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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO w DABROWIE TARNOWSKIEJ

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Dgbrowa Tarnowska zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1.
2.
3.

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego,

strukture organizacyjng Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego, poszczegdinych komérek
organizacyjnych i stanowisk.

zasady funkcjonowania Urzedu,

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dgbrowa Tarnowska;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Dgbrowie Tarnowskiej;
Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki

organizacyjne Gminy Dgbrowa Tarnowska ;

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Dgbrowa Tarnowska;

5. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku,

Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Dgbrowy
Tarnowskiej, Zastepce Burmistrza Dgbrowy Tarnowskiej, Skarbnika Gminy
Dagbrowa Tarnowska, Sekretarza Gminy Dagbrowa Tarnowska, Kierownika
Referatu w Urzedzie Miejskim Dgbrowa Tarnowska, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego Dgbrowa Tarnowska,

komdérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne

stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim Dgbrowa Tarnowska

83
Siedzibg Urzedu jest miasto Dgbrowa Tarnowska w powiecie dgbrowskim,
w wojewddztwie matopolskim.
Adres Urzedu: 33-200 Dgbrowa Tarnowska, Rynek 34.



Il. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU MIEJSKIEGO

84

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Burmistrz jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

2. Urzad jest jednostkg budzetowg, ktérej dochody i wydatki w catosci objete sg
budzetem Gminy.

3. Burmistrz jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

85

Urzad realizuje nastepujgce zadania :

1. wtasne, okresSlone ustawami i Uchwatami Rady Miejskiej w Dabrowie
Tarnowskiej,

2. zlecone z zakresu administracji rzgdowej, przekazane Gminie z mocy przepiséw

0golnie obowigzujacych,

3. powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej,

4. powierzone w drodze porozumien z organami powiatéw i wojewodztw,

5. wynikajgce z innych przepisow szczegdlnych.
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Urzad dziata w oparciu o zasady:

N o g M wbd e

praworzgdnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznoéci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan,

wzajemnego wspoétdziatania,

jawnosci.
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Urzad dziata na podstawie i w granicach obowigzujgcych przepiséw prawa,
statutu regulaminu, aktéw prawnych wydawanych przez rade i Burmistrza oraz
kodeksu postepowania administracyjnego.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani stuzy¢ miastu-gminie i jego mieszkancom.
Pracownicy urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sg

zobowigzani do:



e Wwzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan urzedu, a w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji,

e znajomosci i przestrzegania przepisOw prawa materialnego, obowigzujgcego
w powierzonym im zakresie dziatania,

e wilasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego,
w tym instrukcji kancelaryjnej,

e terminowego zatatwiania spraw,

e zachowywania profesjonalnej starannosci w  tworzeniu  projektow
rozstrzygnieg,

e sprawnego, sumiennego i bezstronnego zatatwiania spraw obywateli,

e udzielania informacji organom instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,

e dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej.

4. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sie w sposob racjonalny

i 0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci.

5. Dziatalno$¢ urzedu jest jawna, a ograniczenia jawnosci mogg wynika¢ wytgcznie

Z ustaw.
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1. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjng w zakresie:

e upowszechniania przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego,
e urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego,
e informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

2. W celu wykonywania zadah wymienionych w ust. 1 Urzad wspétpracuje ze
Srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania, redaguje wlasng
strone internetowg, udostepnia dane do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
podejmuje inne dziatania.

3. Do zadan poszczegdélnych Referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1) branie udziatu w szkoleniach, pogtebianie wiedzy specjalistycznej przez
pracownikow, prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu dziatania

Referatu, bgdZz samodzielnego stanowiska,



2) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej i finansowej, w tym
opracowywanie projektu planu budzetu i sprawozdania z wykonywania
budzetu w czesci dotyczgcej prowadzgcego zakresu dziatania,

3) wspoétudziat w  przeprowadzeniu inwentaryzacji skfadnikdbw  mienia

komunalnego.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

10.

1.
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Podstawowg strukture Urzedu tworzg referaty w ktérych pracuje minimum
3 osoby oraz samodzielne stanowiska pracy.
Referatem kieruje kierownik referatu.
W przypadkach uzasadnionych wieloScig realizowanych przez referat zadan
Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.
W referatach, w ktorych brak jest etatowego zastepcy w czasie nieobecnoSci
kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.
Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej,
zarzgdzen Burmistrza, okdlnikow i polecen Burmistrza.
Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspoétdziatania
z innymi komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi, a takze osobami,
organizacjami i instytucjami - jesli realizowane zadania tego wymagaja.
Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu mogg by¢ tworzone samodzielne
stanowiska pracy. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w sktad referatéw.
Dla rozwigzywania szczegoélnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminy mogg byC powotywane w drodze zarzgdzenia Burmistrza zespoty
zadaniowe.
W pracach zespotdw mogg by¢ wykorzystywane w charakterze ekspertéw osoby
spoza Urzedu.
Do realizacji zadan szczegdlnych mogg by¢ powotywani petnomocnicy
Burmistrza.
Strukture organizacyjng Urzedu obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowo - Budzetowy i Podatkéw, uzywajgcy oznaczenia ,FB".



2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

Referat Mienia Komunalnego, uzywajgcy oznaczenia ,KM".

Referat Planowania Przestrzennego i Architektury, uzywajgcy oznaczenia

PPIA".

Referat Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska ,GKI".

Referat Promocji, Kultury i Informatyzacji uzywajgcy oznaczanie ,PK".

Referat Kultury Fizycznej i Sportu uzywajgcy oznaczenie ,KS".

Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich, uzywajgcy oznaczenia

SAO".

Urzad Stanu Cywilnego, uzywajgcy oznaczenia ,USC".

Samodzielne stanowiska pracy:

a). Inspektor do spraw obstugi Rady Miejskiej, uzywajgcy oznaczenia ,RM".

b). Radca Prawny, uzywajgcy oznaczenia ,RP".

c). Inspektor do spraw Kontroli, uzywajgcy oznaczenia ,K".

d). Petnomocnik  Burmistrza do spraw rozwigzywania problemow
alkoholowych uzywajgcy oznaczenia ,AL".

e). Petnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych
uzywajgcy oznaczenia ,PIN".

f). Inspektor Ochrony Danych Osobowych ,|ODQO”.

Punkt Informacyjny Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Tarnowskiej.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy petnigcy réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowo- Budzetowego i Podatkéw,

Kierownik Referatu Spraw Administracyjnych i Obywatelskich,

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Architektury,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
Kierownik Referatu Mienia Komunalnego,

Kierownik Referatu Promociji, Kultury i Informatyzacji,

Kierownik Referatu Kultury Fizycznej i Sportu,

10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

§11

Podziatu Referatéw na stanowiska pracy i zespoty pracownicze dokonuje na wniosek

kierownikow Burmistrz w drodze zarzgdzenia.



§12

Obstuge prawng Urzedu sprawuje radcy prawni.

IV. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU GMINY
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Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Dgbrowy Tarnowskiej.
Burmistrz kieruje Urzedem, gospodaruje jego s$rodkami finansowymi oraz
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu.
W zakresie kierowania Urzedem Burmistrz wykonuje osobiscie czynnosci
zastrzezone do jego wytgcznej kompetencji oraz dziata przy pomocy Zastepcy

Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz kierownikdw referatéw.

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

10.

11.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczgcych Gminy.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

Powotywanie Zastepcy Burmistrza.

Wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy
(Gtéwnego Ksiegowego Budzetu).

Skfadanie jednoosobowo os$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraw
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy oraz zarzgdu mieniem
komunalnym.

Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wylacznej
kompetenciji.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej.

Wydawanie aktéw kierownictwa wewnetrznego (zarzgdzenia wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje itp.).

Niezwloczne ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania
w trybie przewidzianym dla przepisow prawa miejscowego oraz innych uchwat.
Przedktadanie uchwat i zarzadzeh organéw Gminy Wojewodzie, a uchwat

zwigzanych



12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

z realizacjg budzetu takze Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminach
ustawowych.
Wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien.
Prowadzenie polityki kadrowej Urzedu.
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie na stanowiska
i zwalnianie kierownikdéw jednostek organizacyjnych.
Wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig:
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
2) Nadzorowanie komorek organizacyjnych:
a). Referat Planowania Przestrzennego i Architektury,
b). Urzad Stanu Cywilnego,
c). Referat Promocji, Kultury i Informatyzacji,
d). Radcow Prawnych,
e). Inspektora ds. kontraoli,
f). Petnomocnika ds. informacji niejawnych,
g). Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
3) Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
Nadzorowanie spraw dotyczgcych planowania spoteczno - gospodarczego
Gminy.
Nadzorowanie  wykorzystania mienia komunalnego zgodnie =z jego
przeznaczeniem oraz sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie
Miejskiej.
Nadzorowanie spraw planowania przestrzennego.
Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami.
Petnienie funkcji Walnych Zgromadzen w jednoosobowych spotkach Gminy.
Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej.
Koordynowanie wykonania uchwat Rady Miejskiej oraz skfadanie sprawozdan
w tym zakresie.
Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.
Uczestniczenie w  pracach zwigzkéw, stowarzyszen samorzgdowych
i porozumien komunalnych, o ile Rada Miejska nie wyznaczy innego

przedstawiciela.



26. Przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow.

27. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza
w przepisach szczegolnych.
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Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1. Zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkdéw, we wszystkich sprawach dotyczgcych Urzedu.
2. Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie 2z jego
wskazowkami
i poleceniami.
3. Nadzorowanie komorek organizacyjnych:
a) Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
b) Referat Mienia Komunalnego,
c) Referatu Kultury Fizycznej i Sportu,
d) Petnomocnik Burmistrza do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych,
e) Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich.
4. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych powotanych
do wykonywania zadan na rzecz Gminy Dgbrowa Tarnowska:
a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie
Tarnowskiej,
b) Centrum Ustug Wspodlnych w Dgbrowie Tarnowskiej,
c) Ztobek Samorzgdowy w Dgbrowie Tarnowskiej,
d) Dagbrowski Dom Kultury w Dgbrowie Tarnowskiej,
e) Miejska Biblioteka Publiczna w Dgbrowie Tarnowskiej.
f) jednostki oswiatowe.
5. Wspodtpraca z:
a) Miejskim Przedsiebiorstwem Komunalnym Sp. z 0.0.
b) Samodzielnym Gminnym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Dabrowie
Tarnowskiej.
6. Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu ptac i prawidtowg
realizacjg budzetu w jednostkach okreslonych w pkt 4.
7. Whnioskowanie zatrudniania osOb na stanowiska kierownicze w jednostkach
wymienionych w pkt 4.
8. Wspdtdziatanie z Radg Miejskg i Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Nadzorowanie spraw dotyczgcych ewidencji dziatalnosci gospodarcze).
Nadzorowanie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowii.

Nadzorowanie spraw finansowych w jednostkach okreslonych w pkt 4.
Nadzorowanie prac zleconych przez MSWIA oraz prac wykonanych przez

ELIDO.

Nadzorowanie spraw oswiatowych, szczegdlnie zwigzanych 2z oceng
i funkcjonowaniem placéwek oswiatowych i dyrektoréw szkot i przedszkoli.
Nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.

Nadzorowanie zamoéwien publicznych.

Nadzorowanie ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa
i bezpieczenstwa publicznego,

Nadzorowanie pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych.

Nadzorowanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym infrastruktury
obiektéw jednostek organizacyjnych, wymienionych w pkt 4.

Wykonywanie obowigzkow Szefa Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza.

§15

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

10.

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Zapewnienie sprawnej organizaciji i funkcjonowania Urzedu.

Przygotowywanie projektbw oraz zmian regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych

w zakresie organizacji Urzedu.

Koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

Nadzorowanie wtasciwego stosowania przepisow instrukcji kancelaryjne;j.
Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw.

Nadzorowanie dyscypliny pracy.

Nadzorowanie Inspektora do spraw obstugi Rady Miejskiej.

Nadzorowanie archiwum zaktadowego.

Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

samorzgdowych poprzez szkolenia, kierowanie pracownikow na rézne formy

10



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

ksztatcenia zawodowego.

Opracowywanie i nadzor nad opracowywaniem przez inne komérki organizacyjne
pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen
i innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

Nadzorowanie przygotowania materiatdbw na posiedzenia Rady Miejskiej i Komisji
Rady w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktow prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli, biezgce
nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego oraz terminowego ich zatatwiania
przez poszczegoélne komorki organizacyjne.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkobiercow (testamenty).
Organizowanie wspotdziatania z sotectwami, osiedlami miasta Dabrowa
Tarnowska oraz jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza w zakresie
przez niego ustalonym.

Kompletowanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych oraz
nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych.

Zastepowanie Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczgcych
funkcjonowania Urzedu.

Pomoc techniczna i organizacyjna w sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw, referendow, spisow, itp.

Ogélny nadzér nad stosowaniem prawa, a w szczegolnosci Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, w tym zakresie wspotpraca z Radcami
Prawnym,

Prowadzenie nadzoru nad pracg pracownikéw obstugi Urzedu,

Koordynowanie, inicjowanie i organizowanie dziatan na rzecz promocji Gminy w
tym wspotpraca z mediami.

Prowadzenie spraw odznaczen i medali szczegoinymi zastugami obywatelskimi
miasta i gminy.

Wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym.

Wspotdziatanie z Komisarzem Wyborczym.

Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

1"



28.
29.
30.

Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza.

Nadzorowanie redagowania Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j
Gminy.

§16

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.

Dokonywanie biezgcej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy.

Opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz projektéw uchwat zarzadzen

zmieniajgcych budzet.

Organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy

oraz zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi.

Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych i organizacyjnych

Gminy.

Organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie.

Organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji

finansowe).

Kierowanie rachunkowoscig Urzedu i odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.

Udzielanie kontrasygnaty do czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie

zobowigzan pienieznych dla Gminy.

Opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy.

Opracowywanie projektow planow finansowych wykorzystania funduszy

gminnych.

Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu.

Opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad

przestrzeganiem przez pracownikdw Urzedu, kierownikédw jednostek

organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie

Srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow

publicznych w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie prawidtowego ustalania naleznos$ci budzetu,

b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

c) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i form postepowania przy udzielaniu
zamowienia publicznego,

d) czuwanie nad witasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
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oraz uzgadnianie zakresu i termindw inwentaryzacji z Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnej,

e) opracowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza z zakresu inwentaryzaciji,
kontroli i obiegu dokumentow, obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi
kasowej, planu kont i innych w zakresie gospodarki finansowej,

15. Dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy, jednostek pomocniczych.

16. Opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikow podlegtego referatu
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

17. Wspotpraca w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy
pomocowych.

18. Realizacja ustawy o dochodach Gminy, o finansach publicznych, o podatkach
i optatach lokalnych, opfacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych dotyczgcych
finansowej dziatalnosci Gminy.

19. Wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym i Komornikiem Sgdowym.

20. Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego i Podatkéw nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie finanséw i ksiegowosci:
1) opracowywanie projektu planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych Gminy
I gospodarki pozabudzetowej oraz podejmowanie dziatann zapewniajgcych
rytmiczng realizacje planu dochodéw i wydatkéw z zachowaniem réwnowagi
budzetowej,
2) opracowywanie projektow uchwat, decyzji w sprawach zmian w budzecie
w granicach upowaznien,
3) dokonywanie okresowych analiz, ocen wykonania budzetu, gospodarki
pozabudzetowej,
4) opracowywanie projektow plandéw finansowych zadan z zakresu administraciji
rzgdowe;j i dla innych zadan zleconych Gminie ustawami,
5) nadzor nad opracowywaniem projektdw i realizacjg zatwierdzonych planéw
finansowych jednostek, zaktadéw budzetowych wykonujgcych budzet Gminy,
6) sporzagdzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, gospodarki
pozabudzetowej oraz z wymiaru i poboru zobowigzan podatkowych, a takze

wnioskow i analiz polityki podatkowej na terenie Gminy,
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7) sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie rachunkowosci Gminy,

9) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostek pomocniczych Gminy

10) nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne,

11) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu Miejskiego, w tym prowadzenie spraw
ptacowych pracownikow i wszelkich rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym i ubezpieczycielami,

12) obstuga finansowo - ksiegowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
I Gospodarki Wodnej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowg budzetu Gminy, a takze
ewidencjonowaniem rozliczaniem srodkéw pozabudzetowych otrzymanych
przez Gmine,

14) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci podatkowej i dochodow
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych oraz
srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

15) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodoéw podatkowych, wydatkéw
budzetowych oraz srodkéw trwatych w budowie i sSrodkow pozabudzetowych,

16) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

17) sprzedaz znakoéw optaty skarbowej na realizacje zadan wynikajgcych
z ustawy o optacie skarbowej,

18) ksiegowanie syntetycznie i analitycznie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

19) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

20) przekazywanie optat i sktadek na cele ubezpieczycieli wynikajgce
z odrebnych przepisow,

21) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw,

22) nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz rozliczanie
inwentaryzaciji,

23) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych | ubezpieczeniowych, ich
przechowywanie i dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci,

24) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Urzedami Skarbowymi,

25) kasowanie srodkow trwatych i wyposazenia,

26) nadzor nad wydatkowaniem srodkéw Funduszu Soteckiego,
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27) prowadzenie rachunkowos$ci ZFSS w tym dokonywanie odpiséw i korekt

odpiséw na ZFSS.

28) branie udziatlu w szkoleniach, pogtebianie wiedzy specjalistycznej przez

pracownikow, prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu dziatania
Referatu,

W zakresie ewidencji i poboru podatkéw:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw | optat lokalnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego oraz
wydawanie decyzji w zakresie ustalania wysokosci podatkéw i optat,
prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen, roztozenia
na raty naleznosci podatkowych i optat dla opracowywania decyzji w tym
zakresie,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien,

wystawianie upomnien, tytutbw wykonawczych i ustanowienia hipotek
w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdbw wykonawczych,

opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy oraz projektow uchwat
Rady Miejskiej w sprawach podatkéw i optfat lokalnych,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych -
skarg, wnioskOw oraz listow,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaleganiu w podatkach oraz
w zakresie dochodowosci gospodarstwa rolnego; prowadzenie rejestru
zaswiadczen,

sporzagdzanie sprawozdah z realizacji budzetu, windykacji naleznosci
podatkowych i optat,

sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego t innych
jednostek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

rozliczanie inkasentow z poboru podatkéw i opfat,

koordynowanie spraw z zakresu pomocy publicznej przedsiebiorcom,
sporzgdzanie sprawozdan z tego zakresu,

wspoétpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie windykacji nalezno$ci
podatkowych i optat,

branie udziatu w szkoleniach, pogtebianie wiedzy specjalistycznej,
prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych dziatania Referatu,

kontrola realizacji wptywow dochoddéw budzetu gminy oraz nadzér nad
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przestrzeganiem ordynacji podatkowej,
17) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach podatkowych,

18) wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

8§17

Do zadan Referatu Mienia Komunalnego nalezy w szczegdélnosci:
1. Prowadzenie ewidencji gruntow budynkéw mienia komunalnego.
2. Prowadzenie nazewnictwa ulic.
3. Nadawanie numerdéw nieruchomosci - realizacja wnioskéw o nadanie numeru
nieruchomosci.
Uwiaszczenie osob prawnych.
Prowadzenie komunalizacji mienia.

Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci nabytych od Gminy.

N o g A

Prowadzenie wykupu gruntow na cele inwestycji publicznych realizowanych

przez Gmine, zgodnie z przyjetym programem przez Rade Miejska.

8. Gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste i
trwaty zarzad oraz windykacja naleznosci z tego tytutu.

9. Gospodarowanie nieruchomosciami, w tym: sprzedaz, oddanie w najem,
dzierzawe lub uzyczenie, wieczyste uzytkowanie, ustanowienie ograniczonych
praw rzeczowych, itp..

10.Rozgraniczanie nieruchomosci.

11.Zapewnienie udziatu w kosztach budowy urzgdzen infrastruktury technicznej -
ustalenie optaty adiacenckiej.

12.Regulacja stanu prawnego drog na terenie Gminy Dagbrowa Tarnowska
bedacych we wtadaniu gminy.

13.Planowanie i wnioskowanie o zabezpieczeni w budzecie Gminy srodkow
finansowych na realizacje zadan w zakresie remontu wynikajgcych z Ustawy z
dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobem
gminy o zmianie kodeksu cywilnego oraz zawarte w Uchwale Rady Miejskiej w
sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy.

14.0rganizowanie dziatan i przygotowanie postepowan wywilaszczeniowych

nieruchomosci potozonych na obszarach przeznaczanych w planach

miejscowych na cele publiczne.

15.Przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
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dotyczgce o0sob fizycznych, zgodnie z naptywajgcymi wnioskami od
uzytkownikow wieczystych.
16.Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:
a). tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy na poziomie umozliwiajgcym
zaspokojenie potrzeb rodzin o niskich dochodach,
b). lokale socjalne i zastepcze,
C). przydziat, zamiana,
d). sprzedaz lokali mieszkalnych,
e). ustalanie stawki bazowej czynszu,
f). ustalanie stawki za najem lokali socjalnych,
g). prowadzenie obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,
h). umowy najmu lokali mieszkaniowych,
i). czynsze za lokale mieszkalne,
J)- weryfikacje wptat i ksiegowanie,
k). windykacje naleznos$ci czynszowych,
). prowadzenie kartotek lokali gminnych.
17.Wspotdziatanie ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi.
18.Wspotudziat w  przeprowadzaniu inwentaryzacji skfadnikbw  mienia
komunalnego.
19. Opieka nad Zabytkami w tym:
a). Gminny Program Opieki nad Zabytkami,
b). Ewidencje zabytkow nieruchomych na terenie Gminy Dagbrowa
Tarnowska.
20.Wspdtdziatanie ze zwigzkami Miedzygminnymi w zakresie organizacyjnymi.
21.Przygotowywanie projektdow decyzji administracyjnych oraz projektéw uchwat

w sprawach mienia komunalnego.

818
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
1. W zakresie gospodarki komunalnej:
1.) prowadzenie spraw dotyczgcych drog i obiektéw inzynieryjnych oraz
wspotdziatanie z zarzgdzajgcymi innymi drogami,
2.) koordynowanie i nadzor nad prowadzeniem zimowego i letniego utrzymania
drdg, placow i ciggéw pieszych administrowanych przez gmine,

3.) nadzoér nad stanem technicznym drég, remonty i utrzymanie drég, mostow
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i ciggow pieszych we witasciwym stanie technicznym - dotyczy obiektow
gminnych,

4.) sprawowanie nadzoru nad organizacjg ruchu na terenie gminy,
5.) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym oraz

utrzymanie go w nalezytym stanie,

6.) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie oswietlenia drég, ulic
i placow,

7.) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem parkingow,

8.) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowej,

9.) koordynowanie spraw dotyczgcych komunikacji publicznej,

10.) biezgce nadzorowanie i wspotdziatanie z MPK Sp. z o.0. w Dagbrowie
Tarnowskiej w zakresie kompetenciji referatu,

11.) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,

12.) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

13.) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem parkéw,
zielencow i skwerow miejskich oraz placéw zabaw,

14.) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji
opadowej,

15.) wnioskowanie w sprawie oznakowania drog i ulic oraz przystankéw
komunikacji,

16.) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog,

17.) prowadzenie innych zadan wynikajgcych z ustawy o drogach,

18.) weryfikowanie faktur i rachunkdéw pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym za roboty budowlane, remontowe i ustugi,

19.) wspdtpraca z dystrybutorami i dostawcami energii elektrycznej oraz
operatorami sieci (w zakresie drogowym).

20.) wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow,

21.) planowanie remontéw obiektéw,

22.) udziat w komisjach odbiorowych dotyczacych remontéw, budowy
i modernizacji oraz dokonywanie rozliczen robat,

23.) kontrola  prawidtowego utrzymania stanu technicznego obiektow
powierzonych do administrowania zgodnie z prawem budowlanym,

24.) sporzgdzanie kosztorysow inwestorskich i ofertowych na drobne remonty nie

wymagajgce pozwolenia na budowe,
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25.) nadz6r nad robotami wykonywanymi przez MPK Sp. z 0.0. na rzecz Gminy,

26.) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i rozliczaniem utargu na
parkingach ptatnych.

27.) Prowadzenie ewidencji deklaracji mieszkancow na odbior odpadoéw
komunalnych.

28.) Nadzorowanie punktéw selektywnego zbierania odpadodw.

29.) Przygotowanie dokumentacji przetargowej na wybor podmiotu, ktéry bedzie
odbierat oraz zagospodarowywat odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci.

30.) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

31.) Prowadzenie ewidencji przypiséw wptat zwrotow i rozliczenie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

32.) Weryfikacja biezgca zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie czynnosci egzekucyjnych.

33.) Biezaca kontrola terminowosci dokonywanych wptat przez zobowigzanych.
Ustalenie lokalizacji targowisk, regulaminu dla tych targowisk oraz nadzor

nad ich funkcjonowanie,

2. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i weterynarii:

1.) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg w zakresie produkcji roslinne;j
i zwierzecej,

2.) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat w tym bezdomnych,

3.) rejestracja psOw ras uznanych za agresywne,

4.) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

5.) prowadzenie spiséw rolnych,

6.) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodowsg i restrukturyzacijg
rolnictwa,

7.) wspoétpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, Spétkg Wodng,

8.) wspdtpraca z Izbg Rolniczg oraz Regionalnym Oddziatem Agenciji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, itp.,

9.) informowanie rolnikow o biezgcej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania
srodkdéw pomocowych,

10.)wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje rolnicze zgodnie
z ustawg o ksztaltowaniu ustroju rolnego
11.)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zwrocie podatku
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akcyzowego
12.)prowadzenie spraw odszkodowan w uprawach rolnych powstatych w czasie
klesk zywiotowych oraz spowodowanych przez dzikie zwierzeta

13.)wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej,

3. W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska

1.) nadzér nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla
Srodowiska,

2.) nadzér nad szczegollnym korzystaniem ze srodowiska,

3.) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow,

4.) urzadzanie, utrzymanie i konserwacja terendéw zielonych, zielencéw i parkow,

5.) realizacja zadah wynikajgcych z prawa wodnego,

6.) koordynacja dziatan w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych,

7.) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gospodarki wodno -
Sciekowej gospodarki odpadami komunalnymi,

8.) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

9.) prowadzenie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

10.)inicjowanie i prowadzenie akcji spotecznych w zakresie s$rodowiska
naturalnego,

11.)wspotpraca z Zarzgdem pracowniczego ogrodka dziatkowego oraz
stowarzyszeniami ekologicznymi,

12.)prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniami projektéw technicznych
uzbrojenia terenu w ramach dziatania,

13.)prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

14.)przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki komunalnej,
ochrony $rodowiska i rolnictwa.

4. W zakresie zaméwien publicznych

1.) Prowadzenie i dokumentowanie zamodwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych, odpowiednio do wybranego trybu
postepowania, wartosci przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem
przepisow dot. elektronizacji zamowien publicznych.

2.) Przygotowywanie wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zamowien
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3)
4)

5)

6.)

7)

8)
9)

publicznych, w tym:

a). zasad realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie,

b). regulaminu pracy Komisji Przetargowej,

c). obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objetych ustawg Prawo

Zamowien Publicznych.

Sporzgdzanie sprawozdan z zamowienia publicznego.
Sporzgdzanie zbiorowych planéw zamowien publicznych w urzedzie i ich
weryfikacja z budzetem na dany rok.
Prowadzenie dokumentaciji przetargowe,;.
Weryfikacja pod wzgledem formalnym sporzadzonej przez referat
merytorycznej dokumentacji sktadajgcej sie na specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia.
Uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym
etapie postepowania.
Archiwizacja dokumentacji przetargowej.
Whnioskowanie o przeprowadzenie szkoleh z zakresu tematyki zamowien

publicznych.

10.) Sporzadzenie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

11.) Koordynowanie i nadzor dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode

i odprowadzanie $ciekow.

12.) Przygotowywanie umow, w tym:

a). okreslenie w umowie zakresu robot wskazanego w dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia,

b). zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajgcych z wybranej
oferty
i przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

). ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

d). wspodfdziatanie z Inspektorami nadzoru i egzekwowanie od nich
obowigzkéw wynikajgcych z zawartych z wykonawcami uméw w tym
w zakresie kontroli zgodnos$ci realizacji budow =z projektami
i pozwoleniami na budowe oraz prawem budowlanym.

e). udziat w komisjach wprowadzenia na budowe i komisjach odbioru

inwestycji, w tym odbioréw czesciowych, jak i odbioru koncowego,
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f). wspotpraca ze Starostwem w celu uzyskania decyzji pozwolenia na
budowe, decyzji uzytkowania obiektu oraz wnioskow ICP i zgtoszenia
robo6t budowlanych

g). wspotpraca z Sanepidem, Strazg Pozarng, Panstwowa Inspekcjg Pracy

w zakresie uzgodnieh oraz przekazania obiektu inwestycyjnego do
uzytkowania, koordynowania wtasciwego rozliczania inwestycji,

h). rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie: uzgadniania naktadow
inwestycyjnych od  poczatku realizacji, zamkniecie procesu
inwestycyjnego, sporzadzenie informacji dotyczacej realizacji zadan
inwestycyjnych dla potrzeb Burmistrza.

