Zarzadzenie Nr 100.2024
Burmistrza Zatora
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zatorze

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz.U. 2024 poz. 609 ze zmian.) zarzgdzam, co nastepuje:

R

§1.

- Nadaj¢ Urzedowi Miejskiemu w Zatorze Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Symbole literowe komérek organizacyjnych zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
. Struktur¢ graficzng Urzedu Miejskiego w Zatorze zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

. Zobowiazuj¢ Kierownikow Dziatéw i Referatow Urzedu Miejskiego w Zatorze do przeprowadzenia

wszystkich niezbgdnych czynnosci, w tym do dostosowania opiséw stanowisk pracy, zakreséw
czynnosci pracownikow, i innej niezbednej dokumentacji pracowniczej lub finansowej oraz
przekazania spraw i dokumentacji odpowiednio do zmian wynikajgcych z Regulaminu
organizacyjnego o ktérym mowa w § 1.

. Akty normatywne i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zatorze zachowuja moc obowigzujacg, z wylaczeniem
aktéw normatywnych i umocowan komérek organizacyjnych zreorganizowanych niniejszym
Regulaminem w zakresie objetym reorganizacja tych komorek.

. Wszystkie zmiany i czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy przeprowadzi¢ w terminie do 31

grudnia 2024 r. z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2025 .

§ 3.

. Wykonanie Zarzadzania powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Zatorze.
. Nadz6r nad stosowaniem regulaminu powierzam Sekretarzowi Zatora.

§ 4.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Zarzadzenia
Nr 542.2020 Burmistrza Zatora z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Zatorze wraz ze wszystkimi zmianami do tego Zarzadzenia.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2025 roku.

]




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 100.2024
Burmistrza Zatora z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ZATORZE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zatorze zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ Urzedu i zasady jego funkcjonowania, a w szczegdlnosci strukture organizacyjng i zakresy
dziatania kierownictwa Urzgdu, Dzialéw i Referatow.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zator;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Zatorze;

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC, Kierowniku Dzialu/Referatu, Z-cy
Kierownika Dzialu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Zatora, Sekretarza Zatora,
Skarbnika Zatora, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zatorze, Kierownika Dzialu/Referatu
w Urzedzie Miejskim w Zatorze, Z-c¢ Kierownika USC w Zatorze, Z-ce¢ Kierownika Dzialu
w Urzgdzie Miejskim w Zatorze;

4) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Zator;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zatorze;

6) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Dziaty i Referaty w Urzgdzie Miejskim
w Zatorze;

7) Dziale/Referacie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Dzial/Referat w Urzedzie Miejskim
w Zatorze;

8) Jednostkach pomocniczych gminy — nalezy przez to rozumie¢ solectwa i osiedla na terenie Gminy.

§ 3.
1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zator w powiecie oswiecimskim i wojewddztwie matopolskim.
2. Adres Urzedu: 32-640 Zator, Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1.

§ 4.

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania

z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan whasnych Gminy, zadan zleconych z mocy

ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej

lub samorzadowe;.
§ 5.

1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

2. Urzad prowadzi gospodark¢ finansowa jako jednostka budzetowa zwigzana z budzetem
Gminy.

3. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy.

4. Zadania w zakresie postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
okreslone zostaly w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).



§ 6.

Urzad dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu

§7.
1. W skiad Urzedu wchodza nast¢pujgce komoérki organizacyjne:

1) Dziat Administracyjny i Spraw Obywatelskich w skiad, ktérego wchodzi:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Kancelaria Materialow Niejawnych,
¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Biuro Obstugi Klienta;
€) Buro Rady Miejskiej w Zatorze;
2) Dziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
3) Dzial Inwestycji i Programéw Europejskich;
4) Referat Finansowy;
5) Referat Oswiaty i Zdrowia;
6) Referat Cyfryzacji i Komunikacji Spolecznej;
7) Referat Podatkéw, Dochoddw i Kasa;
8) Inspektor Ochrony Danych — wykonujacy zadania z zakresu ochrony danych osobowych
z bezposrednig i wylaczng podlegloécig Burmistrzowi Zatora.
2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze tworzy¢
zadaniowe zespoly robocze i powolywaé pelnomocnikéw. Zakresy dziatania zadaniowych zespolow
zadaniowych i pelnomocnikéw okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 8.

1. Obstuge prawng Urzgdu sprawuje radca prawny.
2. Sposéb wykonywania obstugi prawnej okresla Burmistrz.
§9.
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Zatora;
2) Sekretarz Zatora — ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Administracyjnego
1 Spraw Obywatelskich;
3) Skarbnik Zatora - ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego i giéwnym
ksiggowym budzetu Gminy;

4) Kierownicy Dzialdw i Referatow.
2. Kierownikow Dzialow/Referatow Urzedu zobowiazuje si¢ do wspolpracy oraz realizacji zadan
zwigzanych z:
1) obronnoscig kraju;
2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa;
3) zamdéwieniami publicznymi;
4) ochrong danych osobowych;
5) udostepnianiem informacji publiczne;j;
6) systemem rejestracji i obiegu dokumentow;
7) aktualizacjg obowigzujacych procedur zatatwianych spraw;



8) prowadzeniem rejestrow umow;,

9) nadzorem nad wykorzystaniem mienia przez podlegte jednostki organizacyjne Gminy;

10) prowadzeniem baz danych wynikajacych z zadan merytorycznych Dziatdéw/Referatow,

. Do szczegotowych zadan i obowigzkéw Kierownikéw Dziatéw/Referatow nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

2) opracowywanie wnioskow do projektéw programéw rozwoju spoleczno - gospodarczego
gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow;

3) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletniej prognozy
finansowej Gminy oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych
w czgsci dotyczacej dziatu;

4) nadzér nad ustalaniem cen i oplat stanowiacych dochody podleglych jednostek organizacyjnych
Gminy;

5) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz ich realizacja;

6) sporzadzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
Komisji Rady, przygotowywanie materialéw niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi;

7) wspdldzialanie z innymi Drzialami/Referatami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien w szczegdlnosci przygotowywanie i realizacja wnioskéw z funduszy pomocowych;

8) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajagcych z odrebnych przepisow, zarzadzen,
pism okdlnych i polecefi Burmistrza;

9) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza.

10) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, samorzadami: osiedlowymi, soteckimi,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi;

11) realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych Gminie;

12) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci;

13) kierowanie  caloksztalttem  pracy  Dzialu/Referatu, zapewnienie  prawidlowego
i terminowego wykonywania zadan dzialu lub wynikajacych z niniejszego regulaminu:
a) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
b) opiniowanie obsady personalnej Dziatu,
c) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami personalnymi dotyczacymi realizowania stosunku

pracy przez pracownikéw Dziatu,

14) planowanie dziatalnosci Dziatu;

15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

16) przygotowywanie materialdbw informacyjnych do prasy i przedstawianie Burmistrzowi
do akceptacji;

17) nadzorowanie przygotowania materialow przez pracownikow Dzialéw/Referatéw na strone
internetowa Urzedu;

18) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindéw obowigzujacych
w Urzedzie oraz tajemnicy stuzbowej;

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Dzialu/Referatu;

20) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow i przedstawianie do akceptacji Burmistrzowi;

21) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;

22) efektywne 1 oszczedne gospodarowanie skladnikami majatkowymi  wyposazenia
Dzialu/Referatu;

23) kierownicy Dzialow/Referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad nimi.

. Zastepcy Kierownikow Dzialow:

1) Z-ca Kierownika Dziatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska koordynuje i nadzoruje

sprawy dotyczace planowania przestrzennego, ochrony zabytkéw w Gminie oraz zastepuje
Kierownika Dzialu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w razie jego nieobecnosci



1.
2.

3.

w sprawach nalezacych do kompetencji Dziatu;

2) Z-ca Kierownika Dzialu Inwestycji i Programéw Europejskich koordynuje przygotowanie
aplikacji do projektdw inwestycyjnych i nie inwestycyjnych, stanowigcych podstawe do
ubiegania si¢ o $rodki finansowe ze zrédel krajowych, UE oraz innych srodkéw zewngtrznych
monitoruje przygotowanie i realizacj¢ projektéw wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
krajowych oraz funduszy i programéw UE oraz innych srodkéw zewngtrznych i przedstawia
sprawozdania Burmistrzowi oraz pelni nadzér merytoryczny nad realizacjg inwestycji Gminnych
wspotfinansowanych ze Zrodet zewnetrznych krajowych oraz funduszy UE. Uczestniczy
w przygotowaniu i monitorowaniu procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
oraz zastgpuje Kierownika Dziatu Inwestycji i Programéw Europejskich w razie jego
nieobecnosci w sprawach nalezacych do kompetencji Dziatu,

3) szczegdtowy zakres obowigzkow zastepcow kierownikow dzialdow okreslajg zakresy czynnosci.

. Kierownicy Dzialéw i Referatéw sa uprawnieni do:

1) wnioskowania do Burmistrza o nabdér pracownikéw, nawigzanie, zmian¢ warunkéw oraz
rozwigzanie stosunkow pracy z pracownikami;

2) wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagréd, wyr6znien i odznaczen oraz kar porzadkowych
1 dyscyplinarnych;

3) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikéw;

4) wnioskowania do Burmistrza o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podleglych
pracownikow;

5) udzielania urlopéw podlegtym pracownikom;

6) dokonywania oceny pracy podleglych pracownikow

7) wnioskowania o prace zdalna.

Rozdzial IT1
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§ 10.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
W czasie nicobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje, jako Kierownika Urzedu, przejmuje
Sekretarz.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Dziatéw/Referatow,
ktdérzy ponosza przed Burmistrzem odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadaf.

§ 11.

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza przy pomocy
kierownikow dziatéw Urzedu.

1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

§ 12.
Do zadan Burmistrza w szczeg6lnosci nalezy:
wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;
kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
przygotowywanie projektéw uchwal Rady;
okreslenie sposobu wykonywania uchwat;
gospodarowanie mieniem komunalnym;
wykonywanie budzetu;
wydawanie zarzadzen;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej jako organ pierwszej instancji;

10) wydawanie decyzji podatkowych - jako organ pierwszej instancji;



11) wydawanie w przypadku niecierpigcej zwloki, przepisdw porzadkowych;

12) wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie wynikajacym z przepisow Kodeksu Pracy
i innych ustaw wobec pracownikéw Urzedu;

13) prowadzenie wlasciwej polityki placowej i zatrudniania wysoko kwalifikowanej kadry
w Urzedzie;

14) Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji ustawowo chronionych;

15) Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

16) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Dziatami i Referatami Urzedu;

2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy oraz realizuje zadania obronne i zarzadzania

kryzysowego.

§ 13.

