Zarzadzenie Nr/{.ﬂﬁZOlS
Burmistrza Zigbic

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego

w Ziebicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust.2, pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzqgdzie gminnym ( Dz.U. z 2018 r, poz. 994 ze zm.), zarzqdzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zigbicach w brzmieniu

okre$lonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 123/2013 Burmistrza Zigbic z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach wraz ze zmianami.
§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2019 r.

RZ ZIEBIC
17 OYileeny,
Mariusg Szpilarewicz

Sporzadzita: Magdalena Tesna - Pitner



Zatgcznik do zarzadzenia Nr//7<.. /2018
Burmistrza Zigbic z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z Zigbicach

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY URZEDU MIEJSKIEGO W ZIEBICACH

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

81.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Ziebicach,
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ziebice;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ziebicach;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ziebic;
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Zigbic;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ziebice;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ziebice;
7) Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wydzialy, Referaty, Biura, Zespoty,
Stanowiska w Urzedzie Miejskim w Ziebicach;
8) Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 994 ze zm.);
9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski, w Ziebicach;
10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
11) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ziebice,
12) Naczelniku nalezy przez to rozumie¢ naczelnika Wydziatu, kierownika Referatu lub Samodzielne
Stanowisko.

82.1. Urzad jest jednostks organizacyjng Gminy, dziatajagcag w formie jednostki budzetowej, przy pomocy,
ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej
wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze
umoéw z innymi podmiotami.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Zigbice.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, Kodeks Pracy (t.j.: Dz. U.
z 2018 r., poz. 917) i pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

Rozdziat I
Kierowanie pracg Urzedu

8§3. Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy, jest kierownikiem Urzedu.

84. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§5.1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu.

2. Status prawny pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

86.1. Zadania i kompetencje Burmistrza okreslajg ustawy, Statut Gminy i inne przepisy prawa.

2. W zakresie kierowania Urzedem zadania Burmistrza obejmuja w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9
10)

nadawanie Regulaminu Urzedu,

organizowanie pracy Urzedu,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,

wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

wydawanie decyzji oraz innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

przedktadanie organom nadzoru prawnego nad Gming uchwat Rady,

ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w trybie przewidzianym dla przepiséw
odrebnych,

okreélanie zakresu zadan dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i naczelnikéw wydziatéw
oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

zatwierdzanie i wprowadzanie w zycie instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie.

zapewnienie kontroli nad dziatalnoscig Urzedu i nadzoru nad jego mieniem.

8§7. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw Wydzialéw
Urzgdu i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

88. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowiazki jego pelni Zastepca Burmistrza.

§9.1

. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreSlonych zarzadzeniami

Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
zgodnie ze schematem organizacyjnym,

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw
na podlegle komoérki organizacyjne Urzedu i pracownikéw,

reprezentowanie Gminy podczas uroczystoici i oficjalnych spotkann w zakresie uzgodnionym
przez Burmistrza,

wspdtudzial w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadczej,

wspétudziat w pozyskiwaniu dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédet
finansowania,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie identyfikowania potrzeb inwestycyjnych 1 dzialaii przeznaczonych do
wspétfinansowania ze srodkéw zewnetrznych.

3. Zastgpca Burmistrza peini funkcje pelnomocnika do spraw informacji niejawnych oraz nadzoruje

prace Kancelarii Tajnej.

§10.
1)
2)
3)
4)
5)

Rozdziat IIT
Struktura organizacyjna Urzedu

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie:

Skarbnik, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - S;

Wydziat Finansowy, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WF;

Wydzial Ogoélny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WO;

Biuro Rady Miejskiej, ktdre przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — BR;

Wydziat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
-~ WB;



6) Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami i Rolnictwa, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
- WGN;

7) Wydziat Srodowiska, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WS;

8) Wydzial Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji, ktéry przy znakowaniu uzywa symbolu
- WFZ;

9) Urzad Stanu Cywilnego, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — USC;

10) Referat Spraw Mieszkaniowych, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RSM;

11) Straz Miejska, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SM;

12) Biuro Strefy Platnego Parkowania, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — BSPP.

13) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Przeciwpozarowej,
ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ZK;

14) Stanowisko Audytora Wewnetrznego, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - AW;

15) Zespot ds. zamowien publicznych, ktdre przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ZP;

16) Stanowisko ds. kontroli, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - K;

17) Stanowisko Radcy Prawnego, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — RP.

811. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakresy i zadania wydzialéw, komoérek organizacyjnych i stanowisk

812. Do zadan wspélnych wydzialéw, komdrek organizacyjnych i stanowisk naleza:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i dokumentéw dla powotanych przez Rade komisji,

2) przygotowywanie decyzji Burmistrza,

3) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg, samorzadowa i rzadows
oraz z innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

4) rozpatrywanie interpelacji, skarg i wnioskow,

5) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy ustawowo chronione;j,

6) opracowywanie danych do projektu planu budzetu oraz wykonywanie budzetu w zakresie
nalezacym do zadan wydziatu,

7) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

8) przygotowywanie propozycji i projektéw rozwigzan odnoszacych sie do zadan realizowanych przez
Burmistrza,

9) udzielanie informacji ze zbioru danych Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
(rejestrowanie, znakowanie i archiwizowanie akt).

11) znajomo$¢ przepiséw z zakresu zaméwien publicznych oraz regulacji wewnetrznych dotyczacych
zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw o zaméwieniach publicznych, realizowanie zadan
Gminy zgodnie z obowigzujacym przepisami w zakresie prawa zaméwien publicznych;

12) posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, KPA oraz
pozostatych przepiséw prawa;

13) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadar;

14) zapewnienie komunikacji przez wymiane informacji z innymi Wydziatami Urzedu;

15) analizowanie uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednodci,
jak tez pozyskiwanie dodatkowych Zrédet;

16) dbanie o mienie Gminy polegajgce na S$cistym przestrzeganiu zasad legalnosci, celowosci
i gospodarnosci podejmowanych dziatan.

