Zarzadzenie nr VIII/129/2019
Wajta Gminy Tarnow
z dnia 14 czerwca 2019 roku.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnow.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarndéw okreslajacy zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tracg moc nastepujace zarzadzenia Wojta Gminy Tarnow:

1) nr VII/120/2016 z dnia 29 lipca 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnow,

2) nrVI1/28/2017 z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Tarnow,

3) nr VII/147/2018 z dnia 5 listopada 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnow,

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.



Zatgcznik do

Zarzgdzenia nr VIIl/129/2019
Wojta Gminy Tarnow

z dnia 14 czerweca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY TARNOW

Tarndw, dnia 14 czerwca 2019 r.



I. Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tarndéw, zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzgdu oraz zakres dziatania kierownictwa i zadania
realizowane przez komorki organizacyjne Urzedu.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Tarnéw,

Radzie Gminy — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Tarnéw,

Woéjcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Tarndw,

Urzegdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Tarnow,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat. Samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy w Urzedzie,

pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzgdu,

stronie — rozumie si¢ przez to osoby bedace stronami lub uczestnikami postgpowan i spraw
zatatwianych w Urzedzie.

§ 3.
Urzad Gminy Tarndw jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.

Urzad jest pracodawcg 0s6b w nim zatrudnionych.
§ 4.
Urzad realizuje zadania wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506),

2) innych ustaw i rozporzadzen

3) uchwat Rady Gminy

4) umoéw 1 porozumien zawartych z wojewoda, marszatkiem wojewodztwa, powiatami,
gminami lub innymi podmiotami, na podstawie przepisow szczegdlnych.

§5.
Urzad jest wyodrgbniong jednostkg budzetowa.

2. Dochody i wydatki Urzedu w cato$ci sg objete budzetem Gminy.

Urzad prowadzi gospodarke finansowa na podstawie przepisow dotyczacych finansow
publicznych i rachunkowosci.

§ 6.

Siedzibg Urzedu jest budynek nalezacy do gminy Tarndéw, mieszczacy si¢ w Tarnowie przy
ul. Krakowskiej 19.



Urzad jest czynny jest w nastepujacych godzinach:
- w poniedziatek od godz. 8% do 16%
- od wtorku do piatku, od godz.7*° do 15%,

3. Wojt przyjmuje w ramach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 9% do 16% .

4. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w ramach skarg i wnioskow
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przyjmuja, w miar¢ mozliwosci, w godzinach pracy Urzedu.

Kancelaria Urzedu, tzw. dziennik podawczy, czynna jest w godzinach pracy Urzedu.

§7.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wojtowi bezposrednio podporzadkowane sa nastepujace stanowiska:

1) Zastgpca Wojta

2) Skarbnik Gminy

3) Sekretarz Gminy

4) Kierownicy Referatow

5) Komendant Strazy Gminne;j

6) Radca Prawny

7) Pelnomocnik Wojta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
8) Audytor Wewngtrzny.

§ 8.

Zakres dziatania Urzedu obejmuje:

1) zadania wlasne

2) zadania zlecone

3) zadania powierzone, wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami
administracji rzagdowej i samorzadowej

4) zadania publiczne wynikajace z zawartych porozumien i uméw

5) inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§9.

. Kompetencje Kierownika Urzedu.

Wo;t kieruje Urzedem.

Woijt kieruje biezacymi sprawami Gminy, reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz 1 jest
organem wykonawczym Gminy.

Wojt wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy i uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Woijt, w drodze zarzadzenia, okresla liczbe swoich zastepcéw, powotuje ich 1 odwoluje, a takze
wskazuje pierwszego i drugiego zastepce.

Wojt sktada wniosek do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy.
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. W¢jt wykonuje osobiscie czynnosci zastrzezone do wytacznej swojej kompetencji oraz dziata
przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy, Kierownikow Referatow oraz
pracownikow samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy.

. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie niektoérych spraw lub wykonywanie okreslonych czynnosci
w swoim imieniu Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub innym pracownikom Urzegdu
na podstawie wydanych upowaznien.

. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie 1 koordynuje funkcjonowanie tego systemu w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

. Ponadto, do wylacznej kompetencji Wojta, jako Kierownika Urzedu, nalezy:
1) organizowanie funkcjonowania Urz¢du oraz nadzorowanie wykonywanych zadan,
2) wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp),

3) nadawanie regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w tym przede wszystkim
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikow,
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze 1 regulaminu dokonywania okresowych
ocen kwalifikacyjnych  pracownikow oraz  kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych.

4) sktadanie o$wiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,
5) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu,

6) gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz innymi funduszami
ujetymi w budzecie gminy, a przeznaczonymi na biezgce funkcjonowanie Urzedu,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi,

9) oglaszanie przepisow gminnych, uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu, a takze przedkladanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

10) przygotowywanie i podpisywanie projektow uchwal Rady, okreslanie sposobu ich
wykonania i ich wykonywanie,

11) przedstawianie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

12) nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i wystgpienia
radnych, takze wnioski postow 1 senatorow,

13) nadzoér nad nalezytym i terminowym zatatwianiem spraw mieszkancow,

14) nadzorowanie wykorzystania mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Gminy,

15) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, nalezyty dobor pracownikow, podnoszenie ich
kwalifikacji 1 efektywnosci pracy,

16) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie dyscypliny pracy,
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17) analizowanie wynikow realizacji zadan audytowych zrealizowanych przez audytora
wewnetrznego,

18) analizowanie wynikow kontroli wewnetrznych,

19) podpisywanie pism i korespondencji zastrzezonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
do kompetencji Wojta,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
i uchwatami Rady.

§ 10.
Oproécz zadan i kompetencji Kierownika Urzgdu, Wojt:
1) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) jest organem podatkowym stosownie do okreslonej ustawowo whasciwosci,

3) moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu Zastepcow
Wjta lub innych pracownikéw Urzedu,

4) pei funkcje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w przypadku wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen,

5) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje pogotowie
I alarm przeciwpowodziowy,

6) nadzoruje prawidlowsa realizacj¢ zadan przez wszystkie komorki organizacyjne i gminne
jednostki organizacyjne,
7) inicjuje i koordynuje prace zwigzane z funkcjonowaniem placowek o§wiatowych w gminie,
8) nadzoruje i koordynuje prawidlowg realizacje zadan przez gminne jednostki organizacyjne:
a) Centrum Obstugi Szkot i Przedszkoli

b) Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Tarnow

9) inicjuje przedsiewzigcia spoteczne i gospodarcze,

10) uczestniczy w pracach podmiotow utworzonych przez samorzady gmin dla realizacji
wspodlnych celéw, w tym przede wszystkim spotecznych i gospodarczych,

11) inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone
dla innych podmiotow,

12) wspoétdziata z samorzadem wiejskim, prowadzi konsultacje spoteczne i zasigga opinii
mieszkancow,

13) nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych,

14) uczestniczy w pracach zwigzkow i porozumien mi¢dzygminnych oraz wykonuje zadania
wynikajace z tych porozumien, o ile Rada nie powierzy pelnienia tych obowigzkow
innym osobom,

15) przyjmuje i analizuje o$wiadczenia o stanie majatkowym skladane przez Zastgpcow,
Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu wydajacych w imieniu Wojta decyzje
administracyjne oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych; przedstawia
Radzie Gminy informacj¢ o wynikach dokonanej analizy.
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IT1. Kompetencje Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§11.

Do kompetencji Zastgpcy Wojta, z wytgczeniem spraw obronnych, nalezy:

1)

2)
3)
4)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

sprawowanie wszystkich funkcji Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
pelienia przez niego obowigzkow,

wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien,
pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje zadan inwestycyjnych,
nadzorowanie i inicjowanie prawidtowej realizacji zadan przez:

a) Referat Inwestycji i Rozwoju

b) Referat Gospodarki Komunalnej

¢) Referat Zagospodarowania Przestrzennego

d) Referat Geodezji, Obrotu Nieruchomos$ciami i Rolnictwa.

§ 12.

Sekretarz organizuje prac¢ Urzgdu oraz nadzoruje sprawne i efektywne funkcjonowanie
komorek organizacyjnych, zapewnia rzetelng obstuge obywateli oraz prowadzi sprawy
Urzedu lub gminy powierzone przez Wojta.

Sekretarz nadzoruje i koordynuje obstluge Rady Gminy, jednostek pomocniczych oraz
funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

W szczegolnosci Sekretarz Gminy:

zapewnia zgodno$¢ wydawanych zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady z obowigzujacymi
przepisami prawa,

organizuje 1 koordynuje prace poszczegodlnych komorek organizacyjnych,

wspotpracuje z audytorem wewnetrznym w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan
audytowych,

prowadzi dokumentacje zwigzang z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w gminie

przygotowuje projekty zmian regulamindéw: organizacyjnego, pracy, wynagradzania,
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow, naboru na wolne stanowiska urzednicze,

wspotpracuje z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie zatrudniania os6b bezrobotnych na
miejsca stazowe, interwencyjne i prace publiczne,

nadzoruje realizacj¢ przepisOw instrukcji kancelaryjnej 1 obiegu dokumentow,
nadzoruje funkcjonowanie archiwum zaktadowego,

przygotowuje przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

10) koordynuje przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

11)organizuje wspotdziatanie z sotectwami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
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12)nadzoruje  przestrzeganie zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania  spraw
mieszkancow,

13) organizuje wewngtrzne szkolenia pracownikow, inicjuje i zapewnia mozliwo$¢ podnoszenia
kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

14)organizuje szkolenia i narady z udzialem radnych, sottysow, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych lub pracownikow,

15)prowadzi w uzgodnieniu z Wojtem sprawy kadrowe w zakresie zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, wynagradzania, awansowania, przestrzegania dyscypliny pracy,

16)zapewnia prawidtowa realizacje przez pracownikow przepisow ustawy o dostepie do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

17)na podstawie upowaznienia Wojta przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy (testament),

18) na podstawie upowaznienia Wojta potwierdza whasnorgczno$¢ podpisu,

19)na podstawie upowaznienia Wojta potwierdza zgodno$¢ kopii z oryginatem dokumentu

20)opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci pracownikow,

21)nadzoruje terminowsa realizacj¢ skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu i do Rady
Gminy

22)prowadzi ewidencjg¢ rejestrow gminnych,

23) okresla potrzeby i kierunki informatyzacji Urzedu,

24)zapewnia  skuteczng publikacj¢ prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy, na tablicach ogloszen w Urzedzie
oraz w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej,

25)nadzoruje prawidtowg obstuge Rady Gminy, kompletowanie dokumentacji z prac Rady i
komisji Rady, aktow prawa miejscowego oraz przekazywanie uchwal Rady Wojewodzie,
RIO i adresatom wskazanym w uchwatach,

26)organizuje i koordynuje prace zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP,
wyborow do Sejmu 1 Senatu, wyborow do Parlamentu Europejskiego, wyborow do rady
gminy, rady powiatu, sejmiku samorzadowego, wyborow wdjta, referendum
ogolnokrajowego oraz referendum gminnego, wybordow sottysow, wyborow tawnikow do
sadow powszechnych oraz spisow powszechnych 1 spisow rolnych.