Do =zadan Sekretarza, bedgcego jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Administracyjnego

i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) pelnienie obowigzkéw Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

2) prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw Gminy;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem nawiazywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

4) pehienie - z upowaznienia Burmistrza - okreslonych funkcji pracodawcy w stosunku do
pracownikéw Urzedu

5) organizowanie pracy Urzedu i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan,
prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw;

6) zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzef komisji
Rady;

7) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorowanie prawidlowosci ich
zalatwienia;

8) zapewnienie nalezytego wygladu budynku Urzedu i jego otoczenia;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

10) nadzorowanie wilasciwego wydawania $rodkéw na materialy biurowe, S$rodki czystosci
i wyposazenie Urzedu;

11) planowanie kosztéw biezacego funkcjonowania Urzedu, w tym zaopatrzenia w materialy biurowe,
$rodki czystosci, wyposazenie biurowe oraz niezbednych drobnych remontéw;

12) koordynowanie narad pracowniczych;

13) organizacja szkolen;

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

15) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

16) zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci w sprawach zastrzezonych do kompetencji
Kierownika Urzedu;

17) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w sprawach zwigzanych z wyborami:
samorzadowymi, do Sejmu i Senatu RP, na Prezydenta, przeprowadzaniem referendéw oraz
innych;

18) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw w  solectwach
i osiedlach.

§ 14.

Do zadann Skarbnika, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego i gléwnym
ksiegowym budzetu Gminy nalezy:

1) wykonywanie zadan gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy;

2) opracowanie zalozen dotyczacych budzetu Gminy i strategii finansowej Gminy;

3) kreowanie Polityki Rachunkowos$ci Gminy;



4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

5) wspdlpraca, koordynowanie zasad i zapewnienie przygotowania materiatéw niezbednych do
opracowania projektu budzetu i WPF, uchwaly budzetowej i WPF oraz innych plandw
finansowych;

6) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwiazanych z przygotowaniem danych do projektu budzetu;

7) przygotowanie projektu budzetu, uchwaly budzetowej i jej zmian na podstawie przedtozonych
wnioskow;

8) przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy, uchwaly w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i jej zmian na podstawie przedlozonych wnioskow;

9) przygotowanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania planu finansowego;

10) nadzorowanie realizacji budzetu przez Urzad Miejski, jednostki organizacyjne i pomocnicze
Gminy w tym funduszu soleckiego;

11) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

12) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowo — ksiggowych Urzedu w tym Referatu
Podatkéw, Dochodow i Kasa;

13) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

14) koordynowanie budzetu Gminy z innymi zrédtami finansowania jej zadaf;

15) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych w szczegélnosci z tytulu zacigganych kredytéw, pozyczek oraz emisji papieréw
wartos$ciowych jak réwniez udzielania pozyczek, por¢czen i gwarancji;

16) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego i rachunkéw pomocniczych,
lokat, kredytow itp.;

17) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy;

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

19) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania oraz biezace
informowanie Burmistrza o realizacji budzetu;

20) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw
ksiegowych i finansowych w Urzedzie;

21) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentdw ksiegowych;

22) zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy;

23) zapewnienie ewidencjonowania majatku Gminy w ujgciu syntetycznym w sposob zgodny
Z prawem i gwarantujacy jego ochrong;

24) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

25) nadzdr nad zadaniami inwentaryzacyjnymi;

26) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Gmine poreczen i gwarancji;

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

28) Skarbnik ma prawo odmowi¢ kontrasygnaty. Wéwczas dokonuje jej na pisemne polecenie
Burmistrza. W przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowiltoby przestepstwo albo wykroczenie
Skarbnik powiadamia o tym Rad¢ Miejska w Zatorze i Regionalng Izbe Obrachunkowa
w Krakowie;

29) wspolpraca z Regionalng 1zbag Obrachunkowa;

30) nadzér nad funkcjonowaniem Osrodka Pomocy Spotecznej;

31) w celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

a) pozyskiwaé od kierownikow Dzialow i Referatow Urzedu, dyrektorow i kierownikow
jednostek organizacyjnych w formie ustnych lub pisemnych niezbednych informacji i
wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem
tych informacji i wyjasnien;



b) wnioskowaé¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedlug ktdrego maja by¢ wykonywane przez
Dziaty i Referaty oraz jednostki organizacyjne, prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowe;]
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej.

Rozdzial IV
Zakres dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 15.

Do wspdlnych zadan Dzialéw i Referatéw nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie (wlasciwie i terminowo) zadan wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwat i zarzadzen organéw Gminy oraz strategii rozwoju Gminy;

2) wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami
i osobami w zakresie wymaganym dla wykonywania zadan;

3) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen, sprawozdan informacji oraz analiz na potrzeby
Rady i Burmistrza;

4) wspoéldziatanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu  projektéw  budzetu, WPF
i sprawozdan z ich wykonania;

5) wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej 1 ustawy
o zamdwieniach publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci pozyskiwania pozabudzetowych
zrodel finansowania zadan;

6) wspoldziatanie z radnymi, Komisjami Rady i organami jednostek pomocniczych;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) systematyczne aktualizowanie znajomosci przepiséw prawa i wnioskowanie o biezaca aktualizacje
uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza;

9) samoksztatcenie i szkolenie w celu aktualizacji podnoszenia kwalifikacji pracowniczych zgodnie
z potrzebami Urzedu;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) ochrona danych osobowych;

12) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji o realizacji zadar;

13) reagowanie na krytyke w publikacjach i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy;

14) dbatos¢ o wyposazenie znajdujace si¢ w budynku Urzedu;

15) przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego;

16) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

17) uczestnictwo w zakresie ustalania i przygotowywania przedsiewzigé organizacyjnych
i rzeczowych zapewniajacych prawidlowe dziatanie Urzedu w wyzszych stanach gotowosci do
reagowania na sytuacje kryzysowe oraz zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP.,;

18) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej, terminowej
obstugi klientow;

19) informowanie kierownictwa Urzedu o swojej pracy i podejmowanych dzialaniach, a takze
o zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan;

20) w zakresie funduszu soteckiego:

a) proces weryfikacji prawidlowosci wniosku solectwa w sprawie przeznaczenia Srodkow
funduszu soteckiego nalezy do Dzialu lub Referatu wlasciwego merytorycznie w zakresie
uchwalonego przez solectwo przedsigwzigcia;

b) kontrola zgodno$ci przedsigwzigcia ze strategia Gminy nalezy do Dzialu lub Referatu
wilasciwego merytorycznie w zakresie uchwalonego przez sotectwo przedsiewzigcia,



§ 16.
Do zadan Dzialu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu (zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrza oraz
kancelaryjno - biurowej);
2) udzielanie informacji o zakresie kompetencji organéw administracji publicznej i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz trybie zalatwiania spraw w Urzedzie;
3) organizowanie prowadzenia spedycji poczty, przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu;
4) prowadzenie ewidencji korespondencji, delegacji, szkolen;
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru pism wplywajacych do Urzedu;
6) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;
7) przygotowywanie pomieszczen i obsluga kancelaryjna spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza (z soltysami i przewodniczgcymi zarzadéw osiedlowych i inne);
8) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, badz kierowanie ich do wlasciwych Kierownikdéw Dzialéw;
9) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza (organu i kierownika jednostki).
10) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznienn Burmistrza;
11) sporzadzania  okresowych  sprawozdan  Burmistrza z  realizacji uchwat  Rady
i wykonywanych zadan oraz podejmowanych dziatan;
12) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady i jej Komisji;
13) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady;
14) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;
15) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;
16) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym obiegiem dokumentéw, przekazywanie za posrednictwem
sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych;
17) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz ich udostepnianie mieszkancom.
18) przekazywanie uchwat do publikacji oraz do wlasciwego nadzoru prawnego;
19) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
20) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji Rady;
21) wspdldziatanie przy organizowaniu wyboréw: prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych,
referendéw soleckich i osiedlowych oraz do Rady Mtodziezowej;
22) przechowywanie protokotéw i uchwal zebran wiejskich oraz przekazywanie zawartych
w nich wnioskdéw Burmistrzowi;
23) prowadzenie archiwum zakladowego:
a) przyjmowanie i gromadzenie akt,
b) ewidencjonowanie akt,
c) udostepnianie akt zgodnie z instrukcjg organizacji i zakresu dziatania Urzedu,
d) podziat akt na kategorie,
¢) konserwacja akt,
f) brakowanie akt oraz niszczenie akt wybrakowanych,
g) przekazywanie akt kategorii "A" do wlasciwego Archiwum Panistwowego;
24) prowadzenie dokumentacji administracyjno - biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy
do stowarzyszen;
25) zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej Urzedu poprzez:
a) zarzadzanie budynkiem Urzedu, zlecanie i nadzorowanie prowadzonych w nim biezacych prac
konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,
b) zapewnienie ochrony mienia Urzedu,
c) analize kosztéw funkcjonowania Urzgdu, w tym ewidencje zuzycia wody, pradu, gazu itp.
d) planowanie i organizacj¢ zaopatrzenia materiatlowo - technicznego w $rodki trwale, materiaty



26)

27)

28)
29)

30)

biurowe i kancelaryjne,

¢) obstuge i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej,

f) racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

g) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu, prowadzenie rejestru pieczeci,

h) zamawianie i prenumerat¢ wydawnictw czasopism i dziennikdéw, zaopatrywanie Dzialéw
w literature fachowa w oparciu o posiadane srodki i zgodnie z decyzja Burmistrza,

i) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen w sekretariatach i Biurze Obstugi
Klienta;

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu:

a) czynno$ciami z zakresu prawa pracy wraz z Wwymaganymi rejestrami, analizami
i sprawozdawczoscia,

b) dyscypling pracy, ewidencjg urlopéw, badan okresowych, szkolenn BHP

¢) podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

d) gospodarowaniem odzieza ochronng i robocza,

e) ocenami pracownikéw,

f) naborami na wolne stanowiska w Urzedzie,

g) zapytaniami kicrowanymi do Krajowego Rejestru Karnego;

organizacja pracy:

a) usprawnianie pracy Urzedu oraz wprowadzenie nowych metod i technik zarzadzania,

b) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego, kontrola jego funkcjonowania
- wycigganie wnioskéw z wynikow kontroli,

¢) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy,

d) organizowanie prac zwiazanych z aktualizacjg statutu Gminy i statutéw jednostek
pomocniczych,

) organizacja prac zwigzanych 2z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikow
samorzadowych,

f) kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnych oraz zbioréw przepiséw prawa,

g) prowadzenie rejestru przepisow gminnych;

wykonywanie zadan z zakresu utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzgdu;

wykonywanie czynnoséci zwigzanych z oglaszaniem pism i obwieszczen na tablicach ogloszen

Urzedu, dbatosé o ich wyglad;

prowadzenie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

b) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,

¢) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepienigznym
w sprawach meldunkowych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan,