813.1. Do zadann Wydziatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu Gminy,

2) nadzér nad dochodami i wydatkami gminnych jednostek organizacyjnych,

3) przygotowywanie analiz i sprawozdan finansowych, w tym z realizacji budzetu Gminy,



4) obstuga rachunkéw bankowych,

5) obstuga finansowa spraw socjalnych,

6) obstuga kredytéw zacigganych przez Gmine,

7) opracowanie rozwigzan w zakresie biezacej polityki finansowej Gminy,

8) prowadzenie rachunkéw $rodkéw specjalnych,

9) rozliczanie srodkéw z funduszy rzadowych i zagranicznych,

10) wydawanie i prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,

11) pobieranie optaty skarbowe;j,

12) obstuga kasowa Urzedu,

13) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach, w tym ustawie o rachunkowosci,

14) ewidencja w ksiegach rachunkowych majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia Urzedu,

15) prowadzenie caloici prac zwigzanych z procesem inwentaryzacji sktadnikéw majgtku bedacego
na stanie ksiegowym Urzedu, w tym korespondencja przeprowadzania spisu majatku, prowadzenia
niezbednej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz biezaca wspdipraca z wlasciwymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu;

16) wspotpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami konsultingowymi i audytorami;

17) przygotowanie i prowadzenie postepowann w sprawach o udzielenie zaméwiern publicznych
zwigzanych z prowadzeniem bankowej obstugi budzetu Gminy;

18) analiza mozliwosci udzielania przez Gmine poreczen i gwarancji;

19) nadzorowanie i kontrolowanie dekretacji, ewidencji i obiegu dokumentéw finansowo
-ksiggowych wptywajacych do Wydziatu z innych komérek organizacyjnych Urzedu;

20) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowoséci dokumentéw finansowo—ksiegowych wptywajacych
do Wydziatu z innych komérek organizacyjnych Urzedu;

21) obstuga finansowa jednostek organizacyjnych Gminy oraz przekazywanie $rodkéw finansowych
z budzetu Gminy na realizacje uméw dotacyjnych, obstugi zaciggnietych kredytéw, pozyczek oraz
papierow warto$ciowych emitowanych przez Gmineg;

22) dokonywanie platnosci bezgotéwkowych na rzecz kontrahentéw Gminy i pracownikéw Urzedu;

23) prowadzenie ewidencji poreczenn i gwarancji udzielonych przez Gmine, stanowigcych
zabezpieczenie uméw;

24) prowadzenie ewidencji papieréw wartosciowych: akcji, weksli, gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych obcych;

25) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

26) obstuga kasowa w zakresie rozliczern z pracownikami z tytutu: delegacji zagranicznych i krajowych,
zatwierdzonych zaliczek, wyptat wynagrodzen pracownikéw, wyptat z funduszu socjalnego, faktur
gotéwkowych itp.;

27) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

28) zabezpieczenia naleznosci pienieznych Gminy w ramach zadan realizowanych przez Wydziat;

29) sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych Gminy;

30) rozliczanie podatku VAT;

31) prowadzenie ewidencji zakupu VAT;

32) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach;

33) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw, érodkéw transportowych niezbednych do wymiaru
podatkéw i optat;

34) kontrola prawidlowosci, rzetelnoéci i terminowoéci sktadania informacji i deklaracji na podatki:
rolny, lesny, od nieruchomoéci, od $rodkéw transportowych i oplaty za zagospodarowanie odpadami
komunalnymi;

35) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw, dla ktérych organem podatkowym
jest Burmistrz:

a) wymiarowych,
b) okreslajacych wysoko$¢ zobowigzarn podatkowych,
c) w sprawie odroczen, roztozen na raty, umorzenia zobowigzan podatkowych,



d) zaniechania poboru podatku rolnego z tytutu kleski zywiotowe;j,

e) ulgustawowych przyznawanych na wniosek podatnika;
36) rozpatrywanie wniosk6w o udzielenie ulg w splacie zobowigzan z tytulu za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
37) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw rolnych;
38) sporzadzania wnioskéw o ukaranie podatnikéw nieprzestrzegajacych obowigzkéw wynikajacych
z postepowania podatkowego;
39) prowadzenie postepowan upominawczych oraz realizacja dzialan z zakresu windykacji polubownej
w celu odzyskiwania naleznoéci pienieznych Gminy;
40) prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego;
41) inicjowanie i monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez komornikdw
sadowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych;
42) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu wykupu nieruchomosci od gminy oraz egzekucji
zaleglosci z tego tytutu;
43) udzielanie pisemnych interpretacji, co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnika;
44) planowanie dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych, podatku: rolnego, le$nego, dochodowego
od oséb fizycznych optacanego w formie karty podatkowej, od spadkéw i darowizn, od czynnosci
cywilnoprawnych, optaty skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnym oraz kosztéw
egzekucji administracyjnej;
45) prowadzenie kontroli podatkowej.
2. Pracg Wydzialu Finansowego kieruje Giéwny Ksiegowy.
3. Nadzér nad Wydziatem Finansowym sprawuje Skarbnik.

§14.1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki

finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

4) kontrasygnowanie o§wiadczen woli moggcych spowodowad powstawanie zobowigzan pienieznych;

5) opiniowanie projektéw uchwatl Rady i zarzadzenn Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych;

6) nadzdr nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnoéci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowazniern udzielanych przez Burmistrza;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznienn do kontrasygnowania o$wiadczenn woli mogacych spowodowac

powstanie zobowigzan pienieznych.

4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadari powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziala

w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

5. W czasie nieobecnosci Skarbnika obowigzki jego petni gtéwny ksiegowy Urzedu.

815. 1. Do zadart Wydziatu Ogdlnego nalezg w szczegélnosci;

1) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznieri Burmistrza,

2) zapewnienie sprawnego obiegu uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

3) obstuga sekretarsko - biurowa Urzedu,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listbw oraz kontrola terminowoéci
ich zatatwiania,

5) nieodptatne poswiadczanie, na wniosek o0séb zainteresowanych lub organu rentowego,



wiasnorecznosci lub autentycznosci podpisdéw na o$wiadczeniach (deklaracjach) i formularzach
rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych;

6) nieodptatne po$wiadczania wlasnorecznosci podpisu emerytéw lub rencistéw oraz upowaznionych
os6b sprawujacych faktyczng opieke, nad emerytem lub rencisty w sytuacji potwierdzenia przez
wymienione osoby istnienia dalszego prawa pobierania przystugujacych im §wiadczen;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) rejestracja i zamowienia pieczeci i pieczatek Urzedu,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz rejestréw wyjé¢é w sprawach
stuzbowych i w sprawach prywatnych,

10) zarzadzanie obiektami Urzedu i gospodarowanie przyleglym terenem,

11) prowadzenie zadan z zakresu informatyzacji Urzedu i systeméw tgcznosci,

12) koordynowanie wspétpracy wydziatéw,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem obstugi finansowej,