§ 13.

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje gtownego ksiggowego budzetu Gminy
i Urzedu, organizuje gospodarke finansowa Gminy, realizuje zadania rachunkowo
— ksiggowe zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje i koordynuje
prace stuzb finansowo — ksiegowych Urzedu.

2. W szczegblnosci do Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci zgodnie z okre§lonymi przepisami
prawa,
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2) nadzorowanie przygotowywania materiatow analitycznych, planistycznych
1 informacyjnych dotyczacych projektu i uchwaty budzetowej, przygotowywanie projektow
zmian i okreslanie zasad realizacji budzetu,

3) nadzorowanie terminowego opracowywania wymaganych sprawozdan budzetowych,

4) wspoélpracowanie z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy i projektow
zmian uchwaty budzetowe;,

5) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej,

6) przygotowywanie postepowan przetargowych na obstuge bankowg gminy, zacigganie
kredytow i1 pozyczek,

7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

8) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych i cywilno — prawnych powodujacych lub mogacych
powodowac powstanie zobowigzan finansowych, a takze udzielanie upowaznien innemu

pracownikowi do dokonywania kontrasygnaty w przypadku nieobecnosci Skarbnika
W pracy,

9) przekazywanie pracownikom samorzgdowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z projektem budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;,

10) systematyczne informowanie Wdjta o realizacji budzetu,

11) dokonywanie analizy planu rzeczowo - finansowego sotectw i prowadzenie rozliczenia
zadan wynikajacych z tych planow,

12) informowanie soltysow o stanie wykorzystania $rodkow finansowych bedacych
w dyspozycji sotectw,

13) informowanie soltysow o wielkosci $rodkow Funduszu Soteckiego przypadajacych na
kazde sotectwo w roku budzetowym,

14) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady, a takze realizowanie uchwat Rady
dotyczacych budzetu 1 gospodarki finansowej Gminy,

15) nadzorowanie terminowej realizacji procedury opracowania projektu budzetu
1 sprawozdania z wykonania budzetu gminy, przedtozenia projektu budzetu i1 sprawozdania
z jego wykonania pod obrady Komisji Rewizyjnej Rady i przekazanie stosownych
dokumentow do Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

16) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

17) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, uwzgledniajace;j:

a) zapewnienie realizacji planu dochoddéw, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
kontrolowanie pod wzglgdem finansowym o$wiadczen woli oraz umdéw w sprawach
majatkowych Gminy,

b) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej Gminy, obiegu dokumentow kasowych
oraz wewnetrznej i zewngtrznej kontroli realizacji budzetu,



c)

d)

koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb finansowych Referatu Finansowo
— Budzetowego Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarowania §rodkami finansowymi,

prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji, rachunkowos$ci i1 sprawozdawczosci
finansowej,

wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczacej finansow
publicznych, w tym w zakresie czynnos$ci polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek,
udzielaniu pozyczek, poreczen, gwarancji, lokowaniu wolnych srodkow budzetowych
w bankach na rachunkach lokat terminowych i emisji papieréw wartosciowych w ramach
budzetu Gminy.

IV. Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism.

§ 14.

Wt podpisuyje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
umowy i porozumienia zawierane w imieniu Gminy,

postanowienia i zaswiadczenia,

projekty uchwat Rady Gminy,

pisma, informacje, sprawozdania i wnioski 0 charakterze problemowym i spoteczno
-gospodarczym kierowane do:

a) organizacji, stowarzyszen i zwigzkow zawodowych,

b) Wojewody Matopolskiego, Marszatka Wojewoddztwa Matopolskiego, Starosty
Powiatu Tarnowskiego, wojtow, burmistrzow 1 prezydentdw innych gmin,

c) Rady Gminy i jej Komisji,

d) gminnych jednostek organizacyjnych.
odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 wystgpienia radnych, postéw 1 senatorow,
odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow Gminy,
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi 1 wyjasnienia kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli, sagdow i prokuratury,

tytuty wykonawcze,

pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami lub majgce specjalne
znaczenie ze wzgledu na swoj charakter.



§ 15.
Zastepca Wojta podpisuje:

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wojta upowaznieniami,

2) pisma wymienione w § 14 w ramach wydanych przez Woéjta upowaznien lub w przypadku
nieobecnosci Wojta.

§ 16.
Sekretarz Gminy podpisuje:

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach, zgodnie z wydanym przez Wojta
upowaznieniem,

2) pisma wymienione w § 14 w ramach wydanych przez Woéjta upowaznien lub w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Wojta 1 Zastgpcy Wojta.
§17.
Skarbnik Gminy podpisuje:

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach, zgodnie z wydanym przez Wojta
upowaznieniem,

2) pisma wymienione w § 14 w ramach wydanych przez Wéjta upowaznien,
3) kontrasygnuje dokumenty okreslajace zobowigzania finansowe gminy.
§ 18.
Kierownicy Referatow i Komendant Strazy Gminnej podpisuja:

1) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej zgodnie z wydanym przez
Wjta upowaznieniem,

2) pisma z zakresu dzialania Referatu lub Komendy w ramach wydanych przez Wojta
upowaznien lub nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.



V. Instrukcja kancelaryjna, kontrola wewnetrzna, audyt.

§ 19.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla
instrukcja kancelaryjna.

§ 20.

W Urzedzie prowadzi si¢ centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw i odpowiadajgce
im teczki przewidziane instrukcja kancelaryjng.

§ 21.
1. Przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania

administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. nr 2096 ze zm.), ustawa z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz. U. z 2018 r, poz. 870) oraz przepisow wykonawczych.

2.  Skargi, wnioski i petycje kierowane do Wojta podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze skarg
1 wnioskow” prowadzonym w Referacie Spraw Organizacyjnych i Zaméwien Publicznych.

3. Skargi, wnioski 1 petycje wptywajace do Rady podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze skarg
1 wnioskow Rady Gminy Tarnéw” prowadzonym na stanowisku pracy obstugujacym Radg.

4.  Pracownicy zobowigzani s3 do rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg, wnioskow
1 petycji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Przy rejestrach, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3, gromadzone s3 oryginaty skarg, wnioskow
I petycji i oryginalne kopie (tzw. drugi egzemplarz) dokumentéw przekazanych stronie
w toku zatatwiania sprawy. Kserokopie zatagcznikow do dokumentéw wymagaja
potwierdzenia zgodnosci z oryginatem przez upowaznione osoby. Komorki organizacyjne,
zgodnie ze swoim zakresem zadan, otrzymujg kserokopi¢ skargi lub wniosku, przygotowuja
W tej sprawie wyjasnienia i informacje oraz sporzadzaja odpowiedz, ktora przedkiadajg
Woéjtowi do podpisu.

6. Znak sprawy, pod ktorym zarejestrowana zostala skarga lub wniosek, musi by¢ zgodny
z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i musi by¢ zachowany w toku zatatwiania sprawy.

§ 22.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy powinny
by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu opracowujacego dokument
1 kierownikoéw referatow, z ktorymi zostaty uzgodnione.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Kierownika Referatu w ramach udzielonych
upowaznien winna by¢ zamieszczona adnotacja wymieniajgca nazwisko 1 stanowisko
pracownika, ktory materiat opracowat.

3. Pracownik opracowujacy projekt pisma, decyzji lub postanowienia zalatwia sprawy
w formie pisemnej, natomiast Kierownik akceptujacy ten projekt zaopatruje go datg
i podpisem z lewej strony lub na kopii tekstu.
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§ 23.
1. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie upowaznieni sa:

a) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ oraz na podstawie
planu pracy Komisji,

b) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Urzedu,

¢) Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow zatrudnionych w referacie,
d) Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych,

e) audytor wewnetrzny.

2. Kontrole wewnetrzne Urzedu prowadzone przez Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
prowadzone s3 na polecenie Wojta.

3. Kierownicy Referatéw prowadza kontrole wyrywkowe na stanowiskach pracy w referacie.

4. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg na podstawie polecenia wydanego przez Wojta.

§ 24.

Audyt wewngtrzny realizowany jest przez osobg¢ posiadajaca uprawnienia audytora
wewnetrznego, zatrudnionego na podstawie umowy cywilno — prawnej lub umowy o prace. Zakres
zadan audytora okres$la ustawa o finansach publicznych i przepisy wykonawcze.

VI. Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 25.

Jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu Gminy sg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo - Budzetowy - oznaczony symbolem FN
2) Referat Spraw Spoteczno -Administracyjnych - oznaczony symbolem SA

3) Referat Inwestycji i Rozwoju - oznaczony symbolem IR

4) Referat Gospodarki Komunalnej - 0znaczony symbolem GK

5) Referat Zagospodarowania Przestrzennego - 0znaczony symbolem ZP

6) Referat Geodezji, Obrotu Nieruchomosciami i Rolnictwa oznaczony symbolem GR

7) Referat Spraw Organizacyjnych i Zamowien Publicznych oznaczony symbolem OZP

8) Stanowisko pracy do spraw Obstugi Prawne;j oznaczone symbolem P

9) Stanowisko pracy do spraw dziatalnosci gospodarczej oznaczone symbolem DG

10) Stanowisko do spraw organizacji pozarzgdowych - 0znaczone symbolem OP

11)Komenda Strazy Gminnej Gminy Tarnéw oznaczona symbolem SG
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12) Stanowisko pracy do spraw Informatyki - oznaczone symbolem INF

13) Stanowisko pracy do spraw Promocji Gminy - 0znaczone symbolem PR

14)Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy - 0znaczone symbolem RG
15)Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - oznaczony symbolem PIN
16) Audytor wewngtrzny - 0znaczony symbolem AW.
17) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 0znaczony symbolem 10DO

VII. Zadania wspolne referatow i ich kierownikow oraz stanowisk pracy

§ 26.