¢) wydawanie poswiadczen zamieszkania, zaswiadczen i poswiadczen w sprawach rentowych
i zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,

f) wspotdziatanie z PESEL, TBD, USC, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi
w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej, a takze w zwiazku z wystawianiem dokumentu tozsamosci,

g) sporzadzanic wymaganych ustawowo wykazéw (poborowych, przedpoborowych, dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu),

h) nadawanie numerdéw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej,

i) zalatwianie pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych,

j) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamos¢,

k) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej,

) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci i mieszkan;

m)prowadzenie zadan z zakresu aktualizacji Centralnego Rejestru Wyborcow;



31) z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

a) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:

- urodzen,
- malzenstw,
- Zgondw.

b) przyjmowanie o$§wiadczen wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

c) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica oraz decyzji
wynikajacych z prawa o aktach Stanu Cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

d) statystyka urodzen, matzenstw i zgonéw

e) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

f) wykonywanie innych zadan okreSlonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

g) korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego,

h) udzielanie slub6w,

1) transkrypcja aktow zagranicznych,

j) uzupelnianie aktéw, prostowanie bledow, dokonywanie wzmianek i przypiskéw,

k) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

1) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

m)organizacja Jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100-lecia urodzin;

32) prowadzenie spraw z zakresu §wiadczen rodzinnych:

a) zasilki rodzinne;

b) dodatki do zasitku rodzinnego z tytutu:

- urodzenia dziecka,

- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,
- samotnego wychowywania dziecka,

- wychowywania dziecka w rodzinic wielodzietnej,

- ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

- rozpoczegcia roku szkolnego,

- podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania;

¢) jednorazowe zapomogi z tytulu urodzenia dziecka,

d) swiadczenia opiekuncze (zasilek pielggnacyjny, §wiadczenie pielegnacyjne);

33) prowadzenie spraw z zakresu:

a) postepowan wobec os6b zobowigzanych do $wiadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu
wykonawczego, jezeli egzekucja prowadzona przez komornika sadowego jest bezskuteczna;

b) przyznawanie $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego dla os6b uprawnionych do $wiadczenia
alimentacyjnego na podstawie tytulu wykonawczego, wobec ktérych egzekucja jest
bezskuteczna,

c) wspolpraca w tym zakresie z komornikami, starostwem, osrodkami pomocy spolecznej,
prokuratura i sgdami;

34) wydawanie zezwolen na krajowe zarobkowe regularne i nieregularne przewozy o0sob
samochodami nie bedacymi takséwkami na liniach obejmujacych zasiggiem wylacznie Gming
oraz na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwka,

35) prowadzenie ewidencji oswiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi
1 Przewodniczacemu Rady, przesylanie do wiasciwych Urzedéw Skarbowych oraz wspétdziatanie
przy opracowaniu sprawozdan;

36) kompletowanie, weryfikacja 1 prowadzenie ewidenc)i wnioskéw dot. podatku akcyzowego
zawartego W cenie oleju napedowego, wydawanie decyzji oraz sporzadzenie w tym zakresie
sprawozdawczosci,

37) prowadzenie spraw wojskowych, z zakresu: zarzadzania kryzysowego i OC oraz obronnych:



a) w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej
przed komisjg lekarska i komisja kwalifikacyjna,

wspdétudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

b) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji (w tym dokumentacji zespotu zarzadzania
kryzysowego),

planowanie i koordynacja dziatalnosci dotyczacej obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy, koordynacja i nadzdr
nad opracowywaniem planéw w jednostkach organizacyjnych Gminy,

organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego organdéw kierowania, kadry kierowniczej,
czlonkow formacji OC,

przygotowanie 1 zapewnienie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen na terenie Gminy,

nadzéor i koordynacja w =zakresie opracowywania planéw ewakuacji ludnosci
oraz prowadzenia akcji ratunkowej na terenie miasta,

planowanie zaopatrzenia w sprzet formacji OC oraz ludnosci,

planowanie srodkéw finansowych na cele obrony cywilnej,

wspoldziatanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w zakresie zwalczania nadzwyczajnych
zagrozen i klesk zywiotowych,

prowadzenie akcji kurierskiej,

wspoldziatanie w zakresie wykonania prac zabezpieczajacych, organizowanie druzyn
ratowniczych, zarzadzanie ewakuacji ludnosci,

prowadzenie magazynu OC w UM Zator oraz magazynu przeciwpowodziowego Gminy;

c) organizacja Systemu Kierowania Obronnoscia — planowanie obronne, organizacja Stalego
Dyzuru Gminy Zator — prowadzenie ¢wiczen i treningéw,

d) planowanie przygotowarn publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia — organizacja zastepczych
miejsc szpitalnych,

¢) planowanie Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej na terenie Gminy Zator,

f) prowadzenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju — wydawanie
decyzji

g) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

wspolpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie utrzymania
tych jednostek w gotowosci bojowej,

koordynowanie systemu ratowniczo-gasniczego,

rozliczanie zuzycia paliwa przez jednostki OSP,

wspolpraca z Zarzadem Oddzialu Gminnego Zwiazku OSP RP,

wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarna;

38) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem tytutéw: ,,Zastuzony dla Ziemi Zatorskiecj”
oraz” Honorowy Obywatel Gminy Zator”;

39) spisywanie zeznan $wiadkow;

40) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ustawg z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu
i wyptacie zasitkéw dla opiekunow;

41) obsluga wydawania i uniewazniania Energy Karty Gminy Zator;

42) wykonywanie zadan z zakresu BHP:
a) przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych w zakresie przepiséw BHP,
b) szkolenie nowo przyjetych pracownikdw i przeprowadzanie szkolefi okresowych

w tym opracowywanie i aktualizacja programoéw szkolenia,

c¢) analizowanie wystepujacych zagrozen chorobowych i wypadkowych,



d) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i przestrzegania zasad BHP w Urzedzie,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy,
f) prowadzenie dochodzen powypadkowych,
g) prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
h) opiniowanie konieczno$ci stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz wyplacania
pracownikom ekwiwalentu za stosowanie odziezy wilasnej,
1) opracowywanie planow poprawy warunkow pracy w Urzgdzie;
43) prowadzenie rejestru zawieranych uméw;
44) udziat w pracach zespolow przygotowujacych i realizujacych wnioski i projekty finansowane
z budzetu wilasnego lub srodkéw zewngtrznych;
45) nadzorowanie zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdzialania narkomanii, w szczegdlnosci w zakresie:
a) opracowywania i realizacji Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
b) dzialania na rzecz tworzenia i wyznaczania lokalnej koalicji trzeZwosciowej, szukania poparcia
dla dziatan na rzecz zmniejszania probleméw alkoholowych.
46) wykonywanie zadan z zakresu kultury:
a) monitorowanie dzialalnosci instytucji kultury dla ktérych Gmina jest organizatorem,
b) sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscia kulturalng polegajacego na wspieraniu
1 promocji inicjatyw kulturalnych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd tworcom i animatorom kultury,
d) organizacja, tworzenie, likwidacja placéwek kultury,
e) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
f) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw instytucji kultury,
g) wykonywanie czynnosci nadzorczych w imieniu Burmistrza w stosunku do instytucji kultury,
w tym dokonywanie oceny funkcjonowania placowek, wnoszenie uwag w zakresie dziatalnosci
merytorycznej i organizacyjnej oraz wnioskowanie o nagrody i wyrdznienia dla dyrektoréw
placéwek.

§17.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wst¢pnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) przygotowanie planu finansowego Urzedu Miejskiego w Zatorze i jego zmian na podstawie
przedtozonych wnioskow;

5) nadzorowanie przestrzegana dyscypliny finanséw publicznych;

6) sporzgdzanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie odrebnymi ustawami oraz planu finansowego dochoddéw, ktore podlegaja
przekazaniu do budzetu panstwa zwiazanych z realizacja zadan zleconych na podstawie
otrzymanych dokumentéw;

7) przygotowanie projektéw uchwal w sprawach: stawek podatkéw i optat lokalnych, inkasentéw
i inkasa w poborze podatkéw i oplat lokalnych, zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towardéw i ustug, w zakresie, w jakim Gmina jest
podatnikiem podatku VAT;

9) prowadzenie ewidencji rozliczed z Urzgdami Skarbowymi w zakresie wplywow z tytulu
naleznych udzialéw oraz naleznych dochodow

10) generowanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) i sporzadzanie
scentralizowanej deklaracji VAT;



11) ewidencja podatku VAT na koncie ,,split payment”;

12) weryfikacja faktur polegajgca na sprawdzaniu rachunkéw bankowych z tzw. ,Biala lista” na etapie
ujecia w koszty i dokonania zaptaty;

13) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Gminy i Urzedu;

14) prowadzenie spraw w zakresie ulg naleznosci cywilno - prawnych (niepodatkowych);

15) sporzadzanie analizy realizacji budZzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian
lub blokowania planowanych wydatkéw budzetu;

16) opracowywanie niezbednych zestawien dochodéw i przychodéw, wydatkéw i rozchodéw dla
potrzeb prowadzenia analiz ekonomicznych;

17) zarzadzanie dlugiem, lokowanie wolnych srodkéw pienigznych w wybranych bankach;

18) realizowanie zobowiazan i naleznodci na podstawie przyjmowanych od pracownikéw
merytorycznych dokumentéw finansowych (umowy, faktury, noty, delegacje itp.) zgodnie

z planem finansowym;

19) kontrola prawidlowosci i terminowosci rozliczen z kontrahentami;
20) prowadzenie rozrachunkéw;
21) przygotowywanie dokumentéw, drukéw i wnioskéw dotyczacych nagrdéd, wynagrodzen

i innych swiadczen pracowniczych;

22) sporzadzanie list plac oraz innych dokumentéw finansowych i wyplacanie naleznosci
na ich podstawie;

23) prowadzenie dokumentacji wyplaconych zasitkéw chorobowych, rodzinnych i innych ze srodkéw
ubezpieczenia spolecznego;

24) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw w tym do celow
emerytalnych i rentowych;

25) rozliczanie umoéw cywilno — prawnych.

26) naliczanie sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy;

27) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego, Zakladu Ubezpieczen

Spotecznych oraz innych organdéw publiczno - prawnych zgodnie z obowiagzujacymi przepisami

i ich wysylanie;

28) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilnoprawnych (PIT, IR, itp.) oraz ich wysylanie;

29) rozliczanie potraconych dobrowolnych skladek na wypadek zdarzen losowych — sporzadzanie
wnioskéw o wyplate swiadczen;

30) naliczanie i rozliczanie sktadek PFRON;

31) sporzgdzanie sprawozdan z wynagrodzen;

32) prowadzenie ewidenc)i ksiegowej wszystkich zdarzen finansowych;

33) naliczanie odpiséw na ZFSS i ewidencja zdarzen gospodarczych funduszu;

34) nadzér finansowy nad wykorzystaniem srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz kontrola ZFSS;

35) przyjmowanie oraz sprawdzanie zgodno$ci dokumentéw ksiggowych:

- pod wzgledem formalnym polegajagcym na ocenie, czy tres¢ i forma dokumentu ksiggowego
jest zgodna z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami jednostki oraz czy dokument
zostal, sprawdzony i potwierdzony podpisem przez wlasciwe osoby,

- pod wzgledem rachunkowym polegajacym na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej
obliczen,

- pod wzgledem finansowym, czy jest zgodnosS¢ z zawartg umowg i aneksami oraz z terminem
wykonania, czy zalaczono dokumenty wskazane w umowie, a w szczegdlnosci protokoly
odbioru, kosztorysy.