14) zaopatrywanie pracownikéw w materialty biurowe, $rodki czystosci i niezbedne urzadzenia

techniczne,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) okreslanie ogoélnych zasad organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym opracowywania
i aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

17) prowadzenie rejestru w zakresie upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza;

18) inicjowanie i koordynacja systemowych dzialarl i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi Urzedu, w tym opracowywania regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzer,
regulaminu $wiadczen socjalnych, czynnoéci zwigzanych z opisem stanowisk pracy w komérkach
organizacyjnych Urzedu oraz procesem ocen pracowniczych; zasad doboru kadr i prowadzenia
rekrutacji oraz prowadzenia konkurséw na stanowiska pracy w Urzedzie;

19) organizacja stuzby przygotowawczej;

20) wspdtpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi lub przedstawicielami pracownikéw;

21) koordynacja i nadzér nad realizacja przepiséw prawnych o dostepie do informacji publicznej
w Urzedzie oraz oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej;

22) ustalanie wynagrodzeni pracowniczych i bezosobowych, ryczaltéw i innych §wiadczeri pienieznych
pracownikéw;

23) prowadzenie centralnej ewidencji uméw zlecen i uméw o dzieto, ktérych strong jest Gmina Ziebice
- Urzad Miejski w Ziebicach, zawartymi z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnodci
gospodarczej, ptatnymi z bezosobowego funduszu wynagrodzen;

24) prowadzenia rejestréw polecenn wyjazdéw stuzbowych: na obszarze kraju (delegacji krajowych)
i poza granicami kraju (delegacji zagranicznych);

25) ustalanie zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych;

26) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

27) koordynacja realizacji programéw zatrudnienia w Urzedzie w ramach aktywizacji rynku pracy,
w tym stazy zawodowych i praktyk;

28) realizacja czynnoici zwigzanych z doreczeniem korespondencji w ramach Urzedu oraz wysytki
korespondencji zewnetrznej oraz prowadzenie systemu doreczen bezposrednich;

29) udzial w inwentaryzacjach okresowych;

30) zarzadzanie gospodarkg materiatlowg;

31) wspolpraca ze stuzbami BHP w celu zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy;

32) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym, odpowiedzialnoéci cywilnej,
komunikacyjnym i osobowym;

33) prognozowanie wydatkéw Wydziatu oraz nadzoru nad realizacjg planu finansowego;

34) wykonywanie sprawozdawczoéci z zakresu dziatalnosci Wydziatu;

35) budowa, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systemdw informatycznych;



36) zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemow;
37) zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych;
a) wykonywanie pozostalych zadan nalezgcych do zakresu informatycznej obstugi Urzedu, w tym:
realizowanie projektéw zwiagzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania Urzedu
i Obstugi interesantow,
b) wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,
c) administrowanie i ewidencjonowanie kont uzytkownikéw systeméw informatycznych,
d) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie,
e) zarzadzanie bezpieczenstwem systeméw informatycznych oraz zabezpieczenie komputerdw
przed atakami wiruséw,
f) administrowanie sieciag komputerowa Urzedu
38) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecert Burmistrza,
2. Pracg Wydzialu Ogélnego kieruje Sekretarz.
3. Nadzér nad pracg Wydziatu Ogélnego sprawuje Burmistrz.

816.1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdélnosci:

1) Prowadzenie Biura Rady Miejskiej, w tym obstuga kancelaryjna i organizacja posiedzenn Rady,
jej Komisji oraz pracy radnych dotyczacej ich dzialalnosci w Radzie i spotkan z wyborcami, w tym
prowadzenie obstug finansowej dotyczacej Rady oraz sporzadzanie protokoléw z sesji i posiedzen
komisji;

2) przygotowywanie, we wspdlpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materialéw
na posiedzenie Rady oraz jej Komisji;

3) opracowanie i dostarczanie radnym materiatéw umozliwiajgcych prawidtowe i aktywne uczestnictwo
w sesjach oraz pracach Komisji;

4) prowadzenie rejestréw i zbioréw: uchwat Rady, przepiséw gminnych, a takze wnioskéw i opinii
Komisji Rady oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych;

5) prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw wnoszonych do Rady Miejskiej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja uchwat Rady, w tym przekazywanie uchwatl organom
nadzoru zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym;

7) organizowanie konsultacji spotecznych zarzgdzonych przez Rade;

8) przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan, analiz, informacji z dziatalnosci Rady i jej Komisji
oraz publikowanie informacji o pracach Rady w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wykonywania czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady;

10) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady;

11) wspoldziatanie z Przewodniczagcym Rady oraz Burmistrzem w sprawie przygotowania sesji Rady,

przygotowywanie zawiadomien o sesji oraz zaproszen , kontrola kompletnosci materialéw na sesje;

12) przekazywanie wnioskéw i ustalenl z sesji lub Komisji, Burmistrzowi oraz odpowiednim komorka
organizacyjnym Urzedu.

2. Pracg Biura Rady Miejskiej kieruje Sekretarz.

3. Nadzér nad pracg Biura Rady Miejskiej sprawuje Burmistrz.

817.1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

W szczegdlnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi i nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
dokumentéw ustalajacych tok pracy w Urzedzie;

2) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
informacji i dokumentacji;

3) ksztaltowanie i ochrona wizerunku Urzedu;



4) nadzér nad procesem badan satysfakeji klientéw Urzedu oraz wykorzystaniem ich wynikéw;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dla dziatalnosci
Urzedu, w tym: gospodarowanie funduszem ptac Urzedu, mieniem ruchomym i nieruchomym
pozostajgcym na stanie Urzedu, w tym wydawanie decyzji o nieodptatnym przekazaniu $rodka
trwatego Urzedu innej jednostce organizacyjnej, nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢ Urzedu, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy,

6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

7) zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie;

9) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okre$lonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza;

10) podejmowanie czynnoéci wynikajace z przeprowadzanych kontroli, w tym podpisuje protokoty
pokontrolne i moze udziela¢ wyjasnieri na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych
prowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczer
Spotecznych oraz inne organy uprawnione do kontroli;

11) reprezentowanie Gminy w pracach legislacyjnych na szczeblu regionalnym i krajowym w zakresie
ustroju, funkcjonowania i kompetencji samorzadu terytorialnego.;

12) poswiadczenie daty pewnej zgodnie z art 81 Kodeksu Cywilnego;

13) po$wiadczenia zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatami;

14) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli i sporzadzanie z tych czynnoéci protokotu zgodnie z treécia
art. 951 Kodeksu Cywilnego;

15) prowadzenie ksigg rejestrowych instytucji kultury w zakresie stosownym do odrebnego
pelnomocnictwa;

16) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw o nadanie orderu lub odznaczenia pafstwowego;

17) udziat w przetargach na zbycie nieruchomosci gminnych;

18) udziat w Komisjach Konkursowych.