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie i wykonywanie zadan nalezacych do wlasciwosci komoérki organizacyjnej
1 wynikajacych z przepisoOw prawa, uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta,

przygotowywanie — zgodnie z wlasciwos$cig — projektow dokumentéw wydawanych przez
Wojta, w tym przede wszystkim: pism, zarzadzen, obwieszczen, ogloszen, decyzji,
postanowien 1 uméw, a takze uchwat Rady wraz z ich uzasadnieniem 1 innych materiatow
dla potrzeb Rady, jej komis;ji statych i Wojta,

zapewnienie zgodnosci z prawem przygotowywanych projektow dokumentow, w tym
przede wszystkim projektow umoéw 1 uchwal Rady poprzez konsultowanie ich tresci
z Radcg Prawnym

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacym prawem, postgpowania administracyjnego,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz realizacja postgpowania
egzekucyjnego w administracji,

nalezyte 1 terminowe zatatwianie spraw okreslonych w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

rozpatrywanie wnioskOw senatoréw, postéw, radnych, Komisji Rady, organizacji
spotecznych, mieszkancow oraz przygotowywanie propozycji dotyczacych sposobu ich
zalatwienia,

wspotdzialanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracja rzadowa,
instytucjami  panstwowymi, jednostkami samorzagdowymi, komunalnymi osobami

prawnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi
1 pozarzagdowymi,

wspotdzialanie z radnymi 1 sottysami w sprawach dotyczacych gminy

usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatbw w celu poprawy skutecznosci
zaspakajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej 1 zatatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow,
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10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)

27)

28)

wspotudziat w realizacji zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
uczestniczenie — w wyznaczonym czasie — W wykonywaniu zadan wigzanych z obrong
cywilng, ochrong przeciwpozarowa, ochrong ludnosci i mienia w przypadku wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen,

przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasnien oraz rozpatrywanie
sktadanych postulatow i petycji,

terminowe 1 merytoryczne rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Wojta
oraz przygotowywanie na prosbe Rady Gminy lub Komisji Rewizyjnej informacji
1 wyjasnien dotyczacych pism kierowanych do Rady Gminy Tarnow,

terminowe udostepnianie informacji publicznej na wniosek

wykonywanie wyznaczonych zadan z =zakresu wybordow, referendéw 1 spiséw
powszechnych,

wykonywanie czynnosci nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

wykonywanie - w ustalonym zakresie - budzetu Gminy oraz opracowywanie, zgodnie
z wlasciwos$cig, materialdow dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a takze zadan
gospodarczych Gminy,

przygotowywanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych zgodnie z przedmiotem
dziatania komorki organizacyjnej, przyjetych do finansowania z budzetu Gminy,

podejmowanie, stosownie do swojej wlasciwosci i1 tre§ci umdéw zawartych z udziatem
Gminy, czynnos$ci koniecznych do ich wykonywania,

podejmowanie czynno$ci w celu uzyskania tytulu wykonawczego dotyczacego
wierzytelnosci Gminy i kierowanie tytulu egzekucyjnego do wtasciwego organu,

wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi 1 Gminnym Zespolem Reagowania
Kryzysowego w celu prawidtowej 1 skutecznej realizacji zadan Urzedu,

wykonywanie okresowych obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych,
opracowan prognostyczno — planistycznych 1 analitycznych dotyczacych zagadnien
nalezacych do kompetencji komodrek organizacyjnych,

przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w internetowym Biuletynie Informacji
Publicznej biezacych informacji, ogloszen, obwieszczen, zarzadzen,

przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej,
obiegu dokumentéw kasowych i finansowych, zarzadzen i regulaminow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem mienia gminnego,
przeprowadzanie czynnos$ci przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

przestrzeganie racjonalnego i oszczednego gospodarowania $rodkami publicznymi oraz
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

zapewnianie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania
oraz ochrony informacji niejawnych

udostgpnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do
informacji publicznej 1 zarzadzenia Wojta w tej sprawie,
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29)
30)

31)
32)
33)

34)

przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informac;ji,

przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow o udzielanie kredytow, pozyczek i dotacji,
w tym réwniez — wnioskow o pozyskanie §rodkéw z funduszy unijnych, w zakresie
wlasciwosci referatow oraz ich rozliczanie,

archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna,
czuwanie nad wyposazeniem i sprz¢tem przekazanym do uzytkowania w Referacie,

sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych wizji, rozpraw administracyjnych, narad,
spotkan, dokonanych uzgodnien lub pracy powotywanych komisji problemowych

dokumentowanie wykonywanych czynno$ci urzgdowych poprzez prowadzenie metryk
spraw wskazanych w przepisach odrgbnych.

§ 27.

1. Kierownicy Referatow kierujg ich pracg, ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne, efektywne,
zgodne z prawem 1 terminowe wykonywanie zadan.

2. Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

koordynowanie pracy Referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, regulaminu pracy
oraz obiegu dokumentow finansowych i kasowych,

ustalanie i aktualizowanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow,
zapewnianie zastepstw w przypadku ich nieobecnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta,

zapewnianie sprawnego wiasciwego merytorycznie przyjmowania stron w Referacie oraz
zatatwianie wnioskow 1 postulatow przekazywanych do rozpatrzenia,

przygotowywanie materiatow 1 projektow rozstrzygnig¢ dla Rady, jej komisji 1 Wojta oraz
uczestniczenie, na zaproszenie, w posiedzeniach tych organow,

realizacja uchwal Rady, zarzadzen Wojta, regulamindw, instrukcji i polecen Wojta
1 Zastgpcow Wojta,

organizowanie pracy referatu 1 podejmowanie czynno$ci shuzacych skutecznemu
wykonywaniu zadan,

terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze niepieni¢znym
nalezagcych do wlasciwosci organow administracji samorzadu terytorialnego lub
przekazanych do egzekucji administracyjnej na podstawie przepisu szczegolnego,

wnioskowanie do Wojta w sprawach dotyczacych stosunkow pracy podlegtych
pracownikow, w tym takze udzielanie im kary porzadkowej 1 upomnienia,

przyjmowanie 1 podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu nie
zastrzezonych odrebnie do wtasciwosci Wojta,

oszczedne 1 efektywne gospodarowanie skladnikami majatkowymi wyposazenia Referatu
1 materialami biurowymi.
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§ 28.

W Urzedzie funkcjonuje stanowisko Pelnomocnika Wojta Gminy do Spraw Seniorow,
ktérego zakres obowigzkow okresla zawierana umowa cywilno — prawna.

VIII. Zadania referatow oraz wieloosobowych i samodzielnych stanowisk
w Urzedzie Gminy Tarnow.

§ 29.
Referat Finansowo — Budzetowy wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej budzetu gminy,
2) przygotowywanie rocznego projektu budzetu gminy z zachowaniem ustawowej procedury,
3) przygotowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy,

4) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji niezbednych do
opracowywania planow finansowych oraz ich weryfikacja,

5) obstuga finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywania
1 rozliczania §rodkow finansowych przeznaczonych na ich dziatalnos¢,

6) analizowanie sprawozdawczosci z  wykonania budzetu gminnych jednostek
organizacyjnych i1 sporzadzanie wnioskéw o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

8) przygotowywanie prognoz i warunkow polityki kredytowej gminy, informacji dotyczacych
gwarancji kredytowych, a takze kontrolowanie poziomu deficytu budzetu,

9) przygotowywanie analiz i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawie zmian w budzecie
i wieloletniej prognozie finansowej gminy,

11) planowanie wydatkow osobowych, ubezpieczen spotecznych, oraz pozostatych wydatkoéw
rzeczowych Urzedu,

12) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

13) biezaca kontrola realizacji wykonywania budzetu i pisemne zglaszanie Wojtowi naruszenia
dyscypliny budzetowej przez osoby dysponujace srodkami publicznymi,

14) przygotowywanie projektow stawek podatkow 1 optat lokalnych, w tym podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i1 podatku od srodkow transportowych,

15) prowadzenie ksiggowosci wykonania budzetu Urzgdu z uwzglednieniem rodzajow zadan
i zrodet ich finansowania,

16) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie budzetu,

17) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w sprawach realizacji udzialu gminy w podatkach
stanowigcych dochody budzetu panstwa i dochody gminy,
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18) prowadzenie wyodrebnionych rachunkéw bankowych i1 sprawozdawczo$ci $rodkow
pomocowych 1 innych nie podlegajacych zwrotowi,

19) wykonywanie zadan w zakresie rozliczania dochodow budzetu panstwa wynikajacych
Z przepisow szczegolnych,

20) regulowanie i prowadzenie systemu rachunkowosci realizacji budzetu Urzedu,
koordynowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz gospodarki kasowe;,

21) obstuga finansowo — ksiggowa jednostek pomocniczych samorzadu gminnego,

22) obliczanie wynagrodzen pracownikow, realizacja ubezpieczen spotecznych i innych
wydatkoéw pracowniczych,

23) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,
24) prowadzenie kasy Urzedu,

25) obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy, w tym dla organizacji
pozarzadowych, publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych, ochotniczych strazy
pozarnych, gminnych instytucji kultury oraz innych jednostek na podstawie zawartych
porozumien lub umoéw,

26) ustalanie wielko$ci Funduszu Soteckiego dla kazdego z sotectw i wyodrebnienie ustalonych
wielko$ci w budzecie gminy,

27) prowadzenie obstugi ksiggowej realizowanych zadan inwestycyjnych oraz terminowe
rozliczanie zakonczonych zadan 1 przekazywanie ich na majatek trwaly gminy,
zrealizowanego zadania inwestycyjnego

28) wyptata dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych na podstawie decyzji
Wojta,

29) prowadzenie obstugi rachunkowo — finansowej zadan zleconych ustawami oraz umowami
1 porozumieniami, w tym wyboréw, referendéw, spisow powszechnych

30) prowadzenie obstugi finansowej mandatow karnych wystawianych przez Straz Gminna,

31) ustalanie wysokosci naleznych podatkow 1 optat lokalnych, realizacja decyzji
administracyjnych w sprawie zwolnien 1 ulg podatkowych w oparciu o przepisy ordynacji
podatkowej,

32) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wymiaru, zwolnien i ulg podatkowych,

33) prowadzenie spraw dotyczacych przeniesienia odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe,