13.) Przygotowywanie propozycji do planéw wieloletnich i rocznych w zakresie
inwestycji.

14.) Przygotowywanie wnioskdw w sprawie dofinansowania zadah ze Zzrodet
zewnetrznych.

15.) Wspotpraca z gminami o$ciennymi w zakresie planowania i rozliczania
wspollnych inwestycji oraz przygotowywanie umow partycypacyjnych
Z osobami prawnymi i fizycznymi.

16.) Opracowywanie kierunkéw rozwoju infrastruktury (kanalizacja, wodociggi).

17.) Wspotpraca z RPWiK w Dgbrowie Tarnowskiej w zakresie powierzania im do

eksploatacji wodociggow, kanalizacji, oczyszczalni Sciekow i przepompowni.

5. W zakresie inwestycji o wartosci do 30,000 €:

1.) Przygotowywanie propozycji zadan z zakresu inwestycji planowanych do
realizacji oraz wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie
wydatkéw na te cele.

2.) Okreslanie zasad polityki inwestycyjnej Gminy Dagbrowa Tarnowska
i opiniowanie inwestycji inicjowanych przez mieszkancow gminy.

3.) Prowadzenie kontroli przebiegu realizacji inwestycji oraz ocena ich
wykonania.

4.) Przygotowywanie i prowadzenie inwestycji z uwzglednieniem ustawy prawo
zamowien publicznych oraz sktadanie informacji o ich realizacji co najmniej
w okresach sprawozdawczych.

5.) Organizowanie, ogtaszanie przetargéw i postepowan ,ponizej progu 30,000 €”.

6.) Przygotowywanie projektdw umow na roboty budowlane, prace projektowe,
wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

aktualizacja wycen.
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7.) Udziat w powotaniu inspektora nadzoru na zadania inwestycyjne, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

8.) Wspdtpraca z wykonawcami oraz inspektorami nadzoru celem jak najlepszej
realizacji inwestycji.

9.) Dokonywanie protokolarnego odbioru robot inwestycyjnych i przekazywanie
tych robot wiasciwym podmiotom.

10.) Dokonywanie rozliczen zadan inwestycyjnych wspdlnie ze Skarbnikiem
Gminy.

11.) Stosowanie procedur wynikajgcych z przepisbw o zamdwieniach
publicznych.

12.) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w urzgdzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu.

13.) Prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz rejestru dokumentaciji
projektowej w referacie GKI.

14.) Wspotudziat w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej
Gminy.

15.) Tworzenie wieloletnich, rocznych i biezgcych planéw w zakresie inwestycji
i w uzgodnieniu z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi.

16.) Nadzér nad terminowoscig realizacji uméw zawieranych przez Gmine dot.
inwestyciji.

17.) Przygotowywanie dokumentacji celem uzyskania decyzji na uzytkowanie
inwestycji.

18.) Weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
faktur
i wszelkich operacji zwigzanych z prowadzong inwestycjg.

19.) Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw oraz
sprawozdawczosci.

20.) Opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie
mozliwosci pozyskania srodkéw pozabudzetowych w formie dotacji lub
z innych funduszy pomocowych.

21.) Opracowywanie wnioskébw w zakresie uzyskiwania dotacji i funduszy
pomocowych, fundusze strukturalne UE, NMF, MF EOG, FSZ WFOS i GW
itp.

22.) Sporzadzanie w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy wnioskow o udzielenie
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pozyczek i kredytow oraz dotacji i ich umorzen dotyczgcych realizowanych

inwestycji.

6. W zakresie zamowien publicznych, ktérych przedmiotem sg roboty, ustugi

i dostawy o wartosci powyzej 30.000 €:

1.) zapewnienie zgodnosci realizowania przez Urzgd zamdwien z ustawg prawo

2.

zamowien publicznych, przy realizacji inwestycji: robot budowlanych, ustug

i dostaw o wartosci powyzej 30.000 €.

prowadzenie we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi

postepowan przetargowych, a w szczegdélnosci:

a).

b).

d).

f).

g)-
h).

).

K).

).

nadzorowanie dziatan dotyczgcych zamowien publicznych prowadzonych
przez komorki organizacyjne Urzedu, oraz jednostki organizacyjne Gminy,
opracowywanie ogtoszeh do biuletynu zamowien publicznych, internetu,

prasy na tablicach ogtoszen w zaleznos$ci od warto$ci zamowienia,

. opracowywanie zaproszen i wysytanie ich do oferentéw przy zapytaniu

0 cene, negocjacjach z ogtoszeniem, negocjacjach bez ogtoszenia,
dialogu konkurencyjnym, licytacji elektronicznej zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych,

opracowywanie i sporzgadzanie specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

. sporzgdzanie dokumentacji przetargowej,

udzielanie oferentom wyjasnien dotyczgcych przedmiotu zamowienia
| procedury przetargowej,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej i jej obstuga,

sprawdzanie prawidiowosci ztozonych dokumentéw wymaganych
w materiatach przetargowych i zabezpieczenia wadium,

sporzgdzanie protokotdw wraz z zatgcznikami z przeprowadzanych
przetargow,

sporzgdzanie ogtoszen o wyborze oferty oraz wysytanie ich do wszystkich
oferentéw biorgcych

udziat w przetargu oraz do biuletynu zamowien publicznych jezeli
przetarg

w nim ogtoszono,

nadzor termindbw umow i zwrotu wadium,

m).prowadzenie korespondencji i czynnosci w przypadku odwotan,

n.

prowadzenie spraw w/z przetargow,
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0). opisywanie rachunkéw faktur oraz niezwloczne przekazywanie ich
Skarbnikowi Gminy do realizacji,

p). kontrolowanie zamowien publicznych udzielanych z wolne;j reki,

q). przygotowywanie umow dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oraz
prowadzenie ich ewidenciji,

r). reprezentowanie Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien,
w kontaktach z oferentami, Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi
instytucjami  zwigzanymi z realizacjg ustawy prawo zamdédwien
publicznych,

S). przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan prowadzonych w oparciu
o ustawe o zamdwieniach publicznych.

3.) Pomoc w prowadzeniu spraw inwestycyjnych jednostek pomocniczych

I organizacji pozarzadowych.

7. W zakresie zadan pro — ekologicznych:

1.) Realizacja zadan stuzacych wdrazaniu w gminie ,Programu ochrony
powietrza” poprzez ograniczenie emisji zanieczyszczeh powietrza, zwitaszcza
pochodzgcych ze zrédet indywidualnych.

2.) Wspottworzenie gminnej strategii ochrony powietrza.

3.) Przeprowadzanie inwentaryzacji budynkow mieszkalnych pod katem
okreslenia sposobu ich ogrzewania.

4.) Kontrola osiggania efektow i pozioméw dla ustalonych ustawowo parametréw
i wskaznikéw ekologicznych.

819
Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Architektury nalezy
w szczegolnosci:

1. Przygotowanie i koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzgdzaniem
projektéw planu zagospodarowania przestrzennego,

2. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
okreslajgcych mozliwosci zabudowy, =zalesienia i zasady podziatu
nieruchomosci,

Wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego,
Analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postepow

w opracowaniu planéw miejscowych i opracowanie wieloletnich programow,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wydawanie opinii 0 przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

Opiniowanie protestow i zarzutow do projektu planu zagospodarowania
przestrzennego,

Wykonywanie wyryséw i wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta | gminy Dgbrowa Tarnowska,

Koordynowanie  opracowania studium  kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego oraz strategii rozwoju Gminy i ich aktualizacja;

Uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego i studium gmin
sgsiednich,

Uzgadnianie projektow inwestycji na terenie Gminy Dgbrowa Tarnowska,
Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie,
Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza .
Prowadzenie scalania i podziatu nieruchomosci pod zabudowe jednorodzinng
- realizacja scalania na wniosek witascicieli nieruchomosci,

Zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci - realizacja wnioskéw od
0s6b fizycznych, prawnych, a takze podziatéw z urzedu,

Wydawanie decyzji z tytutu wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz projektow uchwat

w zakresie planowania przestrzennego.

§20

Do zadah Referatu Spraw Administracyjnych i Obywatelskich nalezy

w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw wojskowych, p.poz., wydawanie zezwolen na organizacje

imprez masowych i stowarzyszen:

1)
2)

3)

realizowanie zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych,

wspotdziatanie w przeprowadzaniu rejestracji osob podlegajgcych kwalifikacji
wojskowej oraz w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej
przez Powiatowg Komisje Lekarska,

prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby

wojskowej,
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4)

5)

6.)

7))

8.)
9)

10.)

11.)

12)

13.)

14.)

15.)

16.)

17.)

18.)
19.)

orzekanie o uznaniu zotnierza posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

przyznawanie i wypfacanie zasitkbw czionkom rodzin Zotnierzy oraz
pokrywanie naleznosci optat mieszkaniowych,

naktadanie obowigzkow wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronno$ci kraju,

wspotdziatanie z organami  wojskowymi w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci powszechnego obowigzku obronnosci,

czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
prowadzenie zadan specjalnych i wojskowych wynikajgcych z przepisow
prawa,

nadzorowanie zbidrek publicznych, o ile zbiérka ma by¢ przeprowadzona na
obszarze Gminy, prowadzenie ich rejestru,

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym srodkéw, pomieszczen innych

Swiadczen okreslonych w ustawie o ochronie p.poz,

rozliczanie kart paliwowych i drogowych samochoddéw stuzbowych Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Tarnowskiej, samochodéw strazackich oraz
motopomp,

zapewnienie na terenie Gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,
sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami i zbiorkami
publicznymi,

prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczgcych
organizowania imprez masowych, i zgromadzen publicznych,

wspotdziatanie z Policjg dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

koordynowanie dziatan w czasie kleski zywiotowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z  wdrazaniem zezwolen na

przeprowadzanie imprez masowych.