818.1. Do zadart Wydziatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnoéci:

1) realizowanie polityki przestrzennej Gminy poprzez organizacje przedsiewzigé stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
nadzorowanie i realizacja programéw operacyjnych;

2) zlecanie opracowari planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie, aktualizacja rejestru oraz przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie odpiséw, wyryséw z planu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacych z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
wiasciwego rejestru;

6) weryfikacja zgodnosci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budowe, z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;

7) stwierdzenie wygaséniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;

8) wspoldziatanie z powiatowym inspektorem nadzoru budowlanego w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy - Prawo budowlane;

9) opiniowanie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci w zakresie ustaled miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

10) sktadanie wnioskéw do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wpis do rejestru zabytkéw, débr
kultury oraz przedmiotéw zastugujgcych na ujecie w rejestrze;

11) prowadzenie wykazu zabytkéw;

12) planowanie inwestycji i remontéw gminnych;

13) wykonywanie i nadzorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych okreslonych w WPF



oraz w uchwale budzetowej na dany rok;

14) organizowanie i przygotowanie niezbednej dokumentacji do odbioréw koricowych i czesciowych
inwestycji realizowanych przez Gmine i przekazywanie obiektéw uzytkownikom;

15) nadzér nad aktualizacjg mapy zasadniczej i przestrzegania przez inwestoréw obowigzkéw
inwentaryzacji sieci i uzbrojenia terenu;

16) przygotowanie terenu pod budownictwo mieszkaniowe poprzez uzbrojenie ich w infrastrukture
techniczng oraz prowadzenie dzialan w kierunku rozwoju réznych form budownictwa
mieszkaniowego;

17) naliczanie optat za zajecia pasa drogowego;

18) organizowanie ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczernstwa na drogach gminnych;

19) opracowania planu zimowego utrzymania drég i nadzorowanie jego realizacji;

20) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam i naliczanie optat za ich umieszczanie przy drogach
gminnych i na budynkach komunalnych;

21) podejmowanie dzialan w zakresie ksztaltowania i realizowania zadan nalezacych do Gminy
w zakresie plandéw zagospodarowania przestrzennego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg zadari w ramach Funduszu Soteckiego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci drdg na terenie Gminy oraz mostéw w zakresie
nalezacym do Gminy,

24) utrzymywanie wspdtpracy z zarzadcami drég powiatowych i wojewddzkich, przebiegajacych przez
teren Gminy,

25) wspétpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w Ziebicach sp. z o. o. w realizacji zadari z zakresu
gospodarki komunalnymi zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych, utrzymywania czystoéci
i porzadku, utrzymania cmentarza komunalnego, zieleni miejskiej, w tym kontrola prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw na realizacje zadari powierzanych spétce ZUK w Ziebicach Sp. z o. o.
pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu;

26) realizacja zadan z zakresu oplat z tytutu korzystania z nieruchomosci, w tym optat adiacenckich
i planistycznych

27) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowisk i parkingéw gminnych;

28) wspdlpraca z Zakladem Wodociaggéw i Kanalizacji sp. z o.0. w zakresie zadan dotyczacych
wodociggéw i zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji sanitarnej i oczyszczania $ciekdw;

29) wykonywanie innych zadani wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
decyzji Burmistrza,

2. Pracg Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej kieruje Naczelnik Wydziatu.

3. Nadzér nad Wydziatem Budownictwa i Gospodarki Komunalnej sprawuje Burmistrz.

8§19.1. Do zadann Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji mienia komunalnego;

2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomodci;

3) prowadzenie postepowan w sprawach trwalego zarzadu,

4) naliczanie optat za korzystanie z nieruchomo$ci bez tytulu prawnego,

5) komunalizacja, i stata aktualizacja stanu nieruchomego mienia Gminy, z wylaczeniem prowadzenia
ksiegowej ewidencji srodkéw trwatych,

6) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci;

7) prowadzenie postepowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw uzytkowania wieczystego w tym aktualizacji i naliczania oplat z tego tytutu;

9) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomoéci Gminy;

10) powierzanie czynnosci zarzagdzania nieruchomo$ciami licencjonowanym zarzagdcom,

11) sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

12) tworzenie zasobéw gruntowych pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe;



13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)

37)

realizowanie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej;

prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomoéci powstatych w wyniku
rozgraniczen, wznowien, podziatéw;

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci;

prowadzenie spraw scalania gruntéw;

przygotowanie dokumentacji do dokonywania wpiséw notarialnych;

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomoéci zabudowanych i niezabudowanych
przeznaczonych do sprzedazy;

podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach w zakresie gospodarki
nieruchomosciami gminnymi;

prowadzenie spraw uwlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy;

zlecenie bieglym szacowanie wartosci nieruchomoéci;

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych;

naliczanie naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania;

prowadzenie ewidencji nazw ulic i numeracji nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji teczek przesiedlericzych;

prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane;

przygotowanie propozycji oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzaw i najmu;

realizowanie spraw dotyczacych produkgji rodlinnej zwierzecej;

prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem;

wspoldziatanie z organami inspekcji sanitarnej oraz powiatowym inspektorem weterynaryjnym
w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

przygotowywanie wnioskéw o dotacje, kredyty preferencyjne oraz wnioskéw o dofinansowanie

z funduszy UE w zakresie zadan wykonywanych przez wydzial;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych i dokumentéw zwigzanych 2z obrotem
nieruchomoéciami nalezgcymi do Gminy oraz pozyskiwanymi przez Gmine w celu realizacji
jej ustawowych zadan wtasnych,

wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego - Wydzial Ksiag Wieczystych w Zgbkowicach
Slaskich o zatozenie ksiag wieczystych dla nieruchomoéci stanowiacych wiasnoé¢ Gminy,
przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wlasnosci,

zlecanie dokonania podziatéw geodezyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i leénych w zakresie nalezacym
do Gminy,

podejmowanie, utrzymywanie i rozwijanie wspoélpracy z soltysami i radami soteckimi.

2. Pracg Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa kieruje naczelnik Wydziatu.
3. Nadzér nad Wydziatem Gospodarki Nieruchomogciami i Rolnictwa sprawuje Burmistrz.