34) prowadzenie kontroli zgodno$ci deklaracji, informacji i os$wiadczen podatkowych
w zakresie podatkow i optat oraz zapewnienie przestrzegania tajemnicy skarboweyj,

35) przygotowywanie postanowien w sprawach umorzenia lub roztozenia na raty naleznosci
pobieranych przez urzgdy skarbowe a stanowigcych dochdd gminy,

36) rozliczanie inkasentdow z powierzonego im inkasa zobowigzania pieni¢znego od 0sob

fizycznych,

37) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach,
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38) prowadzenie postgpowan o udzielenie pomocy de minimis i ulg w zaptacie podatkow
i optat lokalnych,

39) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych,

40) wspotdziatanie z sadami, prokuraturg a takze organami egzekucyjnymi w zakresie
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

41) udzielanie niezb¢dnych informacji do prowadzenia egzekucji sgdowej (art. 761, § 1 K.p.c)
oraz sktadanie na wezwanie sagdoéw i1 urzedow poswiadczonych odpisow dokumentow lub
oswiadczen w zakresie postgpowania w celu odtworzenia akt sadowych (art. 722, § 1 K.p.c

),

42) wysytanie upomnien do podatnikow 1 platnikow, a takze wystawianie tytulow
wykonawczych,

43) ustalanie wymiaru podatkow od Srodkow transportowych, wysylanie upomnien oraz
sporzadzanie tytutéw wykonawczych,

44) biezaca wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Tarnowie w zakresie biezacego
przeptywu informacji o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach,

45) obstuga ksiggowa naleznosci podatkowych i niepodatkowych,
46) prowadzenie rejestru umoéw rodzacych zobowigzania gminy o charakterze niepodatkowym,

47) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

48) prowadzenie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania w zakresie dziatalnosci Urzedu

49) wspotdziatanie z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska w zakresie obshugi
finansowej udzielonych pozyczek,

50) obliczanie i przekazywanie naleznych odpisow na rzecz Izby Rolniczej z tytutu podatku
rolnego,

51) naliczanie i sporzadzanie deklaracji oraz przekazywanie naleznych podatkéow do urzedow
skarbowych oraz wptat do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

52) naliczanie i przekazywanie naleznych skladek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
z tytutu zatrudnienia pracownikéw i umoéw cywilno-prawnych,

53) naliczanie i odprowadzanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT dla urzedow
skarbowych,

54) prowadzenie ewidencji wydatkoéw strukturalnych,
55) obstuga ksiegowa rachunku depozytow z tytutu vadiow, gwarancji bankowych oraz weksli.

56) prowadzenie obstugi finansowej oplat wnoszonych za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

57) wykonywanie czynnosci wynikajacych z praw i obowiazkéow gminy jako spadkobiercy,
w tym przede wszystkim:
a) weryfikacja zasadno$ci dziedziczenia
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b) ustalenie majatku spadkowego

¢) w przypadku dziedziczonych nieruchomos$ci przekazanie sprawy do Referatu Geodezji,
Obrotu Nieruchomos$ciami i Rolnictwa do dalszego zatatwienia

d) w przypadku wystgpienia dtugow spadkowych przygotowanie koncepcji ich splaty przez
gming

e) ksiegowanie wartosci dziedziczonych przez gmine nieruchomosci 1 $rodkow
finansowych,

58) nadawanie biegu sprawom wynikajagcym z art.111c ustawy Prawo bankowe i mozliwosci

nabycia przez gming jako spadkobiercy ustawowego srodkow pienieznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych.
§ 30.

Referat Spraw Spoleczno — Administracyjnych wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzgdu, zwang rowniez dziennikiem podawczym, ktéra
przyjmuje i rejestruje korespondencj¢ przychodzaca, kierowana do Urzedu, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Centrum Obstugi Szkot i Przedszkoli, Centrum Kultury
1 Bibliotek Gminy Tarnoéw oraz wysyta korespondencj¢. Kancelaria w swej pracy
wykorzystuje elektroniczny system ewidencji korespondencji,

ewidencjonowanie korespondencji przekazywanej operatorom pocztowym,
przygotowywanie przesylek do ekspedycji i przyjmowanie korespondencji wptywajacej do
Urzedu,

ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do adresatow mieszkajacych na terenie
gminy 1 przekazywanie kurierom, rozliczanie kurieréw z dorgczonej korespondencji na
podstawie zwrotnych potwierdzen odbioru,

rozliczanie kurieréw dokonywane jest zgodnie z Zarzadzeniem Wojta okreslajacym tryb
postgpowania przy doreczaniu pism wiasnych Urzedu, w czgéci dotyczacej kurierow,
poprzez  ustalanie kwot naleznych kazdemu kurierowi z osobna za dorgczong
korespondencje, w terminie do ostatniego dnia miesigca,

prowadzenie Sekretariatu Urzedu
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zawieranych przez Wojta

zapewnianie organizacyjnych, technicznych 1 lokalowych warunkéw funkcjonowania
Urzedu, biezacych remontow, utrzymania i ochrony budynku,

utrzymanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach Urzedu 1 wokot budynku
zapewnianie wlasciwego funkcjonowania urzadzen, instalacji oraz biezaca ich konserwacja,

dokonywanie zakupow materiatow biurowych, wyposazenia niezbednego do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu,

obstuga organizacyjno — techniczna narad, sesji oraz spotkan,

czuwanie nad prawidtowa eksploatacja samochodéw stuzbowych, z wyjatkiem samochodu
stuzbowego Strazy Gminne;j
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13) rozliczanie paliwa i kart drogowych samochodéw stuzbowych, z wyjatkiem samochodu
stuzbowego strazy Gminne;j

14) organizowanie prenumeraty czasopism i wydawnictw niezbednych dla dziatalnosci Urzgdu,
15) organizowanie i prowadzenie obstugi poligraficznej,

16) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na potrzeby administracyjne,
techniczne i gospodarcze Urzedu,

17) prowadzenie zbioréw dokumentow statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,
18) dokonywanie zameldowan i wymeldowan mieszkancow,

19) meldowanie cudzoziemcéOw 1 wspotpraca w tym zakresie z Wydzialem Spraw
Obywatelskich Matopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Krakowie - Oddziat
Zamiejscowy w Tarnowie

20) prowadzenie kartoteki ewidencji ludnosci,

21) prowadzenie rejestrow o0sOb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy
1 cudzoziemcow,

22) prowadzenie rejestru i sporzagdzanie spisu wyborcow,

23) udzielanie informacji i poswiadczen adresowych,

24) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

25) sporzadzanie wykazow osob zmartych dla urzgdow skarbowych,
26) sporzadzanie wykazow uczniéw do szkot,

27) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
28) upowszechnianie numeréw ewidencyjnych,

29) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

30) prowadzenie rejestrow numerowych dokumentow tozsamosci, przechowywanie kopert
z dokumentami dotyczacymi dowodu osobistego,

31) obstuga archiwum teczek dokumentow tozsamosci,
32) wydawanie zaswiadczen z akt dowodoéw osobistych,

33) prowadzenie postepowan merytorycznie zwigzanych z dzialalno$cig referatu o udzielenie
zamoéwien do 30 000 EURO

34) sporzadzanie wykazu 0sob podlegajacych rejestracji w zwigzku kwalifikacjg wojskowa,

35) organizowanie i przeprowadzanie rejestracji 0sob celem przygotowania do kwalifikacji
wojskowej,

36) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

37) realizacja zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym przede wszystkim
biezagca wspoélpraca z gminnymi jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w celu
zapewnienia utrzymania statej gotowosci bojowe;,
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38) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom czasowo przebywajacym na
terenie gminy,

39) przygotowanie, organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, w tym przede wszystkim monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie
skutkdw zagrozen na terenie gminy,

40) koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego powolywanego przez
Wojta

41) wspoélpraca z soltysami, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, a takze z organizacjami
1 instytucjami przy prowadzeniu akcji ratunkowych, likwidacji skutkow klgsk zywiotowych
1 lokalnych zagrozen,

42) podejmowanie dziatan zapobiegawczych zawigzanych z ochrong przeciwpowodziowa
I przeciwpozarowa,

43) planowanie 1 organizowanie systemOw ostrzegania ludno$ci, organizacja tacznos$ci
alarmowej,

44) zapewnienie funkcjonowania Obrony Cywilnej (OC) na terenie gminy, opracowywanie
1 uzgadnianie planéw dziatania w zakresie OC,

45) opracowywanie informacji o stanie przygotowan i sposobie realizacji zadan OC,
46) tworzenie planu i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych OC,

47) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki ochrony, zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i1 eksploatacji sprze¢tu oraz $rodkow obrony

cywilnej, ,
48) planowanie i organizowanie zabezpieczenia ludnosci w podstawowe S$rodki do zycia
niezbedne w czasie zagrozen,

49) organizowanie i prowadzenie szkolen organow kierowania i czlonkéw formacji OC
w zakresie indywidualnej 1 zbiorowej ochrony ludnosci,

50) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i1 zdrowia na znacznym obszarze,

51) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji dotyczacej przygotowania organdéw
samorzadu gminnego do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

52) opracowywanie i aktualizowanie planow dotyczacych operacyjnego funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

53) prowadzenie spraw z zakresu natychmiastowego uzupenienia sit zbrojnych oraz naktadanie
obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

54) przygotowanie do realizacji cywilnej pomocy (HNS — wsparcie pobytu i dziatan wojsk
sojuszniczych na terytorium dziatan kraju gospodarza) $wiadczonej w czasie pokoju,

w sytuacjach kryzysowych 1 w czasie konfliktow na rzecz przebywajacych w kraju sit lub
organizacji NATO,
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55) przeprowadzanie szkolen z zakresu spraw obronnych i organizowania systemu Kierowania
obronnoscig, poprzez szkolenia dotyczace stosowania instrukcji Gtownego Stanowiska
Kierowania, instrukcji Statego Dyzuru, Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej,

56) przygotowanie publicznej i niepublicznej stluzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
w tym opracowanie planu organizacji i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

57) realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych — podlegajacego
bezposrednio Wojtowi. Zakres zadan Pelnomocnika obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji nicjawnych i kontrolowanie
prawidlowos$ci ochrony tych informacji,

- przeprowadzanie postegpowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy wykazanych w ,,Wykazie 0s6b majacych dostep do informacji niejawnych”,

-organizacja systemu ochrony informacji niejawnych, z uwzglednieniem poszczegdlnych
klauzul,

- obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajacej informacje niejawne,

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

- ochrona systemu teleinformatycznego,

- okresowa kontrola ewidencji materiatlow i obiegu dokumentow,

- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 31.