2. W zakresie prowadzenie spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

2.

3)

prowadzenie szkolen wstepnych pracownikow, organizowanie szkolen
podstawowych i okresowych z zakresu bhp,

organizacja szkolenia okresowego w zakresie bhp dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego i jednostek podlegtych.

przeprowadzanie kontroli obiektow Urzedu Miejskiego i jednostek podlegtych
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Radzie Miejskiej

4.) dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogdéw okreslonych
ergonomig pracy,

5.) organizacja dziatalnosci zespotdw powypadkowych oraz wykonanie
dokumentacji wypadkéw wraz z procesem odszkodowawczym,

6.) prowadzenie rejestru wypadkow i choréb zawodowych,

7.) informowanie pracodawcy o wyniku przeprowadzonych dochodzen
powypadkowych,

8.) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp dla Urzedu
Miejskiego oraz jednostek podlegtych,

9.) wnioskowanie do pracodawcy o niezwitoczne wstrzymanie pracy w jednostce
podlegtej w wypadku bezposredniego zagrozenia zycia Ilub zdrowia
pracownikow albo innych osob,

10.)wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku
do osob odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkow w zakresie bhp,
i p.poz,

11.)prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy oraz wypadkow w drodze do
pracy i z pracy,

12.)biezagce informowanie Burmistrza Dgbrowy Tarnowskiej o wystepujgcych
zagrozeniach,

13.)wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz instytucjami odpowiedzialnymi
za sprawy bhp.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.) Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania
dziataniami w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju
zagrozen, ,planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie
Gminy.

2.) Realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego.

3.) Opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja.

4.) Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzgdzania kryzysowego.

5.) Wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania Kkryzysowego
wynikajgcych

z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia

28



6.)

7)

8)

9)

bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym.

Realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen.

Okreslanie potrzeb w zakresie swiadczeh osobistych i rzeczowych w celu

zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia oraz koordynacja

dziatah w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych.

Wspdtdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji

0 zagrozeniach, ostrzeganiu i wzajemnej pomaocy.

10.)Dokonywanie uzgodnien w zakresie wspotdziatania w sytuacjach kryzysowych

z jednostkami wojskowymi stacjonujgcymi na terenie gminy.

11.)Organizowanie i prowadzenie szkoleh, c¢wiczen i treningbw w zakresie

reagowania na potencjalne zagrozenia.

12.)Koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz

prowadzenie dokumentaciji.

4. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1)

2.)
3)

4.)

5)

6.)

7))
8.)

9)

Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestr zamieszkatych cudzoziemcéw
w wersji elektronicznej.

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan.
Prowadzenie i aktualizowanie komputerowe bazy danych w zakresie rejestru
mieszkancow i zamieszkania cudzoziemcow.

Wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy.
Wspdtdziatanie z "PESEL", USC, urzedami gmin, organami policji
i wojskowymi w sprawach wynikajgcych z ruchu ludnosci, a takze w zwigzku
z wystawianiem dokumentéw tozsamosci.

Sporzadzanie wykazu przedpoborowych oraz wykazu dzieci podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu.,

Nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL .

Zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajgcych z ustawy
o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych.

Prowadzenie archiwum teczek dokumentéow tozsamosci oraz dokumentacji

ewidencyjnej.

10.) Zadania wynikajgce z przygotowania i przeprowadzenia wyborow:
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Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Burmistrza , do Rady Miejskiej, Rady
Powiatu, Sejmiku Wojewddzkiego, Sottysow | Rad Soteckich Gminy, do
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw, a w szczegdlnosci:

a). prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcoéw Gminy,

b). sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja spisow wyborcow,

c). sktadanie meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego,

d). przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcow,

e). wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

11.) Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i ewidencjonowanie pobytéw statych,
czasowych, wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow w rejestrze
PESEL.

12.) Przyjmowanie oraz sprawdzanie wnioskow dowodowych skfadanych po raz
pierwszy w zwigzku:

e z utratg waznosci dokumentu,
e z utratg dokumentu,
e ze zmiang nazwiska.
13.) Wydawanie zaswiadczen w zwigzku z przyjeciem wniosku dowodu.

14.) Przyjmowanie zlecen z naszej jednostki USC oraz innych gmin z powodu
zgonu lub zmiany nazwiska (system zrodto).
15.) Kasowanie dokumentéw strony tozsamosci z powodu zgonu (koperty

dowodowe).

16.) Wydawanie  dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢, prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego i dowodowego oraz przygotowanie decyzji
administracyjnej w tych sprawach.

17.) Odbieranie z Komendy Powiatowe] Policji dowodow osobistych oraz
prowadzenie magazynu i jego dokumentow.

18.) Prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych i rozliczen.

19.) Prowadzenie wpisoéw do rejestréow dowoddw.

20.) Prowadzenie rejestrow wnioskow dowodowych.

5. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1.) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
2.) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
3.) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony

cywilnej,
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4)
5.)
6.)

7))
8)
9)

organizowanie | koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowywanie i organizowanie ewakuaciji ludnosci,

planowanie wydatkow finansowych na dziatalno$¢ obrony cywilnej w gminie,
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek

zagrozenia zniszczeniem,

10.) zaopatrywanie organdw i formaciji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne

11.) i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze

zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwaciji,

eksploataciji i remontu,

12.) czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego

I prowadzenie dokumentacii,

13.) koordynowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowe;.

6. W zakresie spraw kadrowych:

1)

2)
3)

4.

5.)
6.)

7)

8)
9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego oraz
dyrektoréw

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem ptac,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy

z pracownikami, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem
pracownikow,

przygotowywanie dokumentow o powotywaniu na stanowiska kierownicze
i ich odwotywanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy),
prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjS¢ w godzinach stuzbowych
w celach prywatnych i stuzbowych,

prowadzenie spraw ptacowych dot. nagréd jubileuszowych oraz dodatkéw
funkcyjnych, specjalnych, stazowych,

opracowywanie sprawozdawczos$ci o stanie zatrudnienia,

kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne i okresowe,

kontrolne,

10.) organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw i ucznidw szkét
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zawodowych w Urzedzie,

11.) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, absencji chorobowej,

12.) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i opracowywanie planu
urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz nadzér nad
ich wykorzystaniem,

13.) prowadzenie deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osbb
Niepetnosprawnych,

14.) obstuga bytych pracownikbw urzedéw administracji samorzgdowej
w zakresie udostepniania

15.) archiwizowanych spraw,

16.) prowadzenie rejestru prenumeraty dziennikdw i czasopism,

17.) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umow
o stazystow, o prace dla absolwentow ,

18.) prowadzenie = spraw  zwigzanych z  zatrudnianiem  pracownikow
interwencyjnych lub pracownikéw robét publicznych (umowy z PUP, akta
osobowe, listy obecnosci),

19.) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem na umowe — zlecenia,

20.) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

21.) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow zatrudnionych i zwolnionych,

22.) prowadzenie spraw dotyczgce stuzby przygotowawczej,

23.) prowadzenie dokumentacji naboru na stanowiska urzednicze- konkursy,

24.) prowadzenie dokumentacji, w tym dokumentacji zamowien publicznych na
materiaty biurowe,

25.) ewidencja i gospodarowanie pieczatkami i drukami Scistego zarachowania,

26.) weryfikowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

z zakresu zadan oraz przekazanie ich niezwtocznie do referatu FB,

7. W zakresie spraw organizacyjnych:
1.) prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organow
administracji publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,
2.) udzielanie informaciji o trybie zatatwiania poszczegolnych spraw w Urzedzie,
3.) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
4.) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
5.) nadzorowanie witasciwego stosowania przepisow Instrukcji Kancelaryjnej,

6.) prowadzenie dokumentacji administracyjno - biurowej z zakresu
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przynaleznosci Gminy do zwigzkdw miedzygminnych, stowarzyszen,
fundacji,

7.) przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktéw prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy,

8.) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli, biezgce
nadzorowanie, kontrolowanie prawidlowego oraz terminowego ich
zatatwiania przez poszczegolne komdérki organizacyjne,

9.) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10.) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych
oraz nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych,
11.) prowadzenie i przygotowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem

wyborow (listy wyborcze),
12.) dokonywanie zakupdéw rzeczowych zgodnie z ustawg prawo zamodwien
publicznych,

13.) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi remontami budynkéw Urzedu
Miejskiego, konserwacjg inwentarza biurowego oraz zarzgdzanie budynkami
Urzedu,

14.) nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku

wokoét budynku urzedu.

15.) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu
ludno$ci i mieszkan,

16.) zapewnienie obstugi i techniczno- materialnych warunkow pracy terytorialnej
komisji wyborczej i obwodowych komisji wyborczych,

17.) prowadzenie ewidencji umow cywilno - prawnych dotyczgcych uzywania
pojazdow do celéw stuzbowych,

18.) dokonywanie analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie
o terminowe uiszczanie opfat, planowanie i organizacja zaopatrzenia
materiatowo - technicznego w srodki trwate, materiaty biurowe i kancelaryjne,

19.) nadzor nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych
Urzedu,

20.) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

21.) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony mienia,

22.) weryfikowanie faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz przekazywanie ich niezwtocznie do Referatu Finansowo

- Budzetowego i Podatkéw oraz pracownikowi Referatu ds. zamdwien
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publicznych, celem zakwalifikowania do wtasciwego trybu,

23.) zapewnienie obstugi i zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej w tym centrali
telefonicznej, fax, telefonéw komaorkowych,

24.) nadzor nad centralg telefoniczng,

25.) wykonywanie wydrukow rozmow,

26.) prowadzenie kalendarium Burmistrza,

27.) prowadzenie Kroniki Gminy

28.) prowadzenie ewidencji prenumeraty zakupionych ksigzek i wydawnictw
specjalistycznych,

29.) prowadzenie ewidencji pieczatek,

30.) prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi | Srodkami
czystosci dla potrzeb pracownikéw Urzedu,

31.) prowadzenie archiwum zaktadowego,

32.) przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
oraz udostepnianie pracownikom akt i innych dokumentacji znajdujgcych sie
w archiwum,

33.) przekazywanie materiatbw do archiwum, Archiwum Panstwowego i na

makulature, dbanie o fad i porzgdek w archiwum,

34.) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji,

35.) prowadzenie ewidencji i rozliczenie optat pocztowych

36.) prowadzenie rejestru wydanych bloczkéw optaty targowej,

37.) wydawanie bloczkéw optat targowych, kontrola targowisk,

38.) Przygotowywanie zarzadzen przy przeprowadzaniu konkursu ofert w ramach
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

39.) koordynacja spraw dotyczgcych zmiany granic gminy,

40.) analiza oswiadczen majagtkowych pracownikow i kierownikéw Urzedu
Miejskiego, dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy zobowigzanych do
ich ztozenia,

41.) prowadzenie sekretariatu Urzedu i zapewnieni jej sprawnej organizacji
i funkcjonowania,

42.) prowadzenie dziennika podawczego.

8. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:
1.) Wydawanie wnioskow (CEIDG-1) o podejmowaniu przez przedsiebiorcow
dziatalnosci gospodarcze;.

2.) Prowadzenie spraw z zakresu przedsiebiorczo$ci.
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3.) Informowanie interesantow o obowigzujgcych przepisach przy zaktadaniu
dziatalnosci gospodarcze;.

4.) Wprowadzanie zgtaszanych zmian w zarejestrowanej dziatalnosci
w systemie CEIDG.

5.) Prowadzenie wykazu zarejestrowanej dziatalnosci dla potrzeb Urzedu
Miejskiego
w tym biezgca aktualizacja bazy danych podlegajgcych ewidencji,

6.) Udzielanie informaciji ustnych, pisemnych i telefonicznych o przedsiebiorcach
figurujgcych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

7.) Opracowywanie analiz i ocen z zakresu dziatalnosci gospodarczej na terenie
gminy;

8.) Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Statystycznym, KRUS zwigzanych z CEIDG.

9.) Przyjmowanie, kompletowanie i rejestrowanie wptywajgcych wnioskow
CEIDG.

10.) Udostepnianie przedsiebiorcom odpowiednich formularzy i wzoréw
dokumentow oraz udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu
rozpatrywania spraw.

11.) Wprowadzanie wnioskbw 0 wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie,
wykreslenie do CEIDG.

12.) Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej oraz innych przepiséw dotyczgcych problematyki zwigzanej
z rejestracjg i prowadzeniem CEIDG.

13.) Przyjmowanie od o0s6b fizycznych wnioskbw o wpis do CEIDG,
przeksztatcanie wnioskbw o wpis do CEIDG na forme dokumentu
elektronicznego, podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego.

14.) Dokonywanie archiwizacji wnioskow CEIDG.

15.) Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej lub jego brak w stosunku do przedsiebiorcow
bedacych we wiasciwosci tut. Organu do 31.12.2011r.

16.) Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z pracy na
zajmowanym stanowisku.

17.) Informacja i pomoc przedsiebiorcom w korzystaniu z PKD.

18.) Wydawanie zezwolen na przewo6z osob (taksowki), zmiana licenciji.

19.) Prowadzenie spraw dotyczgcych licencji na wykonywanie transportu
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drogowego taksdwkami, transportu drogowego 0séb:
a). prowadzenie postepowan zwigzanych =z udzielaniem, odmowg
udzielenia, cofaniem, zmiang i stwierdzaniem wygasniecia licencji,
b). prowadzenie ewidencji wydanych licenciji,
c). wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie ustalonym w ustawie

o transporcie drogowym,

20.) Wydawanie zezwolen na transport drogowy.

9. W zakresie sprzedazy alkoholu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

Przyjmowanie i kompletowanie wptywajgcych wnioskow.

Przygotowywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Przedktadanie skompletowanych wnioskéw do zaopiniowania Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach alkoholowych.
Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie
z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przygotowywanie decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych.

Monitorowanie i sprawdzanie uiszczania optat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zmiany lub cofniecia
zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy.

Przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdinych
rodzajoéw napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim
Informowanie o wysokosci naleznej optaty za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych w danym roku.

Wspoétpraca z GKRPA.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyznaczania ilosci punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych.

Planowanie i realizacja dochodow budzetu Gminy z tytutu optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z pracy na zajmowanym

stanowisku.
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W zakresie punktu informacyjnego:

1) udzielanie informacji o merytorycznej wiasciwosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw,

2) udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej oraz organizacjach
pozarzgdowych,

3) udzielanie informacji 0 sposobie zatatwiania spraw,

4) udzielanie informacji o dyzurach radnych Rady Miejskiej oraz informowanie
o planowanych sesjach Rady Miejskiej i pracach Komisji,

5) udostepnianie drukéw, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich
wypetnianiu,

6) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzedu Miejskiego, ktéra jest
niezwtocznie przekazywana do odpowiednich komorek organizacyjnych
Urzedu.

8§21
Do zadan Referatu Promocji, Kultury i Informatyzacji nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie kultury:

1) Inicjowanie dziatalnosci i ksztattowanie celéw oraz zasad polityki kulturalnej
Miasta i Gminy;

2) Inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ kulturalnych;

3) Opracowanie i przedstawianie Rocznego Kalendarza Imprez na podstawie
informacji przekazanych przez Dgbrowski Dom Kultury i Miejskg Biblioteke
Publiczng Stowarzyszenia dziatajgce w obrebie kultury z podaniem
planowanego terminu imprezy, organizatora, zrodet finansowania;

4) Pomoc organizacyjna w zakresie imprez kulturalnych organizowanych przy
wspoétudziale Urzedu;

5) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompetencjami organéw w zakresie
tworzenia przeksztatcen likwidacji i innych spraw statusowych instytucji kultury
i bibliotek.

2. W zakresie zdrowia i polityki senioralnej:

1) Promowania zdrowia;

2) Wspoipraca z Dyrektorem Samodzielnego Gminnego Zaktadu Opieki
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3)

4)

5)
6)

7)

Zdrowotnej i nadzorowanie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

Wspotdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia w celu poprawienia stanu
zdrowotnosci spoteczenstwa,;

Wspotdziatanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludnoSci
higienicznych warunkéw pracy, nauki i bytowania;

Przygotowanie odpowiedzi i sprawozdan na zapytania dotyczgce zdrowia.
Przekazywanie wiasciwym organom informacji zachorowan na choroby
zakazne.

Prowadzenie spraw z zakresu programow senioralnych Senior Plus oraz

osrodkow wsparcia dla osob starszych w integracji z mtodziezg.

3. W zakresie turystyki

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

Nadzorowanie, koordynacja turystyki i wypoczynku na terenie gminy,
Opracowywanie informacji przydatnych do organizowania turystyki na terenie
gminy,

Nadzorowanie imprez turystycznych organizowanych przez Gmine Ilub
jednostki organizacyjne,

Ewidencjonowanie obiektow bazy noclegowej,

Opracowywanie programow rozwoju i upowszechniania turystyki,
Sporzagdzanie plandw, informaciji, sprawozdan do budzetu gminy w zakresie
turystyki,

Kategoryzacja obiektow turystycznych, hotelarskich,

Wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru obiektéw agroturystycznych;

Prowadzenie punktéw informaciji turystycznej na terenie Gminie.

4. W zakresie promocji:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

Wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Miasta i Gminy;
Wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami
kultury fizycznej oraz organizacjami pozarzgdowymi i pozytku publicznego.
Wspotpraca z mediami i przygotowanie materiatow prasowych;

Koordynacja prac nad strategig rozwoju Miasta i Gminy;

Gromadzenie informacji o Mieécie i Gminie i przygotowywanie materiatéw
promocyjnych Miasta i Gminy;

Organizowanie wspotpracy z zagranica;

Koordynowanie prac zwigzanych z wydawnictwami, albumami, folderami,
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mapami, informatorami, widokéwkami i kalendarzami;

8) Przygotowywanie materiatbw w celu zwiekszenia atrakcyjnosci strony
internetowej Urzedu Miejskiego;

9) Przygotowywanie informacji turystyczno - kulturowej i gospodarczej;

10) Wspoétpraca z dgbrowskimi podmiotami gospodarczymi;

11) Opracowywanie strategii informacyjne;

12) Organizowanie uczestnictwa w targach, wystawach i prezentacjach;

13) Prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci DDK, MBP, MGOPSIWR,
wspofpraca z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami;

14) Prowadzanie spraw dotyczgcej wspoétpracy z miastami partnerskimi;

15) Prowadzenie strony internetowej;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem przez Rade Miejskg honorowego
obywatelstwa Dgbrowy Tarnowskiej;

17) Gromadzenie archiwum fotograficznego 2z najwazniejszych uroczystosci
i wydarzen w miescie, prowadzenie archiwum prasowego;

18) Okreslanie zasad wspotpracy z gminami, partnerami zagranicznymi;

19) Wspodtuczestnictwo  w przygotowaniu wydarzen 0 charakterze
reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli miasta;

20) Koordynacja organizacji uroczystosci gminnych zwigzanych ze swietami
narodowymi i innymi;

21) Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczgcych wspoétpracy ze
spotecznosciami  lokalnymi i  regionalnymi innych  panstw oraz

miedzynarodowymi instytucjami finansowymi.