§20.1. Do zadati Wydziatu Srodowiska w szczegdlnosci nalezy;

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lesnej i ochrony drzewostanu, w tym szczegdlnie
bedacego pod ochrong,

przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie wyciecia drzew,

prowadzenie spraw zakresu gospodarki lowieckiej, w zakresie nalezacym do Gminy,
propagowanie i rozwijanie §wiadomosci ekologicznej wérdd mieszkaricéw Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska naturalnego w tym:

a) ochrony powietrza atmosferycznego;

b) ochrony przed hatasem;

c) ochrony przed promieniowaniem elektromagnetycznym;

d) gospodarki wodno-$ciekowej;

e) gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;
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7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

prowadzenie spraw z zakresu rybactwa srédlagdowego;

prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego;

prowadzenie spraw z zakresu finansowania zadan proekologicznych;

prowadzenie spraw z zakresu odpadéw;

prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania i zarzadzania wysypiskami komunalnymi;
wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie ochrony zwierzat;

finansowania zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska ze $rodkéw budzetu Gminy pozyskanych
z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska;

przygotowanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego na odbieranie odpadéw
komunalnych albo na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadéw;

15) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan z tytutu optat za gospodarowanie

16)

odpadami komunalnymi;
prowadzenia spraw z zakresu utrzymania, ochrony i rozwoju terenéw zieleni we wspdtpracy
z jednostkami zarzadzajacymi terenami zieleni gminy Ziebice w zakresie dziatan wydziatu;

17) inicjowanie dziatani umozliwiajacych sprawne zarzadzanie, ochrone i rozwdj terendéw zieleni;
18) wspétpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w Zigbicach sp. z 0.0. w realizacji zadan z zakresu

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

zieleni miejskiej, w tym kontrola prawidlowosci wydatkowania $rodkéw finansowych
na realizacje zadan powierzonych Zaktadowi Ustug Komunalnych sp. z 0.0. w Zigbicach;
prowadzenia projektéw z zakresu ochrony srodowiska i zréwnowazonego rozwoju;

prowadzenia egzekucji obowigzkdw o charakterze niepienieznym w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat Srodowiska;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomoéci;

wydawanie zezwolel na dzialalno$¢ oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych lub ich czesci;

nadzoér nad ewidencja odpadéw, zestawianie zbiorczych danych do bazy danych o wytworzonych
odpadach i sposobach gospodarowania odpadami, sprawozdania;

wydawanie zezwolenl na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy
i decyzji Burmistrza.

2. Praca Wydziatu Srodowiska kieruje Naczelnik Wydziatu.
3. Nadzér nad Wydziatu Srodowiska sprawuje Zastepca Burmistrza.

821.1. Do zadan Referatu Spraw Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
zasad polityki czynszowej w tym zasobie;
opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy
oraz tymczasowych pomieszczen;
prowadzenie spraw najmu lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy, zwigzanych
miedzy innymi z:
a) wskazywaniem lokali socjalnych badZz tymczasowych pomieszczenn w zwigzku z orzeczong
przez sad eksmisja z lokalu;
b) zapewnienie lokali zamiennych;
c) zamiang mieszkan;
d) regulowaniem tytuléw prawnych do zajmowanych mieszkan oraz sytuacji prawnej najemcow;
e) procedurg ustalenia tytulu prawnego do lokalu po zmartym najemcy.
realizacja biezacych spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
znajdujacych sie w kompetencji Referatu, w tym:
a) prowadzenie remontéw, modernizacji i biezgcej konserwacji budynkéw lokali mieszkalnych;
b) kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania lokali mieszkalnych;
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5)
6)
7)

8)

9

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przebudows lokali;

d) ustalanie spadkobiercéw lokali komunalnych;

e) wystepowanie do sagdu i komornika o sporzadzenie spisu inwentarza po zmartych najemcach;

f) wystepowanie do komornika o eksmisje z lokalu.

rozstrzygnig¢ dotyczacych uprawnien wiascicielskich Gminy w istniejagcych wspdlnotach
mieszkaniowych;

analizy rynku lokali mieszkalnych zmierzajgcych do pelnego, efektywnego wykorzystania
mieszkaniowego zasobu Gminy;

powierzenie czynno$¢  zarzadzania nieruchomosciami  (zasobu lokali mieszkalnych)
licencjonowanym zarzgdcom;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym:

a) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu lokali mieszkalnych oraz uzytkowych
przeznaczonych do sprzedazy;

b) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o sprzedazy nieruchomosci;

c) zlecenie biegtym szacowanie wartoéci nieruchomoéci;

d) zlecanie podzialéw geodezyjnych nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosci powstatych
w wyniku wznowien, podziatow;

e) wystepowanie do wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego z wnioskiem
o zalozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu Gminy.

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej, zarzadzenn Burmistrza oraz dokumentéw
zwigzanych ze sprzedazg mieszkaniowego zasobu Gminy;

10) wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych sp. z o.0. w realizacji zadari z zakresu gospodarki

komunalnymi zasobami lokali mieszkalnych, w tym kontrola prawidtowosci wydatkowania
srodkéw finansowych na realizacje zadaii powierzonych Zakladowi Ustug Komunalnych
sp. z 0.0. w Ziebicach;

11) wykonywanie innych zadani wynikajgcych z obowiazujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy,

decyzji Burmistrza.

2. Pracg Referatu Spraw Mieszkaniowych kieruje Kierownik Referatu.
3. Nadzér Nad Referatem Spraw Mieszkaniowych sprawuje Burmistrz.

§22.1. Do zadari Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

prowadzenie ksigg stanu cywilnego i ich archiwizowanie, stosownie do obowigzujacych
w tym zakresie przepiséw prawa,

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego dotyczacych zawarcia zwigzku matzedskiego, urodzen
i zgonéw,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Padstwowego we Wroclawiu po uplywie
ustawowego okresu ich przechowywania, okreslonego dla urzedéw stanu cywilnego,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, w tym przygotowywanie
decyzji o zameldowaniu, wymeldowaniu mieszkaficéw gminy, wydawanie dowodéw osobistych
przy wspolpracy z Centrum Personalizacji Dokumentéw, prowadzenie zadari wynikajacych
z Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci ,,PESEL”;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacji,

udzielanie informacji adresowych,

prowadzenie rejestru wyborcéw, wydawania decyzji administracyjnych w sprawach statego rejestru
wyborcéw, spisu wyborcéw oraz wydawania pelnomocnictw do glosowania;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach,

opracowywanie decyzji i zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych na terenie Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie nalezacym
do Gminy,
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12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, Statutu Gminy, decyzji Burmistrza;

13) organizowanie, wykonywanie prac i czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referendéw lub spiséw powszechnych.

2. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3. Nadzér nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Burmistrz.

§23.1. Do zadart Wydzialu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji nalezg w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadari okre§lonych w ramach wspélpracy Ziebic z miastami partnerskimi
oraz wynikajacych z przynaleznosci Gminy do stowarzyszen i zwigzkéw,

2) podejmowanie dzialari na rzecz promocji waloréw gospodarczych, kulturalnych, turystycznych,
rekreacyjno-sportowych i innych w mediach publicznych oraz na wystawach, targach, sympozjach,
konferencjach,

3) nawigzywanie kontaktéw z mediami publicznymi w celu statego informowania ich
o najwazniejszych wydarzeniach w réznych dziedzinach zycia spoleczno-gospodarczego,
kulturalnego i w innych sferach, ktére majg duze znaczenie dla Gminy,

4) nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z instytucjami zajmujacymi sie dziatalnoscig sprzyjajacej
rozwojowi spoteczno-gospodarczemu,

5) podejmowanie i utrzymywanie wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Zgbkowicach Slaskich,

6) budowa, wdrazanie i eksploatacja serwisu internetowego;

7) administrowanie strong internetows www.ziebice.pl, biezace jej aktualizowanie przy wspdtpracy
z naczelnikami komérek organizacyjnych, zapewnienie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

8) koordynowanie dziatari w zakresie budowania spoteczenistwa obywatelskiego;

9) realizacja polityki Gminy z obszaru zdrowia publicznego w tym: ocena stanu zdrowia mieszkancéw
Gminy oraz ustalania potrzeb w zakresie poprawy zdrowia i jakosci opieki zdrowotnej;

10) planowanie, koordynacja i realizacja zadari Gminy w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki, opieki

11) koordynacja wykonywania zadari Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

12) realizacja i koordynacja zadail z zakresu poprawy jako$ci zycia oséb niepelnosprawnych
oraz przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu, w tym rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych;

13) wspotpraca z uczelniami, instytucjami rzgdowymi i pozarzagdowymi w zakresie zdrowia
publicznego, ochrony zdrowia i okreflonych zagadnienn spotecznych oraz zakladami opieki
zdrowotnej i ich organami tworzgcymi w zakresie ochrony zdrowia;

14) realizowanie zadad z zakresu: prowadzenia gminnej polityki kulturalnej; wspodtpracy ze
$rodowiskami twdrczymi Gminy; wspoipracy ze $rodowiskami lokalnymi w zakresie kultury;
wspétudzialu w opracowywaniu oraz akceptacji zalozen programowych imprez kulturalnych o
zasiegu ogdlno gminnym; wspéidziatania z gminnymi instytucjami kultury; promocji gminnych
wydarzen kulturalnych;

15) koordynacja wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi;

16) wspoétdziatania z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegélnosci w zakresie udzielania
dotacji na realizacje zadan publicznych;

17) prowadzenia merytorycznego niektérych zadan realizowanych we wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, poprzez nadzdr i kontrole merytoryczng oraz formalno- rachunkows zawartych
uméw wraz z zatwierdzeniem sprawozdan z ich realizacji;

18) prowadzenie i aktualizacji elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych
na terenie Gminy, w tym realizujacych zadania publiczne z budzetu Gminy;

19) inicjowanie i wspdlorganizowanie szkoleni dotyczacych miedzy innymi podnoszenia jakosci pracy
organizacji pozarzagdowych w sferze zadan publicznych, pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

20) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;
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21) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, w tym
przyjmowanie i realizowanie wnioskéw dotyczacych zgtoszenia wpisu, zmiany wpisu, informacji
o zawieszeniu dziatalnosci lub wznowienia dziatalnoéci, wykreslenia wpisu w tym wydanie
stosownych dokumentéw przedsiebiorca w zwigzku z prowadzong lub zakoniczong dziatalnoscia
gospodarczg;

22) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji
na wykonywanie transportu drogowego takséwkg lub innymi pojazdami samochodowymi
na obszarze Gminy, takséwkami i pojazdami nie bedgcymi takséwkami,

23) przygotowywanie decyzji dotyczacych wydawania, aktualizacji, cofniecia i wygasniecia zezwoler
na sprzedaz napojéw alkoholowych;

24) wydawanie za$wiadczenn o dokonanej oplacie za korzystanie z zezwoleri na sprzedaz napojéw
alkoholowych w roku kalendarzowym,

25) obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

26) pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania,
w tym z funduszy Unii Europejskiej,

27) zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewnetrznych i programach pomocowych
oraz ich udostepnianie Burmistrzowi i odpowiednim komérkom organizacyjnym Urzedu;

28) przedktadanie Burmistrzowi biezacych informacji o funduszach zewnetrznych i mozliwoéciach
ich pozyskania oraz o programach wspélnotowych i ich realizacji;

29) prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa gminy Zigbice w programach pomocowych;

30) udzielanie informacji na temat mozliwosci korzystania z funduszy zewnetrznych przez organizacje
pozarzgdowe i inne podmioty;

31) wspélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspdlnego skladania
wnioskéw aplikacyjnych i wspdlnej realizacji przedsiewzieé dofinansowywanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

32) nawigzywanie kontaktéw i przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji whasciwych
w sprawach pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji programéw pomocowych,

33) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzagdzern Burmistrza w sprawach zwigzanych
z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

34) opiniowanie projektéw innych dokumentéw, w tym pelnomocnictw w sprawach zwigzanych
z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

35) przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdali i informacji dotyczacych
realizowanych projektéw wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych.

36) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
identyfikowania inwestycji i dzialai przeznaczonych do wspétfinansowania za $rodkéw
pomocowych;

37) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych,

2. Pracg Wydziatu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji kieruje naczelnik wydziatu.
3. Nadzér nad Wydzialem Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji sprawuje Zastepca Burmistrza.