Referat Inwestycji i Rozwoju wykonuje nastepujace zadania:

1) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych wraz ze
wskazaniem zrodet ich finansowania,

2) okreslanie i weryfikowanie potrzeb inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych
w gminie

3) gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania inwestycji ze zrodet
pozabudzetowych, w tym ze srodkow unijnych,

4) merytoryczne przygotowywanie dokumentow do postepowan przetargowych (kosztorys
inwestorski, dokumentacja projektowo-wykonawcza, przedmiary robot)

5) udziat w pracach merytorycznych komisji przetargowych,

6) prowadzenie postepowan merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig referatu o udzielenie
zamoéwien do 30 000 EURO

7) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych,
8) przygotowywanie dokumentow i uzyskiwanie warunkow zabudowy i pozwolen na budowe,

9) nadzorowanie przekazywania terendéw budow oraz zapewnianie nadzoru inwestycyjnego,
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10) organizowanie przygotowania i realizacji inwestycji z udzialem finansowym i rzeczowym
mieszkancow, wspolpraca z mieszkancami i dokonywanie uzgodnien,

11) organizowanie odbiorow inwestycji, sporzadzanie protokotdéw, przekazywanie inwestycji
uzytkownikom oraz rozliczanie inwestycji,

12) wystepowanie do organow nadzoru budowlanego o pozwolenie na uzytkowanie obiektow,

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych przekazywaniem zakonczonych inwestycji na majatek
trwaly gminy; przekazywanie informacji o zakresie rzeczowym inwestycji do Referatu
Finansowo — Budzetowego,

14) wykonywanie czynnos$ci dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen z tytulu rekojmi
i gwarancji udzielonych przez wykonawcow inwestycji,

15) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,
16) sporzadzanie programow ochrony srodowiska i sprawozdan z ich realizacji,
17) sporzadzanie planow gospodarki odpadami i sprawozdan z ich realizacji,

18) prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z wydaniem decyzji
o uwarunkowaniach §rodowiskowych na realizacj¢ planowanego przedsigwzigcia,

19) wspotpraca ze stuzbami ochrony $rodowiska,

20) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

21) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;j,

22) wydawanie koncesji na wywoz odpadow komunalnych statych i ciektych,

23) prowadzenie ewidencji zinwentaryzowanych w gminie nieruchomosci, na ktorych znajduja
si¢ wyroby (pokrycia dachowe) zawierajace azbest 1 organizowanie bezptatnego wywozu
z posesji i utylizacji eternitu,

24) prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,
w tym takze prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o Srodowisku 1 jego ochronie za posrednictwem internetowe;j
witryny Ekoportal.

25) wydawanie zezwoleh na wyci¢cie drzew 1 krzewow, ustalanie kar pienieznych
za samowolne wyciecie drzew,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zieleni,
27) ustanawiane i ewidencjonowanie form ochrony przyrody,
28) ewidencja zgloszen o prowadzonych pracach geologiczno - poszukiwawczych,

29) wspoldziatanie z inspekcjami dzialajacymi na terenie Powiatu Tarnowskiego w zakresie
ochrony srodowiska 1 ochrony sanitarnej,

30) przyjmowanie informacji o substancjach niebezpiecznych,

31) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolen na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadow, w tym wydawanie zezwolen na transport i zbidrke odpadow
komunalnych i1 odpadéw niebezpiecznych,
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32) prowadzenie ewidencji umow podpisanych przez mieszkancéw z odbiorcami odpadow,
33) organizowanie okresowych zbiorek odpadéw wielkogabarytowych,

34) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa
matopolskiego,

35) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze srodowiska, wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

36) przyjmowanie zgtoszen instalacji, prowadzonych przez osobe fizyczng w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska,

37) wydawanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

38) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

39) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
40) opiniowanie planéw ruchu zaktadu gorniczego.

43) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi w zakresie
okreslonym w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 1454 ze zm.), w tym przede wszystkim:

a) popularyzowanie w$rod mieszkancow informacji na temat wdrazania i praktycznej
realizacji systemu gospodarowania odpadami komunalnymi

b) przygotowanie dla Rady Gminy propozycji stawek optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi 1 upowszechnienie informacji na temat terminu, czgstotliwosci 1 trybu
uiszczania optat

¢) ewidencjonowanie rejestru deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skladanych przez wiascicieli nieruchomosci oraz wprowadzanie na
biezaco zmian w ewidencji

d) upowszechnienie informacji na temat sposobu i zakresu §wiadczenia przez gming ustugi
odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z wykonywaniem ustugi odbierania odpadow
komunalnych i biezace kontrolowanie jako$ci wykonywanej ustugi przez ustugobiorce,

f) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan dotyczacych odebranych odpadow
komunalnych, odebranych nieczystosci cieklych, realizacji systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

§ 32.
Referat Gospodarki Komunalnej wykonuje nast¢pujace zadania:

1) organizowanie, koordynowanie prac i prowadzenie robot publicznych na terenie gminy,
w tym prac finansowanych lub wspotfinansowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

2) zlecanie opracowania projektow technicznych na budowe drog, chodnikéw i $ciezek
rowerowych,
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3) pozyskiwanie srodkoéw z Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych na budowe i modernizacje
drog dojazdowych do pdl, w tym: sporzadzanie wnioskOw, organizowanie przetargow,
biezaca kontrola realizacji,

4) wspoélpraca z Powiatem tarnowskim w celu pozyskania $rodkéw na wspdlna budowe
chodnikéw i $ciezek rowerowych w pasie drog powiatowych,

5) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drég gminnych oraz obiektow
mostowych,

6) organizowanie prac majgcych na celu utrzymanie i zabezpieczanie nawierzchni, chodnikow,
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z drogami,

7) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

8) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

9) koordynowanie robot w pasie drogowym,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych przekazywaniem zakonczonych zadan na majatek
trwaly gminy; wspotpraca z Referatem Finansowo — Budzetowym w zwigzku
z przekazywaniem informacji o zakresie rzeczowym zrealizowanych zadan,

11)wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdow z tadunkiem lub bez
tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,

12)prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych,
13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektdéw mostowych,
14) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

15)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

16)wprowadzenie ograniczen badZz zamykanie droég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa osob lub mienia,

17)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

18)sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewoéw oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym,

19)wydawanie uzgodnien dotyczacych lokalizacji budynkéw mieszkalnych, ustugowych,
gospodarczych, garazy w zakresie odlegtosci od zewnetrznej krawedzi jezdni,

20)wydawanie uzgodnien dot. warunkow lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie
budowy sieci wodociaggowych, kanalizacyjnych, energetycznych i innych w pasie
drogowym,

21)koordynowanie zadan w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,
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22)wydawanie uzgodnien w sprawie zasad korzystania z przystankow, ktorych wilascicielem
lub zarzadzajacym jest gmina Tarnow,

23)uczestniczenie w pracach komisji zajmujacej si¢ ustaleniem lokalizacji nowych
przystankow autobusowych lub zmiany ich lokalizacji

24) naliczanie oplat z tytutu korzystania z przystankow

25) merytoryczne przygotowywanie dokumentéw do postepowan przetargowych (kosztorys
inwestorski, dokumentacja projektowo-wykonawcza, przedmiary robot)

26) udzial w pracach merytorycznych komisji przetargowych,

27)prowadzenie postgpowan merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig referatu o udzielenie
zamowien do 30 000 EURO

28)prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania drog gminnych, wspotudzial w pracach
komisji do oznakowania drég krajowych i1 wojewddzkich oraz lokalizacji przystankow
autobusowych,

29)organizowanie konserwacji i remontéw os$wietlen ulicznych, ewidencja punktow
Swietlnych,

30)realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych,

31)wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem cmentarzy
komunalnych oraz ich zamykaniem,

32)prowadzenie ksigg cmentarnych i elektronicznej ewidencji,
33)ustalenie wysokosci optat za wykup miejsca na cmentarzach komunalnych,

34)pobieranie optat za korzystanie z cmentarzy komunalnych oraz ustugi $wiadczone na tych
cmentarzach,

35)utrzymanie cmentarzy komunalnych, organizowanie remontow domow
przedpogrzebowych, ogrodzen,

36) wyposazenie grabarzy w odziez ochronng i $rodki czystosci,

37)pozyskiwanie $rodko6w na prowadzenie prac remontowych cmentarzy wojennych,
przygotowywanie procedur przetargowych na remonty tych cmentarzy, prowadzenie prac
remontowych oraz rozliczanie przyznanych dotacji,

38)wspoéldziatanie z instytucjami polozonymi na terenie miasta w zakresie remontu sieci
wodociaggowych, gazowych, telefonicznych, energetycznych,

39)wydawanie zezwoleh na zaj¢cie pasa drogowego, orzekanie o przywrdcenie pasa drogi
gminnej do stanu poprzedniego oraz opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych w pasie
drogowym,

40)wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdow z drog gminnych do budynkow,
41)wydawanie oswiadczen o dostepie dziatki do drogi publiczne;j
42) opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy,

43)koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem 1| stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne,
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44) opracowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu Gminy,

45)prowadzenie rejestru najemcoéw lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zasob
Gminy,

46)utrzymywanie budynkow i mieszkan na poziomie umozliwiajgcym zaspokajanie potrzeb
rodzin o niskich dochodach, organizowanie biezacego przegladu technicznego lokali,
ustalanie niezbednych prac remontowych,

47)prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontow budynkéw komunalnych,
48) sporzadzanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

49)wykonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych
1 przygotowanie do wszczecia egzekucji komorniczych z lokali mieszkalnych,

50)organizowanie okresowych przegladow wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych i
uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wod - kan., przewodéw kominowych, oraz
ustalanie zakresu i prowadzenie niezb¢dnych prac remontowych,

51) wystawianie faktur VAT z tytutu najmu lokali uzytkowych,
52)wystawianie faktur VAT z tytutu optat cmentarnych,
53)wystawianie not ksiggowych tytutu optat za korzystanie z przystankow,

54) wystawianie faktur VAT z tytulu optat za reklamy oraz ogloszenia umieszczane na
gminnych tablicach ogloszen i tablicach reklamowych (billboard),

55)przyjmowanie podan od o0sob ubiegajacych si¢ o przydzial lokali mieszkalnych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy, kompletowanie niezbednych dokumentéw i przedktadanie
catosci materiatow Spolecznej Komisji Mieszkaniowe;,

56)wspotpraca za Spoteczng Komisja Mieszkaniowa w zakresie przestrzegania kryteriow
wyboru 0s6b, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwsze] kolejnosci
(przestrzeganie zapisow Uchwaly Rady Gminy Tarnéw w tym zakresie),

57)rozliczanie z dostawcami mediow i najemcami kosztow dostarczania energii, ciepta, wody,
odprowadzania lub wywozu odpadéw komunalnych.