36) dekretowanie i kompletowanie dokumentéw ksiggowych;

37) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw;

38) przekazywanie dotacji dla innych podmiotéw realizujacych zadania gminy (z wytaczeniem dotacji
oswiatowych);



39) prowadzenie ewidencji ksiggowej w systemie finansowo — ksiegowym rachunkéw i rejestru
faktur;
40) terminowe dokonywanie zaptaty z tytutu zaciggnigtych zobowiazan;
41) nadzér nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego dokonywania
zaplaty;
42) obstuga finansowa programéw unijnych, dotacji celowych i innych — oraz wspdlpraca przy
ich rozliczaniu;
43) analiza naleznosci i zobowigzan, wystawianie upomnien i potwierdzen sald oraz przekazywanie
Radcy Prawnemu wlasciwej dokumentacji spraw spornych;
44) naliczanie kar umownych wykonawcom na podstawie zalecen  dostarczonych
przez Dziaty/Referaty i parafowanych przez Radce Prawnego;
45) rozliczanie inwestycji zakonczonych:
- sprawdzanie rozliczenia kosztéw z dokumentami ksiggowymi,
- sprawdzanie prawidtowosci dokumentu OT, LT, PT, PR oraz wprowadzanie srodkéw trwalych
na majatek Gminy, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
46) prowadzenie ewidencji  $rodkéw  trwalych, wyposazenia, wartosci niematerialnych
i prawnych, naliczanie ich umorzenia;
47) ustalanie zasad przeprowadzania, rozliczenia inwentaryzacji skladnikdw majatkowych jednostki
zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna, prowadzenie ksiegi inwentarzowej;
48) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikow oraz czuwanie nad terminowym ich rozliczaniem;
49) prowadzenie wykazu zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw, zwalnianie kaucji
gwarancyjnych wraz z odsetkami;
50) prowadzenie czynnosci niezbgdnych do sporzadzania bilanséw: budzetu Gminy i jednostki po
zakonczeniu roku budzetowego;
51) w zakresie funduszu soteckiego:
- naliczenie wysokosci srodkéw funduszu soteckiego przypadajacego do wydatkowania przez
poszczegdlne sotectwa w nastgpnym roku budzetowym,
- ujecie w uchwale budzetowej przedsiewzie¢ wynikajacych z wnioskow solectw,
- kontrola prawidlowosci wydatkowania srodkéw na przedsigwzigcia wskazane przez solectwa
oraz ujecia ich w ewidencji i sprawozdawczosci,
- zlozenie wniosku przez Gming o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej czgsci
wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego;
52) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych
i finansowych - w zakresie dochodéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
53) przygotowywanie sprawozdan, zestawieni, raportdéw oraz innych dokumentéow finansowo —
ksiggowych na potrzeby organéw kontrolnych;
54) gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowych;
55) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows;
56) udzial w pracach zespoltéw przygotowujacych i realizujagcych wnioski i projekty finansowane
z budzetu wlasnego lub srodkéw zewnetrznych;
57) prowadzenie rejestru zawieranych umows;
58) obstuga finansowo — ksiegowa dochodéw jednostek budzetowych;
59) wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z prowadzeniem w Urzedzie pracowniczych planéw
kapitalowych (PPK), w tym w szczeg6lnosci terminowym odprowadzania wplat oraz prowadzenia
i archiwizacji dokumentacji, obstuga uczestnikéw PPK i przekazywanie informacji instytucji
finansowe] oraz uczestnikom PPK;
60) nadzor nad wprowadzeniem w jednostkach budzetowych PPK do momentu wyboru instytucji
finansowej;
61) prowadzenie dokumentacji ksiegowej kasy zapomogowo — pozyczkowej.



§ 18.

Do zadan Referatu Podatkéw, Dochodéw i Kasa nalezy:

1)

2)

w zakresie podatkéw: od nieruchomos$é, rolnego i lesnego oséb fizycznych:

a) przygotowanie projektow uchwat podatkowych oraz programéw pomocowych i przesytanie do
zaopiniowania przez UOKiK,

b) gromadzenie materialéw Zrédtowych stanowiagcych baz¢ do wymiaru podatku,

¢) dostarczanie podatnikom i przyjmowanie informacji w sprawie podatkéw oraz ich weryfikacja,

d) przygotowywanie i przesylanie decyzji ustalajacych i zmieniajacych wysokos¢ podatku,

e) prowadzenie rejestru wymiaru, przypisow 1 odpisow podatku,

f) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu platnosci, roztozen
na raty, prowadzenie postegpowan w tym zakresie, przygotowanie decyzji,

g) kompletowanie spraw dotyczgcych wnoszonych odwotan i przesylanie do Samorzgdowego
Kolegium Odwolawczego,

h) prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym
sg Urzedy Skarbowe, a ktére stanowig dochody Gminy, przygotowywanie w tym zakresie
decyzji i postanowien,

i) wspotdziatanie ze stuzbami geodezyjnymi w sprawach kontroli powierzchni gruntéw
i budynkow dla prawidtowego i powszechnego opodatkowania,

j) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych — prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

k) sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych z zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku z wykonywanych zadan, a w szczegélnosci w zakresie naleznosci, skutkéw
obnizenia gérnych stawek podatkéw, ulg, zwolnien, umorzen, odroczen, roztozen na raty,

1) aktualizacja ewidencji podatkowej na podstawie informacji podatkowych, zawiadomien
i innych dokumentow,

m)prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych
i kontrolnych,

n) sporzadzanie protokoléw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

0) sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach niezgloszenia
obowigzku podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych
informacjach i deklaracjach podatkowych,

p) przygotowywanie wnioskéw o rekompensatg utraconych dochodéw na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw podatkowych,

q) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanych
operacji finansowych,

r) prowadzenie postgpowan w zakresie pomocy publicznej, sporzadzanie i przekazywanie
informacji o udzielonej pomocy publicznej i de minimis, przygotowywanie zaswiadczen,
decyzji, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

s) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu 0s6b ktorym udzielono ulg, umorzefi, zwolnien.

t) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do ustalania spadkobiercow,

u) przygotowywanie postanowien o natozeniu kary porzadkowej;

w zakresie podatkow: od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw, zwolnien oraz wzordéw
deklaracji podatkowych,

b) przesylanie przygotowanych uchwat do zaopiniowania przez UOKIK,

¢) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz ich weryfikacja,

d) gromadzenie materiatléw Zrodlowych stanowiacych baz¢ wymiaru podatkéw.

e) przygotowywanie i przesylanie decyzji okreslajacych wysokos¢ zobowiazania podatkowego,

f) prowadzenie rejestru wymiaru, przypiséw i odpiséw, umorzen, odroczen, roztozen na raty,

g) przyjmowanie wnioskow o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu platnoéci, rozlozen
na raty, prowadzenie postepowan w tym zakresie, przygotowanie decyzji,



3)

4)

h) kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwotan i przesylanie do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

i) wspdtdzialanie ze sluzbami geodezyjnymi w sprawach kontroli powierzchni gruntow
i budynkdéw dla prawidtowego i powszechnego opodatkowania,

j) ) sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych z wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci
z naleznosci, skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw, ul, zwolnien, umorzen, odroczen,
rozlozen na raty,

k) prowadzenie postgpowan  wyjasniajacych, dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych
i kontrolnych,

1) sporzadzanie protokoléw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen pokontrolnych
z wykorzystaniem opinii bieglych,

m)sporzgdzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach niezgloszenia obowigzku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych deklaracjach
podatkowych,

n) przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodéw na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepisdw podatkowych,

0) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb ktérym udzielono ulg, umorzen, zwolnien,

p) sporzgdzanie i przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej, de minimis,
przygotowywanie zaswiadczen, decyzji, sprawozdan w tym zakresie,

q) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

w zakresie obstugi kasy:

a) przyjmowanie wszelkiego rodzaju wplat do kasy, wystawianie potwierdzen wplat
oraz dokonywanie wyplat na podstawie przedlozonych i zatwierdzonych do wyplaty
rachunkéw, list plac, zaliczek,

b) rozliczanie inkasenta optaty targowej z pobranych opfat,

c) rozliczanie kwitariuszy przychodowych 2z tytulu pobierania oplat za wyzywienie
przez jednostki budzetowe,

d) prowadzenie ewidencji sprzedazy rezerwacji stanowisk na targowisku,

e) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

f) sporzadzanie raportow kasowych,

g) wypisywanie czekéw gotdowkowych,

h) ewidencja i gospodarka drukami $cistego zarachowania,

i) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanych
operacji finansowych,

j) ewidencja obrotu na kasie fiskalne;,

k) obstuga terminala przy platnosciach bezgotéwkowych;

w zakresie ksiegowosci dochodow jednostek budzetowych (z wyjatkiem Urzedu):

a) ewidencja ksiegowa dokonywanych wplat, zarachowan, potracen, zwrotow,

b) rozliczanie i uzgadnianie dochodéw z budzetem,

¢) fakturowanie,

d) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT, generowanie JPK, sporzadzanie deklaracji czastkowe;j,

e) naliczanie czynszu, dokonywanie waloryzacji i informowanie o wysokosci czynszu zgodnie
Z Zapisami umowy,

f) uzgadnianie z jednostkami naleznosci, wykonania dochoddw, zalegtosci i nadptat,

g) ewidencja naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych,

h) windykacja naleznosci Gminy wynikajacych z uméw najmu (wezwania do zaplaty,
przygotowanie spraw do Sadu),

i) sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych z zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku,

j) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywanych
operacji finansowych;



5)

6)

7

w zakresie ksiggowosci podatkowej oraz podatku od srodkéw transportowych:

a) przygotowywanie projektéow uchwal w sprawie: stawek podatku od $rodkéw transportowych,
inkasentow i inkasa, stawek oplaty targowe;j,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie wysokosci zobowigzan, umorzen, odroczen termindéw
platnosci, roztozen na raty podatku od posiadania $rodkéw transportowych,

c) aktualizowanie bazy podatkowe] na podstawie informacji otrzymywanych z organu
rejestrujacego pojazdy,

d) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz ich weryfikacja,

e) prowadzenie nadzoru i rozliczanie soltyséw i inkasentéw z pobranych naleznosci z tytulu
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

f) ewidencja wptywow, przerachowan i zwrotéw z tyt. podatkéow,

g) wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych i nadzorowanie ich realizacji przez Urzedy
Skarbowe,

h) wykonywanie czynnosci majacych na celu niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,

i) rozliczanie i uzgadnianie wptywéw poszczegolnych naleznosci podatkowych ze stanowiskiem
ewidencjonujacym wplywy podatkowe syntetycznie, wydawanie zaswiadczen o stanie
zaleglosci podatkowych — prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

j) sporzadzanie sprawozdan z zadan wykonywanych na zajmowanym = stanowisku,
a w szczegolnosci z wykonania dochodoéw, sald, zaleglosci, nadptat, udzielonej pomocy
publicznej, de minimis,

k) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu 0s6b ktérym udzielono ulg, umorzen, zwolnien,