824.1. Do zadan Strazy Miejskiej w szczegdlnoéci nalezy:

1) ochrona spokoju porzadku publicznego w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrolg ruchu drogowego w zakresie okre§lonym w przepisach o ruchu
drogowym,

3) wspdldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych zagrozen,

4) =zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowodéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwoséci
$wiadkdw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
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6) wspdldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,

7) informowanie policji, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikéw zaktadéw
pracy i sottyséw o rodzajach zagrozen dla zycia i zdrowia ludnoéci oraz mienia,

8) inicjowanie dzialari majacych na celu zapobieganie przestepstwom i wykroczeniom
oraz uczestniczenie w przeciwdziataniu wobec zjawisk kryminogennych,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartoSciowych i wartosci pienieznych nalezacych
do Gminy,

10) kontrolowanie stanu przestrzegania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie,

11) realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem miasta Zigbice oraz gminy,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i decyzji Burmistrza.

2, Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant.

3. Nadzér nad Strazg Miejska sprawuje Zastepca Burmistrza.

825.1. Do zadan Biura Strefy Ptatnego Parkowania nalezy w szczegélnodci:

1) kontrola optat w Strefie Platnego Parkowania, w tym sprawdzanie waznosci biletéw parkingowych
oraz kart abonamentowych parkingowych;

2) prowadzenie obstugi technicznej Biura Strefy Platnego Parkowania;

3) prowadzenie analiz systemu i zasad platnego parkowania i wnioskowanie w sprawie zmian;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania,
W tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza lub uchwat Rady Miejskiej;

5) rozliczanie optat za parkowanie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart abonamentowych, w tym sprzedaz kart
abonamentowych;

7) zglaszanie Strazy Miejskiej lub Policji wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z postojem pojazdéw
oraz zajmowaniem pasa drogowego;

8) kontrola stanu oznakowania Strefy Platnego Parkowania oraz zglaszanie nieprawidtowosci
w tym zakresie.

2. Praca Biura Strefy Platnego Parkowania kieruje Zastepca Burmistrza.

826.1. Do zadann Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych;

2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzadzania kryzysowego;

4) zapewnienie obstlugi Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym realizacja zadan
okreslonych przepisami prawa zwigzanych z funkcjonowaniem GZZK;

5) planowanie wsparcia dla dzialan podejmowanych przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) wspdldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne, w tym przygotowanie
warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej;

7) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej;

8) stala wspdlpraca z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie nalezacych
do Gminy spraw zwiazanych z ochrang przeciwpozarows;

9) pomoc w obstudze administracyjno-biurowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnych dzialajacych
na terenie Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna;

11) przygotowywanie decyzji o natozeniu $wiadczen rzeczowych i osobistych przewidzianych
do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy, wydawanie decyzji
wezwan w tym zakresie;

12) organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie: rozplakatowanie
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obwieszczen w sprawie trybu doreczenia kart powotan i wykonywania §wiadczen;

13) prowadzenie spraw dotyczacych niewypaléw i niewybuchéw oraz obowigzujacego w tym zakresie
rejestru;

14) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw p.poz. i BHP w Urzedzie,

15) przygotowywanie projektéw rozwigzan technicznych i prawnych z zakresu dzialania stanowiska
BHP i PPOZ, (w tym: biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych i formutowanie wnioskéw zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen; udziat
w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Urzedu pod katem poprawy stanu
bezpieczenistwa i higieny pracy; zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenistwa
i higieny pracy w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach Urzedu;

16) przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

17) opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy;

18) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw, a takze kontroli realizacji
wnioskéw;

19) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeri o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badani pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy;

20) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke lekarska nad pracownikami Urzedu;

21) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie bhp;

22) przygotowywanie projektow zarzadzern Burmistrza lub uchwal Rady Miejskiej dotyczacych
realizowanych zadan i prowadzonych spraw;

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
decyzji Burmistrza.

2. Nadzér nad stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony

Przeciwpozarowej sprawuje Burmistrz.

§27.1. Audytor wewnetrzny podejmuje dzialania obejmujgce czynnosci kontrolne w zakresie proceséw
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem Gminy.
2. Do zadan audytora wewnetrznego w szczegdlnoéci nalezy:
1) dokumentowanie wynikéw audytu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie zasadami;
2) planowanie audytéw wewnetrznych, ich przeprowadzania (zgodnie z planem oraz poza planem)
oraz sporzadzania sprawozdan i prowadzenia dokumentacji, zgodnie z przepisami szczegdlnymi;
3) badanie funkcjonowania zgodnosci audytowanej dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym prawidlowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych, w ramach wykonywanych zadar;
4) przeprowadzania zadan audytowych, w tym:
a) obiektywnego, rzetelnego i niezaleznego ustalania stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania
jednostki audytowanej,
b) okreélania oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien wraz z przedstawieniem uwag i wnioskéw
w sprawie ich usuniecia lub usprawnienia zakresu objetego audytem,
c) komunikowania wynikéw audytu w sprawozdaniach z przeprowadzania zadan audytowych,
d) oceny systemu kontroli zarzadczej;
4) $wiadczenia ustug zapewniajacych i doradczych na rzecz Urzedu;
5) planowania i organizacji zadan audytowych w oparciu o analize i ocene ryzyka;
6) informowania Burmistrza o wynikach audytu.
3. Audytor wewnetrzny podejmuje swoje dzialania w ramach zatwierdzonego przez Burmistrza planu
audytu i w zakresie zleconych doraznych zadan oraz samodzielnie w granicach posiadanego zakresu
czynnosci.
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4, Nadzér nad stanowiskiem audytora wewnetrznego sprawuje Burmistrz.

§28.1. Do zadan zespotu ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

nadzoér nad stosowaniem procedur postepowania o udzielanie zamdéwien publicznych w Urzedzie,
weryfikacja projektéw dokumentéw przygotowanych przez Wydziaty (w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia),

wspolpraca przy wyborze trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

ogtaszanie przetargéw,

ustalanie kryteriéw oceny ofert,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwienl publicznych oraz protokotéw
i dokumentacji podstawowych czynnosci zaméwienia,

przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia i udzielanie wyjasnien
zwigzanych z nimi,

koordynowanie i kierowanie pracg komisji przetargowe;j,

zawiadamianie o wynikach przetargu,

przechowywanie ofert,

uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postepowania odwolawczego;

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych udzielanych przez Gmine,

sporzadzanie sprawozda,

prowadzenie szkolert wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zaméwien publicznych,
przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwien publicznych (réwniez
w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem sie do Zarzadzen Burmistrza wydawanych w sprawie
powotania w Urzedzie komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw
komisji przetargowej, oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie postepowarn
o udzielenie zaméwien publicznych.

