania cmentarzy
komunalnych oraz gospodarki
wodno - kanalizacyjnej

Stanowisko ds. ochrony
przyrody, zieleni, utrzymania
czystosci i porzadku

Stanowisko ds. oceny
oddzialywania przedsiewzieé
na $rodowisko, ochrony
zwierzat oraz gospodarki
wodnej

Stanowisko ds. drog i transportu
publicznego

Stanowisko ds. drog
i zarzadzania ruchem

Stanowisko ds. planowania,
nadzoru i kontroli realizacji
remontow, inwestycji,
o$wietlenia drog, sygnalizacji
$wietlnej 1 monitoringu
wizyjnego

Stanowisko ds. planowania,
nadzoru i kontroli realizacji
remontow i inwestycji oraz
kanalizacji deszczowej

Stanowisko ds. planowania,
nadzoru i kontroli realizacji
remontoéw i inwestycji

Naczelnik
Wydzialu

Umowa
0 prace

16

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI,
ARCHITEKTURY

1 ZASOBOW
KOMUNALNYCH

Naczelnik Wydziatu

1 Zastepca
Burmistrza

Zastepca Naczelnika Wydziatu

Naczelnik
Wydziatu

Umowa
0 pracg
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Miejski Konserwator Zabytkow | Naczelnik 1
Wydziatu
Stanowisko ds. sprzedazy 1
w trybie bezprzetargowym
Stanowisko ds. sprzedazy 1
w trybie przetargowym
Stanowisko ds. dzierzaw i 1
najmu
Stanowisko ds. przeksztatcen 1
i wspOlpracy z zarzadcami
Stanowisko ds. zasobu 1
nieruchomosci i gospodarki
lokalami
Stanowisko ds. dochodow 1
z mienia i sprzedazy
Stanowisko ds. windykacji 1
naleznosci cywilnoprawnych i
regulacji stanu prawnego
nieruchomosci
Stanowisko ds. planowania 2
przestrzennego i
zagospodarowania terenu
12
NACZELNIK WYDZIAL Naczelnik Wydzialu II Zastgpca Umowa 1
WYDZIALU OSWIATY, Burmistrza | o prace
KULTURY Stanowisko ds. rozliczen Naczelnik 1
I SPORTU finansowych Wydziatu
Stanowisko ds. sportu 1
i infrastruktury o§wiatowe;j
Stanowisko ds. kultury 1
i wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi
Stanowisko ds. rozwoju 1
edukacji i stypendiow
5
NACZELNIK WYDZIAL Naczelnik Wydziatu IT Zastepca Umowa 1
WYDZIALU SPRAW Burmistrza 0 pracg
SPOLECZNYCH Zastepca Naczelnika Wydziatu | Naczelnik 1
Stanowisko ds. obstugi funduszu Wydziatu 3
alimentacyjnego
Stanowisko ds. obstugi 4
$wiadczen rodzinnych
Stanowisko ds. dodatkow 1
mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych
Stanowisko ds. obstugi 1
ztobkow, MOPS, promocji
zdrowia i karty duzej rodziny i
karty seniora
Stanowisko ds. obstugi 4
$wiadczen wychowawczych
Stanowisko ds. obstugi 1
$wiadczen dobry start
Stanowisko ds. obstugi MKRPA 1
17
NACZELNIK WYDZIAL Naczelnik Wydzialu II Zastgpca Umowa 1
WYDZIALU POLITYKI Burmistrza o prace
GOSPODARCZEJ  "gi110wisko ds. ewidencji Naczelnik 1
1 PROMOCJI dzialalnos$ci gospodarczej Wydzialu
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Stanowisko ds. handlu
miejskiego i zezwolen

Stanowisko ds. pozyskiwania
srodkow pomocowych i polityki
gospodarczej

Stanowiska ds. promocji
i polityki gospodarczej

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH
1ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Naczelnik Wydziatu

Sekretarz

Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej

Stanowisko ds. obronnych
i zarzadzania kryzysowego

Stanowiska ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych

Naczelnik
Wydziatu

Umowa
0 pracg

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
PODATKOW
I OPLAT

Naczelnik Wydzialu

Skarbnik

Stanowisko ds. wymiaru
podatkoéw i oplat

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
podatkéw

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
odpadéw komunalnych

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
naleznos$ci publicznoprawnych,
opfat, podatkéw i innych

Stanowisko ds. egzekucji
administracyjnej

Stanowisko ds. wymiaru
podatku od nieruchomosci oraz
tacznego zobowigzania
pienieznego

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow i optat oraz kontroli
podatkowych

Naczelnik
Wydziatu

Umowa
0 pracg

DN | —

11

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
BUDZETOWO -
KSIEGOWY

Naczelnik Wydziatu — Gtowny
Ksiegowy Urzedu

Skarbnik

Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej w zakresie budzetu
gminy oraz ptac

Stanowisko ds. obstugi
ksiegowej w zakresie wydatkow
budzetowych

Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej w zakresie wydatkow
z udziatem $rodkow
pochodzacych z budzetu UE

i rachunkéw pozabudzetowych

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej 1 naleznosci
cywilnoprawnych

Stanowisko ds. budzetu, VAT
oraz ksiegowos$ci dochodow
budzetowych

Stanowisko ds. budzetu
i sprawozdawczos$ci

Naczelnik
Wydzialu

Umowa
0 prace
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KOMENDANT STRAZY KOMENDA Komendant Strazy Miejskiej Burmistrz Umowa 1
MIEJSKIEJ STRAZY Straznik Miejski Komendant 0 pracg 11
MIEJSKIEJ Strazy
Stanowisko ds. obstugi
monitoringu wizyjnego 2
14
Suma etatéw w Urzedzie Miejskim w Zarach 131,20
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