5. Z zakresu informatyzacji:
1) Nadzor nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,
2) Obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla
pracownikéw Urzedu i ich szkolenia,

3) Administrowanie siecig komputerowg Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem
dostepu do zbioréw danych i zapewnieniem prawidiowej realizacji ustaw
i przepiséw szczegdlnych w tym zakresie,

4) Zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie,

5) Planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja

z uwzglednieniem potrzeb finansowych,
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6) dokonywanie zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, zakupu sprzetu
komputerowego,

7) prowadzenie szczegotowej ewidencji sprzetu komputerowego
i elektronicznego

8) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

9) dokonywanie zakupu nowych programéw komputerowych przydatnych
w dziatalnosci Urzedu,

10) wdrazanie zakupionych programéw stosownie do aktualnych potrzeb Urzedu,

11) opracowywanie zbiorczych i szczegétowych informacji dla Burmistrza Gminy,
jego Zastepcy oraz poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu w
zakresie danych informatycznych,

12) wspodtdziatanie w rozwoju informatyki z jednostkami organizacyjnymi dla
ktérych Gmina jest organem zatozycielskim, a takze organami administracji
panstwowej,

13) administrowanie i prowadzenie nadzoru nad pracg sieci komputerowej w
Urzedzie,

14) kontrolowanie oprogramowania pracujgcego w Urzedzie w zakresie jego
legalnosci wynikajgcej z ustawy o ochronie praw autorskich,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej —
administrowanie.

16) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia sprzetu komputerowego
i elektronicznego,

17) przygotowanie umoéw cywilnych z kontrahentami dostarczajgcymi sprzet
komputerowy i elektroniczny,

18) prowadzenie rejestru zleconych ustug na s$wiadczenie obstugi programow
komputerowych,

19) Wdrazanie programu e-Urzad: i e-PUAP.

§ 22

Zadania z zakresu petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

1. Przeprowadzenie audytu obejmujgcego weryfikacje obowigzujgcych procedur
dotyczgcych ochrony i przetwarzania danych osobowych oraz aktualnego
sposobu postepowania w kontekécie Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnie rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane w dalszej czesci
umowy ,RODQO”) w tym m.in.:

e dokonanie weryfikacji poziomu zabezpieczen, zarobwno budynku i biur,
jak réwniez i stosowanych urzadzen i systeméw alarmowych,
informatycznych,

e dokonanie weryfikacji klauzul informacyjnych,

e dokonanie weryfikacji klauzul zgéd z uwzglednieniem wymagan RODO,

e dokonanie weryfikacji umow powierzenia,

e przygotowanie Raportu o0 zakresie zmian koniecznych do
wprowadzenia
w Urzedzie Gminy w celu doprowadzenia przetwarzania danych
osobowych do stanu zgodnego z RODO,

Przygotowanie prawem wymaganej dokumentacji wraz z procedurami

z zakresu ochrony danych osobowych uwzgledniajgcych strukture

organizacyjng Urzedu Gminy i spetniajgcg wymagania obowigzujgcych

przepisow prawa pod kgtem RODO w tym:

e Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

e Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym,

e oceny skutkow dla przetwarzania danych osobowych,

e procedury oceny (szacowania) ryzyka,

e dokumentacji  dotyczgcej przegladow  zastosowanych  $rodkéw
technicznych
I organizacyjnych zabezpieczenia danych osobowych,

e polityki ochrony danych osobowych - polityki zarzgdzania naruszeniami
oraz polityki zgtaszania naruszen do organu nadzoru,

e wzoru zgtoszenia naruszeh do organu nadzoru,

e rejestru incydentow,

e wzoru klauzul umownych jakie powinny zosta¢ zamieszczone w umowach
powierzenia  przetwarzania danych osobowych z  podmiotami
przetwarzajgcymi
w rozumieniu art. 28 RODO,

e rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru

kategorii czynnosci,
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10.

11.

12.
13.

e klauzul informacyjnych dostosowanych do specyfiki Urzedu,

e klauzul zgéd dostosowanych do specyfiki Urzedu,

¢ dokumentaciji pracowniczej dotyczgcej ochrony danych osobowych,

e procedur wewnetrznych w zakresie realizacji praw podmiotow danych w
tym prawa do informacji, dostepu do danych, przenoszenia danych i
ograniczania przetwarzania,

e wzoru informaciji o dostepie do danych osobowych,

e WZOrow upowaznien.

Przeprowadzenie szkolen dla kierownictwa Urzedu i kierownikow referatéw.

Wdrozenie od 25 maja 2018r. zasad przetwarzania danych osobowych

zgodnie

z wymaganiami RODO.

Prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Przeprowadzenie szkoleh dla osdb przetwarzajgcych dane osobowe oraz

informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy

RODO o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania RODO w zakresie ochrony danych osobowych

oraz polityk administratora danych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania

zwiekszajgce swiadomosc¢, szkolenia 0sOb uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane w tym audyty (i audyt po wdrozeniowy).

Okreslanie, koordynowanie oraz nadzorowanie wszelkich dziatan, ktére winny

by¢ podejmowane w celu prawidtowej ochron danych osobowych.

Przeprowadzanie weryfikacji sposobu przetwarzania danych osobowych

w kontekscie przepisow o ochronie danych osobowych oraz opiniowanie stanu

zabezpieczeh w razie zmian organizacyjnych lub prawnych.

Reprezentowanie Administratora Danych Osobowych w kontaktach z GIODO

(po zmianach UODO) w zakresie kontroli.

Wspotpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla: oséb, ktérych dane dotyczg we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych

oraz

z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy ,RODO” oraz organu

nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz
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w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

§23

Do zadan Referatu Kultury Fizycznej i Sportu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

Organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej;

Organizacja i rozw0j kultury fizycznej, realizacja zadan zwigzanych z budowg
urzgdzenh rekreacyjnych i sportowych;

Wspotdziatanie w zakresie realizacji w gminie polityki w zakresie kultury
fizyczneyj;

Wspotdziatanie i wspieranie organizacji sportowych dziatajgcych w zakresie
kultury fizycznej, sportu i rekreacij;

Wsparcie dla kadry instruktorskiej i ratowniczej;

Tworzenie, biezgce utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo -
rekreacyjnej

w tym; Krytej Plywalni, Hali Sportowej, boisk ,Orlik 2012" oraz obiektow
basenu otwartego.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw podczas imprez
sportowych;

Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajgcych z obiektéw Krytej Ptywalni,
Hali Sportowej oraz boisk ,Orlik 2012".

Opracowywanie projektu planu finansowego oraz realizacja zatwierdzonych

planéw finansowych dotyczgcych dziatalnosci Krytej Ptywalni, Hali Sportowe;j
oraz opracowywanie sprawozdan rzeczowych i finansowych dotyczgcych

dziatalnosci referatu w tym Krytej Ptywalni i Hali Sportowe;.

10) Gminny organizator sportu oraz koordynacja gminnych zawodow sportowych.

11) Organizowanie imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym.

12) Stypendia sportowe.

13) Dotacje dla sportu.

§24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego
i prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen zgodnie z przepisami
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kodeksu rodzinnego i opiekurnnczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

4) Przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

5) Dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po
dokonaniu zmian w aktach stanu cywilnego.

6) Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

7) Woystepowanie o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego w Polsce i meldowanie noworodkow.

8) Przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkdéd do zawarcia
matzenstwa cywilnego i wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.

9) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych 2z transkrypcjg
zagranicznych aktow stanu cywilnego, sprostowaniem, uzupetnianiem
i odtwarzaniem aktow stanu cywilnego.

10) Postepowanie w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

11) Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego.

12) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby.

13) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa.

14) Wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo.

15) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

16) Przyjmowanie oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego (o uznaniu ojcostwa,
0os6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki, 0 zmianie imion dziecku, o nazwisku
jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich
dzieci).

17) Uznawanie orzeczen saddw zagranicznych i innych organéw w sprawach
rodzinnych.

18) Wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie
aktéw stanu cywilnego, orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz
innych dokumentéw.

19) Organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego i 100-lecia

urodzin.
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20) Prowadzenie archiwum USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksigg
stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego.

21) Przekazywanie informaciji i sprawozdanh statystycznych do MUW, GUS , Strazy
Granicznej i innym uprawnionym jednostkom.

22) Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania , prowadzenie rejestru tych
drukow.

§25
Do zadan Inspektora do spraw Obstugi Rady Miejskiej nalezy w szczegdélnosci:

1) Zapewnienie  obstugi  kancelaryjno —  biurowej Rady  Miejskigj
i Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Dgbrowie Tarnowskiej — prowadzenie
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym redagowanie pism.

2) Protokotowanie sesji Rady Miejskiej i sporzadzanie petnej dokumentacji
z przebiegu obrad sesiji.

3) Wspotredagowanie zapytan i wnioskow radnych, przekazywanie ich do
zatatwienia kompetentnym jednostkom.

4) Protokotowanie posiedzen komisji Rady Miejskiej i sporzgdzanie petnej
dokumentacji z przebiegu posiedzenh komisiji.

5) Opracowywanie, przygotowywanie i przesytanie zaproszen, zawiadomien,
kopiowanie i kompletowanie materiatbw na sesje Rady Miejskiej oraz
posiedzenia komisiji.

6) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej wraz z ewidencjg ich wejscia
w zycie oraz nadzor nad ich realizacja.

7) Prowadzenie rejestru aktdw prawa miejscowego.

8) Przygotowywanie i przesytanie podjetych uchwat do Wojewody Matopolskiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej (organéw nadzoru), Burmistrza Dgbrowy
Tarnowskiej (w tym jednostek organizacyjnych i wydziatdw) oraz innych
merytorycznych instytuciji.

9) Zamieszczanie w  Biuletynie Informacji  Publicznej:  zawiadomien
o posiedzeniach komisji, zawiadomien o sesji, projektow uchwat, oraz uchwat
podjetych przez Rade Miejska.

10) Przesytanie uchwat (prawa miejscowego) do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego (obstuga XML).

11) Prowadzenie rejestru zapytan i wnioskow radnych.

12) Przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien na zapytania i wnioski

radnych przestanych przez zatatwiajgce je jednostki.
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13) Powadzenie rejestru opinii Komisji Rady Miejskiej w Dgbrowie Tarnowskie;.