58)prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem na budynkach komunalnych szyldow
i reklam,

59)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiadanymi udziatami i funkcjonowaniem
Zgromadzenia Wspdlnikow w spotce ,,Tarnowskie Wodociagi” Sp. z o.0.,

60)analizowanie wniosku ,,Tarnowskich Wodociagéw” Sp. z 0.0. i przygotowywanie projektu
uchwaly w sprawie zatwierdzenia taryf na dostarczanie wody i odprowadzania $ciekow,

61) przygotowywanie i aktualizowanie programow i plandw zaopatrzenia gminy w energie,

62)koordynowanie prac i wykonywanie czynnoSci zwigzanych z szacowaniem szkod
powstatych w mieniu komunalnym w wyniku klgsk zywiotowych, organizowanie
komisyjnego szacowania szkod, sporzadzanie protokotéw i wnioskéw o $rodki na usuwanie
skutkow klesk zywiotowych w zakresie drég, chodnikow, budynkéw komunalnych,
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63)udzielanie pomocy merytorycznej sottysom i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z okreslaniem przez solectwa zadan finansowanych z funduszu soteckiego i rozliczaniem
srodkow wydatkowanych na ich realizacje,

64)koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan finansowanych ze
srodkow soteckich oraz ich rozliczanie

65) przygotowywanie wnioskow o zwrot z budzetu panstwa, w formie dotacji celowej, czesci
wydatkéw poniesionych na realizacj¢ zadan w ramach Funduszy Soteckiego,

66) Przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie wyrazenia badz nic wyrazenia
zgody na wyodrebnienie w budzecie gminy §rodkéw stanowigcych Fundusz Sotecki.

67) sprawowanie kontroli ogolnodostgpnych placoéw zabaw zarzadzanych przez Gming
(z wyjatkiem placow zabaw znajdujacych si¢ przy szkotach i przedszkolach), usuwanie
usterek 1 zniszczen,

68)biezaca kontrola stanu technicznego i czystosci na placach w centrach wsi, dokonywanie
napraw i remontow.

§ 33.
Referat Zagospodarowania Przestrzennego wykonuje zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego zgodnie z art. 17 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w tym:

3) oglaszanie w prasie, internetowym Biuletynie Informacji Publicznej i obwieszczanie
o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia planu

4) zawiadamianie na pismie o podjeciu uchwaly o przystgpieniu do sporzadzenia planu
zagospodarowania przestrzennego instytucji i organow wilasciwych do jego uzgadniania
I opiniowania,

5) nadzorowanie opracowywania projektow plandw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego,

6) opracowywanie analizy prognozy skutkow decyzji dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego gminy, w tym skutkow finansowych,

7) uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego m.in. z organami
wilasciwymi do uzgadniania planu oraz Wojewoda, Zarzadem Wojewddztwa
Matopolskiego i Zarzadem Powiatu Tarnowskiego,

8) wystepowanie o opinie wlasciwych organow, w tym administracji rzadowe;j,

9) uzyskiwanie zgody na zmiang¢ przeznaczenia gruntdw rolnych i lesnych do celow
planistycznych,

10) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien
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11) ogtoszenie o wylozeniu projektu planu do publicznego wgladu na okres 21 dni oraz
zorganizowanie dyskusji publicznej

12) przyjmowanie uwag dotyczacych projektu planu

13) wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajgcych z rozpatrzenia uwag
14) przedstawianie do uchwalenia projektu planu.

15) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
16) wydawanie opinii urbanistycznych,

17) wydawanie opinii dotyczgcych lokalizacji inwestycji,

18) udostepnianic do wgladu obowigzujacych miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich
zagospodarowania,

19) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
20) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

21) przyjmowanie i analiza wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a takze - weryfikacja ich spodjnosci ze ,,Studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania Gminy Tarnow”,

22) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i1 o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

23) wystepowanie o uzgodnienia lub decyzje wymagane ustawg i przepisami szczegdlnymi
przed wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego,

24) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

25) opracowywanie oceny skutkow, jakie wywotuja wydawane decyzje w zagospodarowaniu
przestrzennym,

26) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy,

27) zamieszczanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w publicznie dostepnym
wykazie,

28) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

29) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego 1 ,,Studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego”,

30) dokonywanie pomiaréw lokali mieszkalnych i wydawanie zaswiadczen o powierzchni
obiektow dla celoéw zwigzanych z wyptacanymi dodatkami mieszkaniowymi,

31) opiniowanie wstepnych projektow podziatdéw dzialek pod wzgledem ich zgodnosci
z ustaleniami planu przestrzennego zagospodarowania gminy oraz zgodno$ci z warunkami
zabudowy,

32) prowadzenie archiwalnego rejestru graficznego wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
33) tworzenie systemu informacji przestrzennej,
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34) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego,

35) prowadzenie gminnego rejestru zabytkow,
36) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu Opieki nad zabytkami,

37) przygotowywanie wnioskow Wojta do Rady Gminy o dofinansowanie prac
konserwatorskich,

38) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie remontu obiektoéw wpisanych do Gminnej
Ewidencji Zabytkow ze srodkoéw zewngtrznych,

39) opracowywanie oferty inwestycyjnej z komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ ewidencja
dzialalnosci gospodarczej 1 wspolpraca z przedsigbiorcami,

40) prowadzenie ewidencji 1 przekazywanie do Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
rejestru wydanych decyzji celu publicznego,

41) przygotowywanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego do Urzgdu
marszatkowskiego Wojewddztwa matopolskiego,

42) sporzadzanie i przekazywanie do GUS sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego,

43) umieszczanie informacji dotyczacej dokumentéw planistycznych majacych wpltyw na
srodowisko na Ekoportalu Ministerstwa Srodowiska,

44) Wydawanie zaswiadczen z rejestrow dostepnych w Urzedzie z zakresu budownictwa,

45) merytoryczne przygotowywanie dokumentow do postepowan przetargowych (kosztorys
inwestorski, dokumentacja projektowo-wykonawcza, przedmiary robot)

46) udziat w pracach merytorycznych komisji przetargowych,

47) prowadzenie postgpowan merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig referatu o udzielenie
zaméwien do 30 000 EURO.

§ 34.

Referat Geodezji, Obrotu Nieruchomosciami i Rolnictwa wykonuje zadania:

1) tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci w sposob
zgodny z zasadami prawidtowej gospodarki,

2) zbywanie, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem,
dzierzawe, uzyczenie lub oddanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych zasob
mienia gminnego, sporzadzanie umow w tym zakresie,

3) ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci,

4) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

5) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
6) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostgpnione  z zasobu,
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8) organizowanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie,

9) prowadzenie postegpowan merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig referatu o udzielenie
zamoOwien do 30 000 EURO

10) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) zbywanie lokali na rzecz najemcoOw i ustalanie na ich rzecz wspolnoty uzytkowania
wieczystego gruntow,

12) ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomos$ciach
gminnych,

13) wyrazanie zgody na wejscia w teren (gminne zasoby nieruchomosci),

14) ustalanie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych
w wieczyste uzytkowanie,

15) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytku wieczystego w prawo
wlasnosci dla gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

17) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, w celu ustalenia przebiegu ich
granic poprzez potozenie gruntow i linii granicznych,

18) ustalanie i wyplacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wiasno$¢ gminy na
podstawie decyzji o0 podziale,

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania w sprawie scalania
1 wymiany gruntow,

20) ustalanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji drogi lub stworzeniu
warunkow do podiaczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury
technicznej w przypadku wybudowania tych urzadzen z udzialem $rodkéw z budzetu
Gminy,

21) organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnych mienia gminnego do celéw
komunalizacji,

22) wspolpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Tarnowie w zakresie
regulowania stanu prawnego nieruchomos$ci gminnych,

23) podejmowanie i koordynowanie prac przy wprowadzaniu nazewnictwa ulic,
24) przygotowywanie projektow decyzji Wojta w sprawie wyrazenia zgody na zalesianie,
25) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wycinki drzew w lasach prywatnych,

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkod w rolnictwie powstatych
w wyniku klesk zywiolowych, organizowanie w tym zakresie komisyjnego przegladu,
sporzadzanie protokotow 1 wnioskdw o $rodki na usuwanie skutkéw klegsk zywiotowych,

27) przyjmowanie i analizowanie wnioskow sktadanych przez rolnikow w sprawie uzyskania
odszkodowania za straty powstate w gospodarstwie rolnym w wyniku kleski zywiotowej,

28) opieka nad bezdomnymi zwierzetami (wylapywanie bezdomnych zwierzat),
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29) opracowywanie rocznych programow opieki nad zwierzgtami i zapobiegania bezdomnosci
zwierzat,

30) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania wnioskow o wydanie zezwolenia na
utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze znakowaniem zwierzat oraz wystawieniem $wiadectw
miejsca pochodzenia zwierzat,

32) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zwierzgcej i roslinnej, a takze gospodarki lesnej
1 fowiectwa, ochrony roslin, wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin - Oddziat
Rejonowy w Tarnowie, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Powiatowym
Inspektorem Weterynarii, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i kotami towieckimi,

33) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 1 Matopolskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy
rolnikom w wypetnianiu wnioskéw o nadanie lub zmian¢ numeréw producentom rolnym
oraz o uzyskiwanie doptat do rolnictwa

34) wydawanie decyzji na wniosek rolnikow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliwa,

35) wspotdziatanie z stuzbami doradczymi prowadzacymi obstuge produkcji rolnej,
Matopolskim O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Stacja Chemiczno — Rolnicza,

36) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wliczania okresu pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym, wydawanie zaswiadczen o pracy
w gospodarstwie rolnym,

37) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz
innych sprawozdan statystycznych.