1) sporzadzanie i przekazywanie informacji o udzielanej pomocy publicznej, de minimis,
przygotowywanie zaswiadczen, decyzji, sprawozdan w tym zakresie,

m)dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

w zakresie ksiggowosci oplaty z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) ewidencja ksiegowa dokonywanych wpfat, zarachowan, potracen, zwrotow,

b) postgpowanie przedegzekucyjne: wystawianie upomnien, tytutldow wykonawczych, prowadzenie

ich ewidencji,

¢) rozliczanie i uzgadnianie wptywow ze stanowiskiem ewidencjonujacym wplywy syntetycznie,)

d) wspdlpraca z Urzgdami Skarbowymi w celu skutecznej Sciggalnosci naleznoscei,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglto$ci — prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych obowigzkéw, a w szczego6lnoscei:

-z wykonania dochodéw,
- znadpfat,
-z zaleglodci,

g) wykonywanie czynnosci majacych na celu niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,

h) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych wykonywanych

operacji finansowych,

i) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu platnosci, roztozen na

raty, prowadzenie postepowan w tym zakresie, przygotowanie decyzji,

J) przygotowywanie kart spraw z uwzglednieniem wchodzacych zmian

w zakresie ewidencji dochodéw jednostki budzetowej - Urzedu:

a) ewidencja optaty skarbowej oraz zwrot oplaty skarbowej, na podstawie dokumentacji

przekazanej od pracownika merytorycznego,

b) ewidencja ksiggowa pozostalych dochodéw,

¢) rozliczanie i uzgadnianie dochodéw z budzetem,

d) naliczanie czynszu, dokonywanie waloryzacji, informowanie o wysokosci czynszu zgodnie

Z Zapisami umowy,

e) wystawianie faktur za najem, dzierzawe gminnych skladnikéw majatkowych, za sprzedaz

majatku Gminy,

f) prowadzenie ewidencji sprzedazy, generowanie plikobw JPK, sporzadzanie deklaracji



czastkowej jednostki,
g) windykacja nalezno$ci Gminy wynikajacych z uméw najmu, dzierzawy (wezwania do zaptaty,
przygotowanie spraw do Sadu),
h) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych obowiazkéw, a w szczegélnosci:
-z przypis6w i odpis6w naleznosci,
-z wykonania dochodéw,
-z zaleglosci,
-z nadptat;
i) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanych
operacji finansowych,
J) przygotowywanie i biezgca aktualizacja kart spraw z uwzglednieniem wchodzgcych zmian,
k) udzielanie informacji na temat optaty skarbowej;

8) w zakresie spraw organizacyjno-kancelaryjnych:

a) prowadzenie zbioru obowigzujacych przepisow na swoim stanowisku, szczegdlowa
ich znajomos¢ w celu wlasciwego stosowania,

b) prowadzenie teczek i rejestrow kancelaryjnych,

c) przygotowywanie akt do archiwum zakladowego w terminach przewidzianych instrukcja
kancelaryjna,

d) wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,

e) ochrona informacji niejawnych,

f) ochrona danych osobowych,

9) potwierdzaniu zawartych uméw dzierzaw zawieranych na podstawie pisemnej umowy na okres co
najmniej 10 lat, w trybie przepiséw ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw;

10) prowadzenie spraw i kompletowanie dokumentéw zwigzanych ze zlikwidowanym Zwigzkiem
Komunalnym Gmin Wieprz, Zator i Babice;

11) prowadzenie rejestru wydawanych decyz;ji;

12) przygotowywanie i biezaca aktualizacja kart spraw z uwzglednieniem wchodzacych zmian;

13) udziat w pracach zespoléw przygotowujacych i realizujacych wnioski i projekty finansowane
z budzetu wlasnego lub srodkéw zewnetrznych;

14) prowadzenie rejestru zawieranych umow;

15) wykonywanie nadzoru nad oraz realizacja uprawnien z tytulu posiadania udziatéw w Spoéice
,»Oczyszczalnia” Sp. z. 0. o.

§ 19.
Do zadan Dziatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska:
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzennej:
a) ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym koordynowaniec
sporzadzenia projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) opiniowanie projektéw podziatléw geodezyjnych nieruchomosci.
c) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,
d) prowadzenie rejestru decyzji otrzymywanych od innych organdw,
€) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
f) przyjmowanie uwag, wnioskow do planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
g) wykonywanie wypisOw i wyrysow z plandéw zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie zapiséw planéw micjscowych oraz studium w ramach systemu
teleinformatycznego (informacja przestrzenna),



1) ochrona i ewidencja dobr kultury, w tym zabytkdw,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem istniejacych i wznoszeniem nowych pomnikéw
oraz miejsc je otaczajacych,
k) nadzoér w zakresie zachowania walorow estetycznych i uzytkowych gminy,
) opiniowanie dokumentéw planistycznych sasiednich gmin,
m) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia lub naliczenia oplaty planistycznej;
2) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia komunalnego,
b) prowadzenie rejestru uméw, w tym: dzierzaw, najmu i sprzedazy,
¢) przygotowywanie dokumentacji formalno - prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy
i najmu lokali, przetargéw, zarzadu i uzytkowania wieczystego,
d) sporzadzanie i rejestracja umow dzierzaw, najmu i sprzedazy,
e) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci
stanowiacych wlasno$é Skarbu Panstwa,
f) tworzenie zasobow gruntow komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci na
inne cele, w tym pod inwestycje gminne,
g) przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do regulacji standow prawnych nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,
i) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych,
j) gospodarowanie gminnymi budynkami nie oddanymi w uzytkowanie,
k) nadzér nad dokumentacja zwigzana z uwlaszczeniami,
1) wykonywanie kontroli z zakresu scalefi i wymiany gruntéw,
m) organizowanie prac komisji do spraw sprzedazy mienia gminnego,
n) prowadzenie analizy mienia komunalnego nieruchomego,
0) przedstawienie propozycji zagospodarowania tego mienia;
3) prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig wspdlnot gruntowych;
4) realizacja polityki mieszkaniowej Gminy- prowadzenie spraw zwigzanych:
a) z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy,
b) z najmem komunalnych lokali mieszkalnych oraz wspélpraca z zarzadca budynkéw
1 lokali komunalnych (przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie rozstrzygnieé),
c) ze sprzedaza komunalnych lokali mieszkalnych,
d) nadzorem nad eksploatacjy gminnych  zasobéw  mieszkaniowych, uzytkowych
1 budynkéw;
5) wykonywanie zadan z zakresu geodezji:
a) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci:
- przygotowywanie postanowien o wszcze¢ciu postgpowan rozgraniczeniowych,
- analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej,
- orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
- przesylanie dokumentacji wraz z opinig do organéw wyzszej instancji i sgdow;
b) wykonywanie zadan z zakresu podziatu gruntéow:
- analiza przedtozonych do zatwierdzenia dokumentéw,
- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu dokumentéw do
zmian w ewidencji gruntow;
c) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:
- ustalanie numerow porzadkowych,
- zakladanie 1 prowadzenie ewidencji miejscowoséci, ulic i adresow w systemie
teleinformatycznym,
- przygotowanie uchwat w sprawie nadania nazw ulic i zmian w nazewnictwie ulic;
6) prowadzenie spraw z zakresu:
a) dbalos¢ o ochrone wadd,



b)
c)
d)
€)
f)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng oraz wspdlpraca z innymi instytucjami,
wspolpraca ze spolka komunalng zajmujacg si¢ gospodarka wodna i $ciekowa na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z $rédladowsg gospodarka rybacka,

prowadzenie spraw zwigzanych ze spétkami wodnymi,

prowadzenie spraw z zakresu naruszenia stanu wod na gruncie;

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i przyrody:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
J)
k)
1)

m)

n)
0)
p)
Q)

1)

s)
t)

u)

kontrola realizacji przepiséw o ochronie srodowiska,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy warunkéw ekologicznych srodowiska,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, krzewow oraz karanie za samowole w tym zakresie,
prowadzenie rejestrow wnioskéw o wydanie zezwolenia na wycink¢ drzew oraz rejestr decyzji
dot. zezwolenia na wycinke drzew,

okreslanie zasad utrzymania czystosci i porzadku w Gminie i ich realizacja,

udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie objetym ustawg
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

wyznaczanie obszaro6w chronionych,

wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,
wydawanie opinii dotyczacych prac geologicznych i gérniczych,

opiniowanie planu ruchu zaktadéw gérniczych,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne,
opracowywanie programoéw gospodarki odpadami i ochrony rodowiska w gminie,
prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z utylizacjg wyrobéw zawierajgcych azbest
z terenu Gminy,

nadzér nad utrzymaniem zieleni miejskiej,

nadzdr nad utrzymaniem cmentarza komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem pozarowym,

przygotowanie uchwat w sprawie ustalenia pomnikéw przyrody, utrzymywanie form ochrony
przyrody,

podejmowanie dzialan na rzecz ochrony powietrza, w tym realizacja programéw dotacyjnych
oraz prowadzenie kontroli,

realizacja zapisOw wojewddzkiego programu planu ochrony powietrza,

ksztaltowanie postaw proekologicznych,
prowadzenie programu ograniczenia niskiej emisji na terenie Gminy;

8) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

realizacja ustawy o ochronie ros§lin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
1 chwastami,

nadzér nad przestrzeganiem prawa towieckiego (przyjmowanie informacji o planach
towieckich),

aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych,

nadzor nad gospodarka lesna w lasach gminnych,

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania zwierzagt na chorobe
zakazng,

zapewnienie opieki bezdomnym porzuconym zwierzetom, wylapywanie ich i przekazywanie
do schroniska,

wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ujetych w wykazie pséw ras agresywnych;

9) nadzér nad biezacym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej gminy, koordynowanie dziataf
w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej, gazowniczej oraz telekomunikacji;

10) zatatwianie sporow zwigzanych z realizacja zadan dziatu w terenie;

11) przygotowanie remontéw, w tym kapitalnych obiektéw gminnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami, szyldami i elementami matej architektury;

13) administrowanie lokalnymi targowiskami, kontrola i nadzér na prawidtowoscig zajmowanych



miejsc targowych oraz korzystaniem z nich przez sprzedawcéw, wyznaczanie inkasentow,
przygotowywanie regulaminéw targowisk, utrzymanie czystosci;

14) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w Gminie;

a) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci, na ktérych powstaja odpady,

b) przygotowanie tresci deklaracji oraz ich odbiér i sprawdzanie prawidlowosci wypelniania pod
wzgledem merytorycznym,

c) kontrola wywiazywania si¢ wlascicieli z obowiazkéw pozbywania si¢ odpadéw zgodnie
z ustawa i uchwatami Rady Miejskiej,

d) wydawania decyzji dla wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie realizuja obowigzkéw
pozbywania si¢ odpadéw zgodnie z ustawa o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach oraz uchwalami Rady Miejskiej w Zatorze,

¢) wspOlpraca z dzialem podatkowym w sprawie realizacji przez wilascicieli nieruchomosci
pozbywania  si¢  odpadéw 1  nieczystosci  cieklych  zgodnie z  ustawa
i uchwalami Rady Miejskie;j,

f) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z ustawy o utrzymywaniu czystosci i porzadku
w Gminie oraz rozporzadzen wykonawczych,

g) pomoc przy organizowaniu przetargu na odbiér odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

h) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, polegajacej na §wiadczeniu ustug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, znajdujacych sie na terenie
Gminy Zator,

1) likwidacja ,,dzikich” wysypisk;

16) wykonywanie nadzoru nad Zakladem Gospodarki Komunalnej Sp. z. o. o. oraz realizacja
uprawnien z tytutu posiadania udziatow w tej spoice;

17) wspétudzial w dokonywaniu przegladéw technicznych oraz odbioréw gminnych inwestycji dot.
sieci kanalizacji, przegladéw gwarancyjnych itp.;

18) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
kontrola oprézniania zbiornikéw;

19) udzial w pracach zespolow przygotowujacych i realizujacych wnioski i projekty finansowane

z budzetu wiasnego lub srodkéw zewngtrznych;

20) sporzadzanie informacji o stanie mienia;

21) dbatosé o wyglad stupow i tablic ogloszer;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w gminnych obiektach i budynkach uzytecznosci publiczne;j;

23) wspolpraca z uczelniami w szczegdlnosci w zakresie ochrony i renowacji obiektow zabytkowych.

§ 20.
Do zadan Dzialu Inwestycji i Programéw Europejskich nalezy:
1) w zakresie pozyskiwania funduszy:
a) przygotowywanie wnioskow pomocowych i umdéw zwiazanych z ich realizacja,
b) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczaca dostepnych funduszy
i program6éw UE oraz zrédel zewnetrznych krajowych, z ktérych mozna uzyskaé srodki na
realizacj¢ zadan w Gminie,
c) prowadzenie banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach ubiegania
si¢ o srodki ze Zrédet zewngtrznych krajowych oraz UE z wszystkich dostepnych funduszy
1 programow,
d) koordynacja przygotowania aplikacji do projektow (inwestycyjnych
1 nieinwestycyjnych), ktére stanowig podstawe do ubiegania si¢ o srodki finansowe ze zrodet
zewnetrznych krajowych oraz UE,
€) wspolpraca i pomoc w przygotowaniu wnioskéw i aplikacji przez jednostki Gminy dla



g)

h)

b))
k)

D

m)

projektéw przewidzianych do wspdifinansowania ze Zrédet zewngtrznych krajowych oraz
funduszy i programéw UE,

przygotowanie aplikacji do wybranych projektéw stymulujacych rozwdj Gminy,
kompletowanie dokumentacji (w sposob zapewniajacy poprawnos$é skladanych wnioskéw)
wymaganej przez instytucje przyznajgce Srodki ze zrédet zewnetrznych krajowych oraz
funduszy i programéw UE,

biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi srodki ze Zrédet zewngtrznych krajowych
oraz funduszy i programéw UE poprawnosci sporzadzanych wnioskow,

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zawierajacej wykaz zadan nieinwestycyjnych
i inwestycyjnych, dla ktérych prowadzone sg dziatania zamierzajace do przygotowania
wnioskéow o dofinansowanie ze Zrodet zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw
UE.

opracowanie koncepcji wdrazania poszczegdlnych projektow,

Opracowywanie sprawozdan wymaganych przez poszczegélne instytucje przyznajace Srodki,
dotyczace rozliczenia i wydatkowania otrzymanych S$rodkéw z  przygotowania
i realizacji projektow,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem programéw rewitalizacji wybranych obszaréw
Gminy,

monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektow wspdtfinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw UE oraz przedstawianie sprawozdan
Burmistrzowi;

2) prowadzenie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji gminnych, w tym w szczegdlnosci:
kubaturowych, drogowych oraz sieci kanalizacji sanitarnej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

nadzér oraz biezgca kontrola rzeczowo — finansowa wydatkéw na inwestycje,

biezaca kontrola zgodnosci prowadzonych inwestycji z harmonogramami oraz dokumentacja
techniczng inwestycji,

przygotowanie kosztoryséw inwestorskich,

wystepowanie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodno — prawnego, zgloszenie robot
nadzorowanie 1 kontrola przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,

weryfikacja kosztorysoéw powykonawczych

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przeprowadzonych inwestycji,
przygotowywanie umow i aneksow do umoéw z wykonawcami,

przygotowywanie protokoléw koniecznosci wykonania robdt dodatkowych,

przygotowanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji dotyczacych realizacji inwestycji,

udzial w odbiorach czesciowych i koncowych oraz nadzorowanie zgodnosci zglaszanych
do odbioru robot z warunkami umowy,

koordynacja rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych,

zalatwianie sporéw zwigzanych z realizacjg inwestycji w terenie,

przeprowadzanie negocjacji w sprawach dotyczacych wejscia w teren w zakresie
prowadzonych inwestycji,

prowadzenie remontow kapitalnych obiektéw gminnych;

3) wykonywanie zadan w zakresie administrowania i utrzymania drég gminnych, chodnikéw, placow,
parkingéw i mostow, wydawanie decyzji lokalizacyjnych zjazdéw z drég gminnych, naliczanie optat
za zajecie pasa drogowego, uzgadnianie projektéw zagospodarowania terenu w odniesieniu do drog
gminnych, prowadzenie ewidencji drég gminnych, itp.;

4) przygotowanie projektu uchwaly Rady w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych oraz
ustalenia przebiegu istniejacych drég gminnych;

5) realizacja konserwacji biezacej drég gminnych i wewnetrznych;

6) koordynowanie i nadz6r akcji zimowego utrzymania drog;

7) wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych:

a)

przygotowywanie i monitorowanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.



b) organizowanie pracy komisji przetargowej w celu:
- dokonania wyboru trybu zamoéwienia publicznego,
- opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
- przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
¢) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych i zrealizowanych zaméwien publicznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy przed zespolami arbitrow
przy prezesie Urzedu Zamowien Publicznych,
¢) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;
8) wydawanie warunkdw dotyczacych podtaczenia do kanalizacji dla nowo powstajacych obiektow;
9) udzial w pracach zespoléw przygotowujacych i realizujgcych wnioski i projekty finansowane
z budzetu wlasnego lub srodkéw zewngtrznych;
10) udziat w pracach zespotéw przygotowujacych i realizujagcych wnioski i projekty finansowane
z budzetu wlasnego lub srodkéw zewnetrznych;
11) prowadzenie rejestru zawieranych umow;
12) w zakresie ustawy Prawo Wodne, wspoétpraca przy realizacji wybranych zagadnienn dot. Prawa
Wodnego, m. in. ustalaniu oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.

§21.
Do zadan Referatu Oswiaty i nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu edukacji publiczne;j:

a) zakladanie, prowadzenie, reorganizacja i przeksztatcanie publicznych przedszkoli i szkél
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oswiatowymi oraz wykonywanie zadan organu
prowadzacego w zakresu spraw finansowych i administracyjnych, w oparciu o przepisy prawne
okreslajace jego kompetencje,

b) nadzér nad prawidlowym sporzgdzaniem projektow organizacyjnych przedszkola, szkél
podstawowych i gimnazjéw oraz anekséw do nich,

c) zapewnieniec warunkéw organizacyjnych i finansowych do pelnej realizacji programéw
nauczania i innych zadan statutowych jednostek oswiatowych w Gminie,

d) tworzenie warunkéw materialnych dla prawidlowego funkcjonowania jednostek oswiatowych
w tym nadzér i kontrola realizacji godzin ponadwymiarowych oraz przyznanych srodkéw
na zajecia pozalekcyjne,

e) powolywanie dyrektoréw oraz powierzanie stanowisk dyrektorow, w tym w szczegdlnosci
organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora jednostek o$wiatowych
i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placéwki,

f) podejmowanie dziatan w zakresie przyznawania nagroéd: Burmistrza, Kuratora Oswiaty,
Ministra Edukacji Narodowej oraz odznaczen resortowych i panstwowych dla dyrektorow
szkot 1 przedszkoli,

g) przygotowywanie dokumentdw i decyzji, zwigzanych z nakladaniem na nauczycieli obowigzku
uzupeknienia etatu i przeniesieniem nauczyciela,

h) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dzieciom niepelnosprawnym wczesnego
wspomagania rozwoju,

i) prowadzenie spraw z zakresu rewalidacji indywidualnej i nauczania indywidualnego uczniow,

j) nadzér nad realizacja obowigzku szkolnego i kontrola speliania obowiazku nauki przez
miodziez do 18 roku zycia,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikéw,

1) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami placéwek oswiatowych, warunkéw korzystania ze
stotdéwek placoéwek oswiatowych, w tym wysokosci optat za positki,

m)planowanie budzetu os$wiaty, analiza realizacji i przygotowywanie zmian w budzetach
placowek oswiatowych,

n) przygotowywanie wnioskow, prowadzenie i rozliczanie projektéw o$wiatowych i edukacyjnych



projektéw,

0) nadzor nad organizacjg dowozéw ucznidw,

p) wspolpraca z komisja merytoryczng Rady, zwigzkami zawodowymi pracownikéw oswiaty

oraz organizacjami i instytucjami dzialajacymi w sferze oswiaty,

q) wspolpraca z kuratorium oswiaty,

r) organizowanie narad z dyrektorami jednostek o§wiatowych,

s) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen z zakresu oswiaty,

t) uczestnictwo w procesie uchylania przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny sprzecznych

z prawem uchwal rady pedagogiczne;j,

u) wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych przedszkoli i szkdt przez osoby prawne inne niz

jednostka samorzgdu publicznego lub przez osoby fizyczne,

v) dokonywanie lub odmowa wpisu do ewidencji szkét i1 placéwek niepublicznych

oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,

w) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych oraz nadawanie szkole niepublicznej

uprawnien szkoty publiczne;j,

x) realizacja zadan, zwigzanych z przyznawaniem i wyptata stypendiéw i zasitkow szkolnych,

y) organizacja dowozu ucznidw do szkol i przedszkoli oraz realizowanie zadan zwigzanych

z refundacjg kosztéw przejazdu do i ze szkét uczniow niepelnosprawnych,

z) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkata na terenie Gminy,

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w placowkach oswiatowych Gminy ubiegajacych si¢ o stopief nauczyciela mianowanego,
w tym prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przez nauczyciela
ubiegajgcego si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

bb) zbieranie danych do Systemu Informacji Os$wiatowej z podleglych placowek
i wykonywanie zadan ustawowych w tym zakresie,

cc) koordynacja i nadzdr nad sprawozdawczoscia szkét i przedszkoli,

dd) sporzadzanie rocznego raportu o stanie o$wiaty

ee) pozyskiwanie funduszy unijnych dotyczacych finansowania zadan o$wiatowych:

- przygotowywanie wnioskoéw pomocowych i uméw zwigzanych z ich realizacja,

- gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dost¢gpnych funduszy
i program6éw UE oraz zrodet zewnetrznych krajowych, z ktorych mozna uzyskaé $rodki
na realizacj¢ zadan w placéwkach oswiatowych,

- przygotowania aplikacji do projektéw (inwestycyjnych i nieinwestycyjnych), ktére stanowia
podstawe do ubiegania si¢ o srodki finansowe ze Zzrédet zewnetrznych krajowych oraz UE,

- przygotowanie aplikacji do wybranych projektdw,

- kompletowanie dokumentacji (W sposéb zapewniajgcy poprawnosé sktadanych wnioskow)
wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki ze Zrodet zewngtrznych krajowych oraz
funduszy i1 programéw UE,

ff) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi srodki ze zrodet zewnetrznych krajowych
oraz funduszy i programéw UE poprawnosci sporzadzanych wnioskow,

gg) wdrazanie i realizacja poszczegdlnych projektow,

hh) opracowywanie sprawozdan wymaganych przez poszczegdlne instytucje przyznajace srodki,
dotyczace rozliczenia i wydatkowania otrzymanych $rodkéw z przygotowania
i realizacji projektow,

ii) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspolfinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw UE oraz przedstawianie sprawozdan
Burmistrzowi,

jJ) nadzdr nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy:

- Publicznego Przedszkola w Rudzach,

- Samorzadowego Przedszkola ,,Ztota Rybka” w Zatorze,



- Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Laskowe;j,

- Szkoty Podstawowej im. Aleksandra Kaminskiego w Smolicach,

- Zespohlu Szkolno — Przedszkolnego im. Jana Szklarza w Graboszycach,

- Zespotu Szkoty i Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Grodzisku,

- Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Tadeusza Ko$ciuszki w Podolszu,

- Zespotu Szkét Ogoélnoksztatcacych im. Mikotaja Kopernika w Zatorze,

- Wielozawodowego Zesp6t Szkét im. Rotmistrza Witolda Pileckiego w Zatorze,

i) kompleksowa obstuga finansowo — ksiggowa wydatkéw jednostek oswiatowych na podstawie
uchwaty Rady Miejskiej w Zatorze w sprawie organizacji wspolnej obstugi przez Urzad
Miejski w Zatorze z uszczegélowieniem wykonywanych zadan zawartych w stosownych
porozumieniach z jednostkami oswiatowymi,

2) udziat w pracach zespoléw przygotowujacych i realizujgcych wnioski i projekty finansowane
z budzetu wlasnego lub srodkdéw zewnetrznych,

3) prowadzenie rejestru zawieranych umow;

4) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia;

a) wspoldziatanie z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej przy planowaniu

rozwoju sieci placowek shuzby zdrowia oraz funkcjonowaniu szkolnej stuzby zdrowia,

b) nadzér nad funkcjonowaniem struktur shuzby zdrowia w Gminie i wspoldziatanie

w podejmowaniu  dziatan dla poprawy dostgpnosci do S$wiadczen ~medycznych
dla mieszkancoéw,
5) wspéldziatanie z Dyrektorem Szkoly Podstawowej w Grodzisku w zakresie prowadzenia
Schroniska, uzgadnianie tresci Regulaminu Schroniska i odptatnos$ci za korzystanie ze Schroniska.
6) wykonywanie ustawowych zadan z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej w CEIDG;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
w oparciu 0 obowigzujace przepisy oraz ustalanie oplat za zezwolenia, w tym:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu jak
i poza miejscem sprzedazy,

b) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) naliczanie oplat zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

§ 22.

Do zadan Referatu Cyfryzacji i Komunikacji Spotecznej nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
organizowania imprez masowych, zbidrek, zgromadzen;

2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenie majgtku gminnego;

3) koordynacja Prac Miodziezowej Rady Gminy;

4) organizowanie wyboréw tawnikow do sadéw powszechnych;

5) prowadzenie zadan z zakresu spiséw powszechnych;

6) opracowanie, koordynacja i realizacja kampanii multimedialnych;

7) prowadzenie, opracowanie i analiza badan opinii spotecznej wsrdd mieszkancow;

8) prowadzenie i koordynacja zadan z zakresu konsultacji spotecznych;

9) prowadzenie dialogu spolecznego, mediacji w konfliktach spotecznych, monitoringu konfliktow
spotecznych na terenie;

10) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej poprzez tworzenie warunkéw
do powstawania lokalnych miejsc aktywnosci spotecznej;

11) weryfikacja standardu komunikacji spotecznej Urzedu w oficjalnych kanatach komunikacyjnych,
jej rozwijanie i proponowanie nowych kierunkéw rozbudowy;

12) inicjowanie innowacyjnych form komunikacji z mieszkancami, w tym przy wykorzystaniu



systemow informatycznych;

13) przygotowanie od strony technicznej naglosnienia i wideorealizacji sesji i komisji Rady Miejskiej
w Zatorze oraz zebran i spotkan organizowanych w Urzgdzie przez komorki organizacyijne;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringiem wizyjnego na terenie Gminy;

15) planowanie, wdrazanie i koordynowanie rozwigzan z obszaru budowania spoleczenstwa
informacyjnego i nowoczesnego samorzgdu gminnego;

16) sprawowanie nadzoru nad tablicami informacyjnymi na terenie Gminy Zator w zakresie:
cksponowania materialéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych gminnych wydarzen,
wywieszania informacji urzedowych wymaganych prawem w okreslonej ilosci tablic
(obwieszczenia) oraz napraw biezacych;

17) przygotowywanie i zamieszczanie informacji zwiazanych z dziatalnoscig jednostek pomocniczych
oraz sprawami spolecznymi na tablicach informacyjnych Gminy;

18) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza Zatora,

20) prowadzenie spraw z zakresu uzywania Hejnatu Gminy Zator;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stosowaniem herbu Gminy Zator;

22) monitorowanie przekazéw medialnych na temat Gminy;

23) koordynacja przygotowywanych odpowiedzi na pytania mieszkancow (,,Zapytaj Burmistrza™);

24) prowadzenie kontroli wykorzystania obiektow sportowych i rekreacyjnych oraz sporzgdzanie
wnioskow o ich remont, a takze rozbudowe istniejacej infrastruktury;

25) udzielania informacji na temat mozliwosci komunikacyjnych oraz polaczen lokalnych,
regionalnych, krajowych oraz innych, wynikajacych z potrzeb mieszkafcow i turystow;

26) koordynowanie spraw z zakresu iluminacji swietlnych;

27) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych polityk w poszczegdlnych dziedzinach zycia
spotecznego;

28) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w systemie informatycznym;

29) prowadzenie rejestru obiektéw hotelarskich i miejsc noclegowych na terenie Gminy;

30) zapewnienie wlasciwego przygotowania i organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodami $wiat
i rocznic panistwowych, w tym terminowego wywieszania i zdejmowania flag panstwowych,

31) obstuga informatyczna Urzedu:

a) realizacja zadan wynikajacych w ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne,

b) nadzor nad caloscig prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu w tym wdrazaniem programéw
we wspolpracy z Kierownikami Dzialéw i Referatow,

¢) dokonywanie analiz w zakresie rozwoju systemu informatycznego oraz zglaszanych potrzeb
w tym zakresie przez Kierownikéw Dziatéw i Referatéw

d) poznawanie nowych systeméw, sprzetu i urzadzen techniki biurowej, ocena mozliwosci ich
zastosowania w pracy Urzedu oraz wdrazanie,

e) niezwloczne usuwanie probleméw programowych i sprzetowych zwigzanych z praca na
stanowiskach komputerowych,

f) zapewnienie ochrony oprogramowania i zabezpieczenie przed dostgpem do zasobéw
informatycznych 0séb nieupowaznionych,

g) realizacja i wdrazanie przyjetej polityki bezpieczenstwa w tym prowadzenie dokumentacji oraz
ewidencji,

h) analizowanie ofert programéw komputerowych pod katem przydatnosci i mozliwosci
zastosowania w Urzedzie,

i) opracowywanie, wdrozenie i monitorowanie zabezpieczenia sieci informatycznej w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

j) zapewnienie ochrony zasobow informacyjnych znajdujacych sie w sieci Urzedu;

k) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikéw Urzedu,

1) administrowanie siecig komputerowa Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostgpu do zbioru



danych i zapewnienie prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw szczegdlnych w tym zakresie,
m)wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych z serwera sieciowego i danych z innych
programow,

n) zapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania serwerowni Urzedu — biezacy
monitoring w tym zakresie,

o) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sfera informatyki, w tym dotyczacej legalnosci
oprogramowania i odpowiednie jej przechowywanie,

p) wdrozenie i biezgca realizacja zadan i procedur ujetych instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Zatorze,

q) administrowanie i nadzér nad funkcjonowaniem technicznym elektronicznej skrzynki
podawczej, elektronicznego obiegu dokumentdw, w tym integracja z e-PUAP, e-Doreczeniami
itp's

r) reagowanie i przekazywanie zgloszen do bazy CERT,

s) zakladanie stuzbowych kont pocztowych pracownikow i obshuga techniczna poczty
elektroniczne Urzedu,

t) nadawanie hasel dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow systemu informatycznego,

u) administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,

v) konfigurowanie pracy komputeréw w poszczegdlnych Dziatach i Referatach,

w)zapewnienie obstugi techniczno-informatycznej obrad Rady Miejskiej w Zatorze,

x) prowadzenie podstawowych szkolen stanowiskowych pracownikéw Urzedu w zakresie
informatyki,

y) szkolenie pracownikéw w zakresie obshugi nowego sprzetu komputerowego instalowanego
w ramach ich stanowisk pracy,

b) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie -
wyznaczenie pracownika Referatu pelniagcego funkcj¢ Administratora Systeméw
Informatycznych oraz Lokalnego Administratora Systemow,

c) nadzér nad umowami zawieranymi z firmami zewnetrznymi w zakresie dzialaf
informatycznych prowadzonych przez urzad a takze udzial w realizacji projektow
poprawiajacych cyfryzacje i cyberbezpieczenstwo Urzegdu;

d) prowadzenia projektéw z obszaru informatyzacji Urzedu i Gminy;

€) zapewnienie cigglosci przeptywu informacji oraz mozliwosci przystosowania eksploatowanych
systemow do zmian zachodzacych w Urzedzie i jego otoczeniu.