14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw mieszkancow kierowanych do Rady
Miejskiej.

15) Wspétudziat w opracowywaniu rocznych planéw pracy Rady miejskiej oraz
komisiji.

16) Wspdtudziat w opracowywaniu sprawozdan rocznych z dziatalnosci Rady
Miejskiej i jej organow.

17) Egzekwowanie obowigzkéw sktadania oswiadczen majgtkowych przez
radnych.

18) Zapewnienie realizacji udostepniania zainteresowanym dokumentacji Rady
Miejskiej i jej organow.

19) Przygotowywanie sali na obrady sesji Rady, posiedzenia Komisji i innych
debat w ramach pracy Rady oraz porzadkowanie po zakonczeniu tych
posiedzen.

20) Wspotpraca z sottysami.

21) Wspotpraca z przewodniczgcymi rad osiedlowych w zakresie organizowania
zebranh, udzielanie niezbednej pomocy w realizacji ich zadan statutowych.

22) Prowadzenie rejestru uchwat Rad Soteckich i Osiedlowych.

23) Obstuga organizacyjna wyborow na sottysa oraz przewodniczgcych rad
osiedli.

24) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji w tym protokotéw i uchwat
z zebran wiejskich oraz z posiedzen rad osiedli - ewidencjonowanie,
nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informac;ji
dotyczacych postulatow, wnioskéw od mieszkancdéw gminy na zebraniach rad
soteckich i osiedlowych.

25) Zapewnienie obstugi wyboréw tawnikéw do sgdéw powszechnych.

26) Opracowywanie zatozen budzetu gminy w czesci dotyczgcej funkcjonowania
Rady Miejskiej oraz w czes$ci dotyczgcej diet sottysdw i przewodniczgcych rad
osiedli.

27) Dokonywanie zakupow artykutéw spozywczych na potrzeby Rady i Komisiji.

28) Przygotowywanie wnioskoéw o przyznanie odznaki ,Honorowy dla Rolnictwa”

29) Prowadzenie obstugi wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy,

30) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie dziatania

organow Rady Miejskiej oraz organéw jednostek pomocniczych Gminy.
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31) Koordynowanie catosci zadahn wynikajgcych 2z informacji publiczne;j

w dziatalnosci Urzedu Miejskiego.

§26

Do zadan Petnomocnika Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

Zapewnienie ochrony informacji, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
a w szczegolnosci szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, a w szczegodlnosci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej

i nadzorowanie jego realizacji, szkolenie pracownikbw w zakresie ochrony
informacji niejawnych zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych

postepowan sprawdzajgcych.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

10) Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci

niejawne stanowigce tajemnice panstwowg - w razie wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego,

11) Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informagciji

niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg - oznaczonych Kklauzula
"zastrzezone" uzyskujgc ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki

organizacyjnej,
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12) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgcych do dostepu do
informacji niejawnych,

13) Prowadzenie wykazu aktualnego stanowisk i prac zleconych oraz oso6b
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do
informacji niejawnych.

14) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, w szczegdlnosci spraw
zwigzanych z wytwarzaniem, przetwarzaniem i przekazywaniem oraz
przechowywaniem takich informacji.

15) Przechowywanie oswiadczen majgtkowych pracownikow, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz Radnych Rady Miejskiej w Dagbrowie

Tarnowskiej w kancelarii tajne;.

§27

Do zadan Radcéw Prawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Swiadczenie pomocy prawnej majgcej na celu ochrone prawng intereséw Gminy
Dabrowa Tarnowska,

Udzielanie Burmistrzowi oraz komoérkom organizacyjnym Urzedu opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, analiza i opinia prawna
dokumentow do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego i Naczelnego Sadu
Administracyjnego,

Opiniowanie projektéw zarzgdzen Burmistrza, projektow uchwat Rady Miejskiej,
umow, porozumien, upowaznien i petnomocnictw,

Udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Gminy i jej organow,

Informowanie zainteresowanych komérek o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym dotyczgcym przedmiotu dziatania Gminy i jej organdw,

Reprezentacja Gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach
wymagajgcych zastepstwa prawnego,

Obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy.

§28

Do zadan Inspektora do spraw Kontroli nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

Opracowanie projektu rocznego planu finansowej kontroli wewnetrznej i innych
aktéw normatywnych w zakresie wykonywania kontroli.
Prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
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3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

ktorej przedmiotem jest badanie gospodarowania Srodkami publicznymi
w zakresie:

zgodnosci z prawem, przepisami wewnetrznymi, przyjetymi strategiami
i procedurami w zakresie dziatalnosci jednostki,

celowosci i gospodarnosci,

wykorzystania i rozporzgdzania mieniem komunalnym,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze statutu lub powierzonych przez
Burmistrza,

analizy i oceny srodkéw kontroli w jednostce,

Prowadzenie dokumentaciji z przeprowadzonej kontroli.

Przedstawienie wynikéw i wnioskéw pokontrolnych.

10)Sporzadzenie okresowych ocen wynikdw i skutecznosci kontroli oraz projektow

dziatalnosci kontrolnej.

§29

Do zadan Petnomocnika Burmistrza do spraw rozwigzywania probleméw

alkoholowych nalezy w szczegdélnosci:

1) Wspdtpraca w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

2) Organizowanie pomocy dla os6b uzaleznionych i ich rodzin.

3) Opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

4) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Komisji z zakresu ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

5) Wspoipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

6) Weryfikowanie faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym, i rachunkowym
z zakresu zadan ujetych w gminnym programie profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych.

7) Przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi Projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii.

8) Przygotowania i przedktadanie Burmistrzowi projektu  preliminarza
finansowego GKRPA oraz sprawozdania jego realizaciji.

9) Sporzgdzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Panstwowg Agencje
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Rozwigzywania Problemow Alkoholowych sprawozdania z dziatalnosci
w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
10) Wykonywanie zadanh okreslajgcych ustawe o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowii.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

830
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) w poniedziatki od 8:00 do 16:00
2) we wtorki, $rody, czwartki, pigtki od 7:30 do 15:30,

W sprawach skarg i wnioskow przyjmujg:
1) Burmistrz - w kazdy poniedziatek w godz. 9:00 do 17:00;
2) Zastepca, Sekretarz - w godzinach pracy Urzedu;

3) Kierownicy Referatow | samodzielne stanowiska - w godzinach pracy Urzedu.

8§31
1) Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.
2) W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow.

3) Burmistrz w drodze Zarzgadzenia moze rozbudowaC rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.
4) Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych okreslajg przepisy oraz wydane

na wniosek Skarbnika - Zarzgdzenia Burmistrza.

§32

Burmistrz reprezentujgc Gmine na zewnatrz podpisuje pisma urzedowe z zastrzezeniem
§ 31.

833
Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
a takze pracownikéw Urzedu do podpisywania korespondencji i wydanych decyzji

administracyjnych w jego imieniu
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§34

Burmistrz Gminy podpisuje osobiscie:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

korespondencje z organami samorzgdu terytorialnego,

korespondencje z naczelnymi i terenowymi organami rzgdowej administracji
0golnej

i specjalnej,

korespondencje z organami partii politycznych i organizacji spotecznych,
korespondencje z postami, senatorami i radnymi,

odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej, radnych oraz wnioski
i postulaty wyborcéw,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

korespondencje z organami Sadow, Prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,

projekty uchwat i materiatébw na sesje Rady Miejskiej,

zarzgdzenia, decyzje, postanowienia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe
dotyczgce dziatalnosci Urzedu,

wszelkie pisma dotyczgce stosunku pracy pracownikéw Urzedu, dyrektorow
kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych,

pisma z zakresu obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej oraz z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP,

upowaznienia wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym,

pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza Gminy odrebnymi przepisami lub

majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

8§35

Zastepca Burmistrza Gminy, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma

odpowiednio do podziatu kompetencji na podstawie udzielonego upowaznienia.

8§36

Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisujg pisma oraz

decyzje administracyjne zgodnie z zakresem upowaznienia.
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8§37

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla

instrukcja kancelaryjna dla Urzedoéw Gmin.

=

8§38

W Urzedzie prowadzi sie centralny rejestr kancelaryjny oraz spisy spraw
i odpowiadajgce im teczki przewidziane instrukcjg kancelaryjng, prowadzenie
innych rejestréw niz centralny dozwolone jest za zgodg Burmistrza Gminy.
Dokumenty i materialy przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy powinny by¢ uprzednio aprobowane przez
kierownika referatu opracowujgcego i kierownikdéw referatéw, z ktorymi zostaty
uzgodnione lub przez pracownika samodzielnego stanowiska pracy.

Na projektach dokumentéw okreslonych w ust. 1, powinna by¢ takze

zamieszczona adnotacja wymieniajgca nazwisko pracownika opracowujgcego.

839

Burmistrz sprawuje nadzér nad organizacjg i prawidlowym dziataniem kontroli
wewnetrznej, a takze nalezytym wykorzystaniem wynikéw kontroli.
Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci stanowisko do spraw kontroli.
Kontrole w zakresie swoich uprawnien wykonuje takze :

a). Sekretarz,

b). Skarbnik,

c). Kierownicy Referatow.
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikédw Urzedu do przeprowadzenia kontroli

doraznych lub problemowych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

840

1) Zakres kontroli dla stanowiska do spraw kontroli oraz pozostatych podmiotéow
dokonujgcych kontroli ustala Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem
w rocznym planie kontroli.

2) Plan kontroli obejmuje kontrole kompleksowe i problemowe, nie uwzglednia
natomiast kontroli doraznych.

3) Szczegdtowe zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli okresla Burmistrz
w drodze Zarzadzenia.
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VI.

POSTANOWIENIA KONCOWE

841
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01.05.2020r.
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Tarnowskiej dokonywane sg przez Burmistrza w sposdb wiasciwy dla nadania

Regulaminu.
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