38) wspotdziatanie z izbami rolniczymi w zakresie organizowania wyboréw do Izby Rolniczej,
39) ustalanie miejsc poboru zwiru i wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do poboru zwiru,
40) opiniowanie rekultywacji gruntow wytaczonych z produkcji rolnej,

41) wydawanie nakazow wykoszenia zachwaszczonych dziatek,

42) prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw
wymaganej ustawg z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej (Dz. U.
z 2018 ., poz. 1472 ze zm.),

43) regulowanie standw prawnych nieruchomosci i dokonywanie wpisow w ksiggach
wieczystych, dotyczacych:

a) zadan wynikajacych z art. 34 ustawy z dnia 8 wrzesnia 2000 r. o komercjalizacji,
restrukturyzacji 1 prywatyzacji przedsigbiorstw panstwowych (Dz. U. z 2018 r., poz 1311 ze
zm.) w odniesieniu do nieruchomo$ci zwigzanych z funkcjonowaniem PKP,
w szczegoOlnosci przekazywanie dziatek pod liniami kolejowymi, przejmowanie czesci
dzialek niezbgdnych pod drogi gminne, przejmowanie budynkow nieczynnych lub czynnych
dworcow, przejmowanie mieszkan nalezacych do PKP a nie sprzedanych przez PKP,
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b) zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz.U z 2012 r., poz. 1460),

¢) zadan wynikajacych z rozdziatu 8 a ustawy z dnia z 17 maja 1989 r.- Prawo geodezyjne
I kartograficzne (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 725), rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 9 stycznia 2012 r. w sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw
(Dz. U. z2012 r, poz. 125) oraz z ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji
przestrzennej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1472) w zakresie prowadzenia w systemie
teleinformatycznym ewidencji miejscowosci, ulic i adresow EMUIA ,

44) prowadzanie i aktualizacja systemu informatycznego obejmujgcego numery porzadkowe

nieruchomosci - zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

45) naliczanie optat adiacenckich,

46) Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomos$ci w oparciu

o zapisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami (Dz. U. z 2018
r., poz. 2204 ze zm.), ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2018
r., poz. 2068), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r,,
poz. 506) i innych ustaw.

47) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym przez gming

nieruchomosci, w tym:
a) dokonanie inwentaryzacji nieruchomosci

b) ustalenie wartosci nieruchomosci 1 przekazanie informacji do Referatu Finansowo
— Budzetowego celem ujecia w ksiggach rachunkowych

c¢) wpisanie nieruchomosci w ksiegi wieczyste gminy

§ 35.

Referat Spraw Organizacyjnych i Zamowien Publicznych wykonuje zadania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

sporzadzanie wnioskéw o finansowanie lub wspdiinansowanie inwestycji ze $Srodkow
pozabudzetowych,

sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ dla inwestycji zrealizowanych 1 wspotfinansowanych ze
srodkow unijnych,

organizowanie 1 przestrzeganie procedur dotyczacych zamédwien publicznych na wykonanie
inwestycji, wylanianie wykonawcow i przygotowywanie umow, w tym przede wszystkim:

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ),
przygotowywanie kryteriow wyboru ofert,
opracowywanie istotnych postanowien projektu umowy,

wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych
z protestami 1 odwotaniami w zwigzku z prowadzonymi inwestycjami,

udziat w pracach komisji przetargowych,
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9) prowadzenie postepowan merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cia referatu o udzielenie
zamowien do 30 000 EURO

10) prowadzenie dokumentacji kadrowej, zwigzanej z czynno$ciami z zakresu prawa pracy
pracownikow Urzedu, prowadzenie akt osobowych i dokumentacji z zakresu prawa pracy,

11) sporzadzanie i rozliczanie umow zawartych z pracownikami Urz¢du na uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) biezaca wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Tarnowie w sprawie organizowania
stazy, prac interwencyjnych i publicznych dla os6b bezrobotnych,

14) organizowanie kontroli realizacji pracy wykonywanej przez bezrobotnych, wspotpraca
w tym zakresie z softysami wsi,

15) wspétpraca z kuratorami sgdowymi w sprawach dotyczacych wyrokow lub decyzji
kierujacych skazanych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy

16) udzielanie osobom bezrobotnym z terenu gminy informacji z zakresu ustawy o zatrudnieniu
1 przeciwdzialania bezrobociu,

17) organizowanie szkolen dla pracownikoéw Urzedu z zakresu przepisow BHP,

18) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urze¢dzie oraz wystegpowanie z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen 1 uchybien z zakresu BHP,

19) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych BHP,

20) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, a takze w drodze do 1 z pracy,

21) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéow,

22) wspotpraca z zaktadem opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow
1 przeprowadzania wstgpnych i okresowych badan lekarskich,

23) zalatwianie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem na zycie pracownikow,

24) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na rzecz pracownikéw Urzedu oraz, na podstawie zawartych porozumien, na
rzecz pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Centrum Kultury i Bibliotek
Gminy Tarnow,

25) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta i nadawanie biegu
ztozonym skargom, wnioskom i petycjom,

26) prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen Wojta,
27) przekazywanie zarzadzen Wojta wlasciwym komorkom organizacyjnym do realizacji,

28) prowadzenie zbioru aktow prawnych kierownictwa wewnetrznego: regulaminy, instrukcje,

itp,
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29) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego wtasciwg dla urzedow gmin,

30) wspélpraca z Archiwum Narodowym w sprawach dotyczacych weryfikacji zbiorow,
nadawania nowych symboli i haset kwalifikacyjnych,

31) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach dotyczacych przekazywania
dokumentow do archiwum i udost¢pniania dokumentow ze zbiorow archiwalnych,

32) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach udostepniania powierzchni
w archiwum na zbiory archiwalne tych jednostek, na podstawie zawartych porozumien,

33) ewidencjonowanie ksigzek kupowanych na potrzeby Urzedu, opatrywanie pieczecia Urzedu
i numerem kolejnym z ewidencji,

34) zamawianie pieczatek, pieczeci i tablic informacyjnych na budynek Urzedu, a takze
dokonywanie likwidacji nieaktualnych i1 zuzytych,

35) prowadzenie analizy poziomu i struktury bezrobocia w Gminie,

36) wykonywanie okreslonych zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyborow,
referendow 1 spiséw powszechnych,

37) prowadzenie zbiorow dokumentow statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,

38) przeprowadzanie czynno$ci przewidzianych ustawg o zamoéwieniach publicznych lub
przepisami regulujacymi dokonywanie zakupdéw o wartosci nie przekraczajacej 30 tysiecy
euro,

39) realizacja zadan polegajacych na promocji lub ochronie zdrowia w zakresie wynikajacym
z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r o zdrowiu publicznym,

40) wspotpraca ze Starostg Tarnowskim w sprawach dotyczacych realizacji profilaktycznych
programéw zdrowotnych, w tym przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy,

41) sporzadzanie rocznej informacji o zrealizowanych lub podjetych w poprzednim roku
zadaniach z zakresu zdrowia publicznego (wedlug wzoru ustalonego w przepisach
wykonawczych) i przekazywanie Wojewodzie Matopolskiemu kazdego roku do dnia
31 marca,

42) wykonywanie czynno$ci administratora budynku Urzedu przy ul. Krakowskiej 19
w Tarnowie, obejmujacych: ubezpieczenie budynku i wyposazenia, regularne przeglady
instalacji i ich odnotowanie w ksiedze budynku, informowanie o koniecznosci dokonania
w budynku koniecznych napraw lub remontow,

43) sporzadzanie umow z operatorami na korzystanie ze stuzbowych telefonow stacjonarnych
1 komorkowych,

44) zapewnienie ochrony budynku Urzedu, sporzadzanie umow na wykonywanie monitoringu
Urzedu,

45) zapewnienie ubezpieczenia majatku gminy, wspoétpraca z brokerem ubezpieczeniowym,

46) sporzadzanie, we wspOlpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych,
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1.

47) koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem przez komorki organizacyjne Urzedu
corocznych sprawozdan sktadanych do Gtownego Urzedu Statystycznego.

§ 36.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw obslugi prawnej (Radca Prawny)

Radca Prawny wykonuje zadania z zakresu obstugi i doradztwa prawnego Rady Gminy, Wojta,
ZastgpcoOw Wojta, pracownikow Urzedu oraz pracownikoéw jednostek organizacyjnych - zgodnie
z ustawg o radcach prawnych.

Pomoc prawna realizowana jest poprzez:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
2) formutowanie opinii prawnych,

3) uczestnictwo w opracowaniu projektow aktoéw prawnych organow Gminy oraz
kontrolowanie ich zgodno$ci z prawem,

4) zastepstwo prawne i procesowe przed sadami i innymi organami oraz reprezentowanie
w tym zakresie interesOw Gminy.

§ 37.

Komenda Strazy Gminnej Gminy Tarnéw jest komérka organizacyjna
Urzedu.

. Strazag Gminng Gminy Tarn6éw kieruje Komendant Strazy Gminne;.

2. Nadzor nad dziatalnos$cig Strazy Gminnej sprawuje Woijt.

. Nadzér nad dziatalno$cig Strazy Gminnej w zakresie uprawnien okreslonych w art. 12 ustawy
o strazach gminnych, uzycia srodkow przymusu bezposredniego oraz prowadzenia ewidencji
etatdow, wyposazenia 1 wynikow dziatan strazy sprawuje Wojewoda Malopolski przy pomocy
Matopolskiego Komendanta Policji.

. W wykonywaniu swych zadan Straz Gminna wspotpracuje z Policja, w zakresie wynikajagcym
Z przepisow.

. Straz Gminna wykonuje zadania, obowigzki i uprawnienia wynikajace z ustawy o strazach
gminnych, zwana dalej ustawa, i1 przepisow wykonawczych do ustawy, w tym przede
wszystkim:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoétdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
udzielania pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

zabezpieczanie miejsc przestgpstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen albo miejsc
zagrozonych takimi zdarzeniami przed dostegpem oséb postronnych lub zniszczeniem
sladéw i dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i1 innymi shluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie o0s0b nietrzezwych do miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajag powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu 1 zdrowiu
innych osob,

informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestniczenie w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym; wspotdzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartoSciowych lub warto$ci pienieznych dla
potrzeb Gminy,

10) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego,

11) przekazywanie rejestru sporzadzonych mandatow do Referatu Finansowo — Budzetowego

12) wspotpraca z Policja w zwiazku z wykonywaniem zadan stuzbowych,

13) czuwanie nad prawidlowa eksploatacja samochodu stuzbowego oddanego do dyspozycji

Strazy Gminnej,

14) rozliczanie paliwa i kart drogowych samochodu stuzbowego,

15) dbanie o czystos¢ umundurowania i sprzetu,

16) prowadzenie postepowan merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cig komendy o udzielenie

zamoOwien do 30 000 EURO

§ 38.

Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej realizuje zadania:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie postgpowania w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz wydawania
decyzji o odmowie 1 wykresleniu z ewidencii,

obsluga teleinformatycznego systemu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG),

wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,
dokonywanie kontroli w ramach kompetencji Gminy w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczanie optat podstawowych i dodatkowych,
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6) wspotdziatanie z Komisja do spraw Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
wykonywania funkcji kontrolnych, przestrzegania w punktach sprzedazy napojow
alkoholowych wymagan i warunkéw okreslonych w uchwatach Rady Gminy,

7) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych dziatajgcych na terenie gminy,

8) dokonywanie wizytacji lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy,
w celu sprawdzenia warunkéw, w jakich odbywac si¢ bedzie opieka nad dzie¢mi,

9) pobieranie optat (wplata w kasie Urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Urzegdu)
z tytulu rejestracji, odnotowywanie dokonanych optat w dokumentacji zwigzanej
z rejestracja 1 wydawanie zaswiadczenia o zarejestrowaniu ztobka lub klubu dziecigcego,

10) Wydawanie nalepek stuzacych do oznaczenia pojazdu o napedzie elektrycznym,
wodorowym lub napedzanego gazem ziemnym

11) prowadzenie postepowan merytorycznie zwigzanych 2z dziatalno$cig stanowiska
0 udzielenie zaméwien do 30 000 EURO

§ 39.

Stanowisko do spraw organizacji pozarzadowych realizuje zadania:

1) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Gminnym Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej w sprawie realizacji zadan publicznych przez te organizacje.

2) Opracowywanie  ,Programu  wspoOlpracy =z  organizacjami  pozarzadowymi”
z czgstotliwoscig wynikajaca z przepisow 1 uchwat Rady Gminy Tarnow.

3) Przygotowywanie projektow ogloszen Wojta o otwartych konkursach ofert na realizacje
zadan publicznych Gminy Tarnéw przy wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami dziatalnos$ci pozytku publicznego.

4) Przygotowanie wzoréw niezb¢dnych dokumentéw dotyczacych organizacji pozarzadowych
1 umieszczenie ich na stronie internetowej Gminy Tarnow.

5) Rozliczanie organizacji pozarzadowych z wykorzystania srodkéw przekazanych z budzetu
gminy na realizacj¢ zadan publicznych.

6) Rozpatrywanie wnioskoOw dotyczacych wydawania zezwolenh na przeprowadzanie
masowych imprez na terenie gminy — zgodnie z przepisami o bezpieczenstwie imprez
masowych.

7) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz ~ wykonywanie czynnosci
zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, przeksztalceniem 1 innymi sprawami dotyczacymi
tych instytuciji.

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikowanie wnioskow dotyczacych przyznania dodatku
mieszkaniowego, przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tej sprawie, przekazywanie
decyzji osobom zainteresowanym oraz przekazywanie dyspozycji dotyczacych realizacji
wyptat do Referatu Finansowo — Budzetowego,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikowanie wnioskow dotyczgcych przyznania dodatku
energetycznego, przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tej sprawie, przekazywanie
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decyzji osobom zainteresowanym oraz przekazywanie dyspozycji dotyczacych realizacji
wyptat do Referatu Finansowo — Budzetowego.

10) prowadzenie postepowan merytorycznie zwigzanych 2z dziatalnosciag stanowiska
o udzielenie zamowien do 30 000 EURO,

11) organizowanie i koordynowanie wspOlpracy z klubami sportowymi (pomoc w zakupie
infrastruktury, rozliczanie i1 przekazywanie do uzytkowanie zakupionych materiatow,
narzgdzi, przygotowaniu wnioskow o $rodki pomocowe z innych instytucji,

12) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem boisk sportowych bedacych w zarzadzie gminy
(opisywanie faktur zwigzanych z zakupami, konserwacja, biezacym utrzymaniem,
zuzyciem mediow).

§ 40.

Stanowisko pracy do spraw promocji gminy wykonuje nast¢pujace zadania:
1) inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ promocyjnych Gminy,
2) koordynowanie prac zwigzanych z kontaktami z prasa, radiem i telewiz;ja,

3) gromadzenie materiatow zrodtowych i redagowanie artykutdéw do gazety samorzadowej
,»Nowiny Tarnowskiej Gminy” ,

4) gromadzenie i redagowanie materiatdw informacyjnych przeznaczonych do umieszczenia
na stronie internetowej www.gmina.tarnow.pl ,

5) biezacy nadzor nad aktualizacja strony internetowej www.gmina.tarnow.pl ,

6) ewidencjonowanie wnioskOw i1 przygotowywanie projektow decyzji Wojta w sprawie
udzielenia stypendium Wojta Gminy Tarndw osobom do 25 roku zycia, nie bedacych
uczniami szkot podstawowych 1 gimnazjalnych funkcjonujacych na terenie gminy, zgodnie
z uchwata Rady Gminy okreslajaca zasady/regulamin przyznawania stypendiow Wojta
Gminy Tarnow,

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wspoOlpracy partnerskiej z samorzadami
z innych krajéow, z ktorymi gmina zawarla lub zamierza zawrze¢ porozumienia
0 wspotpracy,

8) organizowanie wizyt przedstawicieli gminy w samorzadach, o ktorych mowa w ust. 7,
1 organizowanie wizyt przedstawicieli innych samorzadow w gminie Tarnow,

9) zalatwienie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktu nicodptatnej pomocy prawnej
w Gminie Tarnow,

10) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury dotyczacej wylonienia kandydatury
,Honorowego Obywatela Gminy Tarnow,

11) Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej wyboru i nadania tytulu
,Honorowego Obywatela Gminy Tarnéw”,

12) prowadzenie postgpowan merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cig referatu o udzielenie
zamowien do 30 000 EURO.
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§ 41.
Samodzielne stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy wykonuje nastepujace
zadania:

1) podejmowanie czynno$ci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawne
kierowanie praca Rady,

2) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady
I posiedzeniami Komisji,

3) przekazywanie radnym materiatow informacyjnych bedgcych przedmiotem obrad Rady
I Komisji,

4) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

5) opracowywanie, przy wspotudziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji,
planow pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

6) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
7) prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat, a takze opinii i wnioskow Komisji i radnych,
8) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego

9) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzgdu i gminnym jednostkom organizacyjnym
do realizacji uchwat Rady Gminy oraz wnioskow 1 interpelacji radnych,

10) przygotowywanie potrocznych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

11) ogtaszanie tresci podejmowanych uchwat poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej,

11a) podawanie do publicznej wiadomosci wynikow gltosowan przeprowadzonych podczas sesji
Rady Gminy niezwlocznie po jej zakonczeniu,

12) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, lgczenia i1 reorganizacji
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wybordéw sottysow i organdw samorzadu wiejskiego
oraz wspoldziatania sotectw z organami Gminy,

13) prowadzenie zbioréw protokotow zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat
tych organow,

14) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udziatlu w nich przedstawicieli
organow, zgodnie z tematyka zebrania,

15) wspoélpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan,

16) aktualizowanie statutow sotectw, przedkladanie Wojtowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

17) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendow,
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18) przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczacych dziatalnosci Rady
1jej organdéw,

19) przyjmowanie korespondencji zewngtrznej kierowanej do Rady, przekazywanie
Przewodniczacej Rady oraz wysytanie korespondencji Przewodniczacej Rady i Rady.

20) wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady,

21) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady.

§ 42.
Samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyki wykonuje nastepujace
zadania:

1) administrowanie siecig informatyczng Urzedu Gminy Tarnéw, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Tarnéw, Centrum Obstugi Szkot 1 Przeszkoli,

2) administrowanie i obstuga techniczna strony internetowej www.gmina.tarnow.pl , Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.gminatarnow.pl ,

3) wdrazanie nowych systemoéw komputerowych w pracy Urzedu oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

4) rozwijanie i modyfikacja stosowanych modulow informatycznych i systemu sieci
informatycznych,

5) biezgca analiza potrzeb wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy
I oprogramowanie, przedstawianie zapotrzebowania w tym zakresie Wojtowi
i przygotowywanie procedury zakupu,

6) zapewnianie ochrony oprogramowania, zabezpieczanie przed dostgpem do zasobow
informatycznych osob nieuprawnionych,

7) wspoéldziatanie z serwisem systemu i zapewnianie jego polecen,

8) przekazywanie uprawnionym pracownikom prawa do Kkorzystania z programow
I nadzorowanie prawidtlowego korzystania z tego prawa,

9) kontrolowanie przestrzegania ustalonych zakazéw w trakcie uzytkowania sieci i wydawanie

polecen korygujacych,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtlowym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem sprzetu

komputerowego oraz biurowych urzadzen technicznych,

11) biezace usuwanie usterek i awarii sprzgtu i oprogramowania,

12) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet komputerowy,

13) analizowanie ofert programéw komputerowych pod katem przydatnosci i mozliwosci

zastosowania w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

14) zapewnianie stosowania przepisOw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.).
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15) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad zabezpieczania danych osobowych
w ramach zadan wykonywanych przez administratorow bezpieczenstwa informacji (IODO)
wyznaczonych przez Wojta na podstawie art. 8 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.)

16) stosowanie i sprawdzanie skutecznosci stosowanych srodkow technicznych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych w systemach i programach informatycznych
stosowanych w Urzedzie.

17) przestrzeganie procedur okreslonych w ,,Polityce bezpieczenstwa informacji w Urzedzie
Gminy Tarnow” i w ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Tarnéw”,

18) prowadzenie postgpowan merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cig stanowiska o udzielenie
zamowien do 30 000 EURO
§ 43.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje nastepujace zadania:
1) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu,
2) prowadzenie rejestru danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie,
3) prowadzenie okresowego audytu bezpieczenstwa informaciji,

4) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu zasad przetwarzania danych
osobowych w sposob zapewniajacy ich ochrong przed osobami nieupowaznionymi,

5) prowadzenie szkolen i biezgcego instruktazu dla pracownikow,

6) wspotpraca z Gtownym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
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