32) prowadzenie i administrowanie biuletynu informacyjnego Urzedu, w tym pozyskiwanie
materialéw 1 ich wprowadzanie do publikacji (w tym oswiadczen majatkowych) oraz koordynacja
prac w zakresie jego wydawania;

33) prowadzenie i administrowanie strony internetowej www.zator.pl 1 jej podstron, a w szczegdlnosci
dbalos¢ o aktualnos¢ i przejrzystosé ich tresci informacyjnych i graficznych;

34) wykonywanie zadan z zakresu sportu i rekreacji:

a) propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury fizycznej, sportu
kwalifikowanego, masowego jak rowniez wspodtdziatanie w rozwoju wychowania fizycznego
dzieci i mlodziezy w szkole,

b) realizacja i koordynacja czynnosci zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji
dla organizacji pozarzagdowych ujetych w rocznych programach wspélpracy i budzecie Gminy;

35) prowadzenie rejestru zawieranych uméow.

§ 23.
1. Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi i do jego
obowigzkow nalezy:
1) organizowanie ochrony informacji niejawnych;
2) klasyfikowanie informacji niejawnych;



3.

3) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego w celu ustalenia czy osoba nim objeta daje
rekojmi¢ zachowania tajemnicy;

4) ewidencjonowanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajacymi;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

6) opracowywanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowania jego realizacji;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug odrebnych
przepisow.

. Kancelari¢ Materiatéw Niejawnych prowadzi Kierownik Kancelarii Materialéw Niejawnych, ktory

odpowiedzialny jest za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg, udostepnianie i wydawanie
dokumentéw niejawnych uprawnionym osobom.

Kierownik Kancelarii Materialow Niejawnych podlega stuzbowo Pelnomocnikowi ds. Informacji
Niejawnych.

§ 24.

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — odpowiedzialny jest wraz z Administratorem Systemu

Informatycznego za realizacj¢ Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych osobowych oraz
instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Zatorze.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarza-
ja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych
przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorownie przestrzegania ochrony danych zgodnie z rozporzadzeniem oraz polityka admini-
stratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazko6w, dzialania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w opera-
cjach przetwarzania oraz powigzane w tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z prze-
twarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystuguja-
cych im na mocy RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 25.

Radca prawny wykonuje swoje czynnosci zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku
o radcach prawnych, a w szczegdlnosci zobowiazany jest do biezacej pomocy prawnej: Burmistrzowi,
Radzie, pracownikom Urzedu - polegajacej na udzieleniu porad, opinii i konsultacji prawnej,
opiniowaniu projektéw uchwal Rady, projektéw zarzadzeri Burmistrza, porozumien, umow,
zastepstwie prawnym i procesowym. Do obowiazkéw Radcy nalezy informowanie w miarg
mozliwosci pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym dziatan Urzedu.

1.

Rozdzial V
Czas pracy Urzedu

§ 26.
Tryb pracy Urzedu, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy okresla Burmistrz w Regulaminie



Pracy Urzedu oraz w drodze innych zarzadzen.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba,
Ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 27.
1. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza, podlegaja natychmiastowej rejestracji w ksiedze
skarg i wnioskow, prowadzonej w sekretariacie Urzedu.
2. Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma takze zastosowanie w odniesieniu do skarg, ktére wplywaja
bezposrednio do pracownikéw, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych przez redakcje,
agencje prasowe oraz radio i telewizje.

§ 28.
. Burmistrz przyjmuje w ramach skarg i wnioskoéw w poniedziatki w godzinach od 13:00 - 15:30.
2. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Dziatéw i Referatéw przyjmuja w sprawach skarg i wniosk6w
kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

[am—y

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej i kontroli zarzadczej

§ 29.
W Urzedzie prowadzona jest kontrola:
1) wewnetrzna — ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadafi Urzedu
przez poszczegodlne Dzialy i Referaty oraz pracownikow;
2) zewngtrzna — obejmujaca realizacje zadan przez jednostki organizacyjne Gminy.

§ 30.
Kontrola zewnetrzna i wewngtrzna dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
§ 31.
Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego oraz przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci i dziatan
zapobiegajacych im w przysztosci.

§ 32.
Kontrole¢ wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz — w zakresie caloksztaltu zadan realizowanych przez Urzad,;
2) Sekretarz — w zakresie funkcjonowania Urzgdu pod wzgledem organizacyjnym;
3) Skarbnik — w zakresie gospodarki finansowo-budzetowej Gminy;
4) Kierownicy Dzialéw/Referatéw — w zakresie rzeczowym Dziatu/Referatu;
5) Inne uprawnione podmioty zewngetrzne.
§ 33.
Kontrolg zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonujg:



1) Skarbnik w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

2) Kierownicy Dzialéw Urzgdu nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie
posiadanej wlasciwosci rzeczowej;

3) Inne uprawnione podmioty zewnetrzne.

§ 34.

1. Pracownicy Urzedu w ramach swej wlasciwosci rzeczowej kontrolujg realizacje przez mieszkancow
Gminy i inne podmioty obowigzkéw wynikajacych z ustaw i decyzji administracyjnych.

2. Zakres i tryb kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 okreslaja ustawy.

§ 35.
1. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokol, ktory winien w szczegblnosei
zawierac:
1) okreslenie jednostki kontrolowanej lub stanowiska;
2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;
4) ustalenia z kontroli, szczegélnie stwierdzenie nieprawidtowosci, ich przyczyn, skutkéw oraz
0s0b odpowiedzialnych.
2. Protoké! podpisuja: kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.
. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne
z terminami usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.
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§ 36.
Dzialania kontrolne prowadzone s3 na podstawie rocznych planéw kontroli.

1) roczne plany kontroli opracowywane s3 w terminie do 31 stycznia kazdego roku wsp6lnie
przez Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Dzialéw/Referatéw, a zatwierdzane przez
Burmistrza;

2) kontrole moga by¢ przeprowadzane jako kontrole kompleksowe, problemowe, dorazne
i sprawdzajace;

3) kontrole dorazne przeprowadza si¢ na polecenie Burmistrza;

4) kontrole sprawdzajace przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzetelnosci odpowiedzi
na wystapienia pokontrolne.

§ 37.
1. Kontrola wewnetrzna jest elementem kontroli zarzadezej obejmujgcej ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
2. System kontroli zarzadczej okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 38.
1. Burmistrz podpisuje:

1) okdlniki, decyzje, zarzadzenia;

2) projekty uchwat Rady;

3) pisma, informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym i spoleczno -
gospodarczym, kierowane do:
- organOw administracji rzadowe;j,
- organ6éw samorzadu terytorialnego,
- organdw sadowych,
- organéw egzekucyjnych,



- organéw odwotawczych,
- organizacji, stowarzyszen i zwiazkow zawodowych,
- jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatoréw, radnych, sottysow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow i instytucji;

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

7) odpowiedzi i wyjasnienia dla organéw nadzoru nad samorzadem gminnym;

8) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swéj
charakter specjalne znaczenie;

9) akty powotania, mianowania, umowy o prac¢ i inne dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy
pracownikow samorzadowych i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

. Sekretarz Gminy podpisuje pisma w zakresie wykonywanych zadan i obowigzkéw stuzbowych

oraz udzielonych upowaznien, a takze:
1) pisma, decyzje i dokumenty wymienione w ust. 1 w przypadku nicobecnosci Burmistrza,
2) pisma i decyzje w ramach oraz na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

. Zastgpca Kierownika USC podpisuje dokumenty pozostajace w zakresie spraw zastrzezonych

do jego kompetencji.

. Kierownicy i pracownicy podpisuja pisma w ramach i na podstawie upowaznienia wydanego przez

Burmistrza w trybie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym lub na
podstawie innych przepisow.

. Dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry

opracowat dokument.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce prawnego

w przypadku, gdy sa to:

1) projekty uchwat i zarzadzen;

2) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci;
3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§ 39.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zalatwianiu spraw okresla instrukcja
kancelaryjna dla urzgdéw gmin.
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Rozdzial IX
Zasady zamawiania pieczeci urz¢dowych oraz prowadzenia rejestru tych pieczeci

§ 40.

. Do skladania zamoéwiefi na pieczgcie urzgdowe dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych

urzedu oraz imiennych upowaznieni sg kierownicy Dzialéw i Referatow dziatajac w uzgodnieniu
z Sekretarzem.
Zamowienia na pieczecie nalezy sklada¢ do pracownika prowadzgcego sekretariat Urzedu.

. Pracownik dokonuje weryfikacji treSci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci

z instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Sekretarz.

. Wykonywane piecz¢cie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w  ust. 2

w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych.
Rejestr pieczeci zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) odcisk pieczeci;

3) dat¢ pobrania;

4) podpis osoby odbierajacej;



5) date zwrotu, podpis i pieczgc osoby zwracajacej;
6) numer protokolu i date likwidacji pieczeci.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o pracg obowigzany jest niezwlocznie rozliczyé
si¢ z pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych.

§ 41.

1. Na dokumentach szczegé6lnej wagi, jak np. decyzje lub jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia,
zamieszcza si¢ pieczeé urzedows.

2. W Urzedzie stosuje si¢ pieczgé urzgdowa do tuszu zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Burmistrz Zatora” o wymiarze 36 mm,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na dokumentach w sprawach nalezacych do zadan wlasnych Gminy moze by¢ stosowana pieczed
urzedowa zawierajgca posrodku, zamiast orfa ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, herb
Gminy”,

Rozdzial X
Postanowienia koficowe

§ 42.
Rozstrzygniecia w Urzedzie podejmowane s w formie zarzadzen wewngtrznych Burmistrza, decyzji
administracyjnych i polecen stuzbowych.

§ 43.
Decyzje administracyjne podejmuje Burmistrz lub osoba upowazniona w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

§ 44.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

§ 45.
Do wiazacej interpretacji zapiséw niniejszego Regulaminu upowazniony jest Burmistrz Zatora
a w jego zastepstwie Sekretarz Zatora.

§ 46.
W spraw nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia Statutu
Gminy Zator, Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego Zatorze oraz pozostale regulacje wewnetrzne
przyjete w Urzedzie Miejskim w Zatorze i przepisy powszechnie obowigzujgce.




Zalacznik nr 2 do Zarzagdzenia Nr 100.2024
Burmistrza Zatora z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

SYMBOLE LITEROWE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO w ZATORZE

DA - Dzial Administracyjny i Spraw Obywatelskich
DI - Dzial Inwestycji i Programéw Europejskich

DZ - Dziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
RC - Referat Cyfryzacji i Komunikacji Spolecznej

RF - Referat Finansowy

RO - Referat Oswiaty i Zdrowia

RP - Referat Podatkéw, Dochodéw i Kasa

USC - Urzad Stanu Cywilnego

IN - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
KNJ - Kancelaria Materialéw Niejawnych

OP - Obstluga prawna

IOD - Inspektor Ochrony Danych.
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