udzielanie Wydzialom porad i opinii w zakresie: obowiazkdéw zamawiajgcego, zwigzanych
z udzieleniem zamdwienia, organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

prowadzenie ewidencji udzielonych zamdwien, z podziatem na progi do 30 tys. euro i powyzej 30
tys. euro,

przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych i procedur zamdéwien oraz uméw,
przygotowywanie wystgpient do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

kompletowanie i udostepnianie aktéw prawnych zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych w powigzaniu z budzetem Gminy,
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

2. Nadzér nad zespotem do spraw zamoéwienl publicznych sprawuje Burmistrz.

§29.1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

opracowanie planu kontroli (w tym kontroli zarzadczej pierwszego i drugiego stopnia)
przedstawienie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki;

terminowe przeprowadzanie niezaleznych i obiektywnych kontroli w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz rzetelne sporzgdzanie protokoléw kontroli oraz dokumentowanie
podjetych czynnosci, w tym ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn skutkéw stwierdzonych
nieprawidtowosci, wskazywanie skutecznych rozwigzan, ktére moga przynies¢ pozagdane rezultaty,
opracowywanie zalecen w celu doprowadzenia dziatani kontrolowanych podmiotéw do zgodnosci
Z prawem.

komunikowanie zidentyfikowanych niezgodnosci i probleméw kierownictwu;

monitorowanie wdrozenia zalecen przedstawionych w listach dziatania;

aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze standardami wewnetrznymi jednostki organizacyjnej;
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6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

zalatwienie korespondencji zwigzanej z wykonywaniem zadari wynikajacych z zakresu czynnosci

w tym przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty przetozonych;

pelnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej, ktérego podstawowym zadaniem jest

przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz propozycji

usprawnient w tym zakresie. Do zadan koordynatora naleza w szczeg6lnosci:

a) dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod katem realizacji celéw kontroli
zarzadczej;

b) przedstawienie kierownikowi Urzedu propozycji usprawnien w okre§lonych obszarach
dziatalnoéci poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym zaktualizowania lub udoskonalenia funkcjonujacych procedur oraz wprowadzenia
mechanizméw kontroli;

c) wypracowanie organizacji kontroli zarzadczej w Urzedu poprzez okreélenie:

- funkcjonujacych procedur w poszczegélnych obszarach dziatalno$ci Urzedu;

- systemu zarzadzania ryzykiem oraz roli samooceny kontroli zarzadczej jako narzedzi stuzacych
sprawowaniu kontroli zarzadczej;

- przeprowadzanie oceny i analizy ryzyka;

- sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej;

d) wspieranie kierownika Urzedu w zakresie realizacji kontroli zarzadczej, gromadzenie
niezbednych danych oceny systemu kontroli zarzagdczej oraz dostarczanie kierownikowi Urzedu
wszelkich informacji w tym zakresie;

e) sporzadzania zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzagdczej w Gminie.

f) sporzadzenie polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie w ramach systemu kontroli zarzadczej,
w tym: przygotowanie dokumentacji procesu identyfikowania ryzyk w Urzedzie i sporzadzania
zbiorczego rejestru ryzyk Urzedu oraz zbiorczego raportu w zakresie zarzadzania ryzykiem
dla Urzedu;

udzielanie wyjasnienn w ramach przeprowadzanych w jednostce kontroli i nadzoréw wewnetrznych

i zewnetrznych;

wspoltdziatania z organami kontroli paristwowej i samorzadowej;

wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

przechowywania dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewnetrzne

oraz korespondencji z nig zwigzanej;

redagowania odpowiedzi do zewnetrznych organéw kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez

nie kontrolami, na podstawie pisemnych projektéw odpowiedzi, sporzadzonych przez

merytorycznie odpowiedzialne komoérki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne;

13) sprawdzanie realizacji przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy zaleceri

pokontrolnych;

14) przeciwdziatanie nieprawidtowoéciom w wykorzystywaniu pozyskanych funduszy zewnetrznych;
15) kontrola realizacji zadann wykonywanych w ramach funduszu soteckiego;

16)

17)

udzial w pracach komisji lub zespoléw kontrolnych, komisji inwentaryzacyjnych oraz innych

komisji powotywanych przez Burmistrza;

wykonywanie zadan w zakresie nadzoru wilascicielskiego Gminy Ziebice nad spétkami

komunalnymi: polegajgce na miedzy innymi na:

a) realizowaniu praw korporacyjnych i majgtkowych Gminy w spétkach prawa handlowego
z udziatem Gminy ;

b) prowadzenie ewidencji spélek z udzialem Gminy oraz dokumentacji organizacyjnej tych
podmiotéw);

c) opracowywania strategii w zakresie tworzenia, przystepowania, laczenia lub likwidacji spétek
z udzialem Gminy, wspétpracy z innymi wspdlnikami lub akcjonariuszami spétek z udziatem
Gminy; wspdlpracy przy tworzeniu strategii spdtek z udzialem Gminy;

d) monitorowania pozycji rynkowej i finansowej spétek z udzialem Gminy;
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e) wspllpracy z organami spétek z wudzialem Gminy w zakresie zmian majatkowych
lub udostepniania innym podmiotom sktadnikéw majatkowych (w tym nieruchomodci);

f) prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi organéw spétek
z udziatem Gminy;

g) prowadzenia zasobu archiwalnego w zakresie dokumentacji i uchwat organéw spétek z udziatem
Gminy.

2. Nadzdr nad samodzielnym stanowiskiem do spraw kontroli sprawuje Burmistrz.

§30.1. Stanowisko radcy prawnego realizuje zadania z zakresu:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

opiniowania projektéw aktéw normatywnych;

zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajagcymi w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania Urzedu i Gminy;

opiniowania projektéw dokumentéw oraz wydawania opinii prawnych dla Burmistrza i komérek
organizacyjnych Urzedu;

doradztwa prawnego na rzecz komérek organizacyjnych Urzedu;

weryfikowania dokumentacji tworzonej w ramach postepowant administracyjnych, w zakresie
zaméwien publicznych itp.

zapewnienia poprawnego obiegu dokumentéw zwigzanych z zastepstwem procesowym;

zastepstwa prawnego;

prowadzenia rejestru spraw sagdowych i opinii prawnych;

zglaszanie wierzytelnosci Gminy w postepowaniu upadtosciowym;

10) innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j.
2. Nadzdr nad samodzielnym stanowiskiem radcy prawnego sprawuje Burmistrz.

Rozdziat V
Zadania i kompetencje naczelnikéw wydziatéw

§31.1. Naczelnicy w szczegélnodci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

ksztaltujg strategie polityke w zakresie zadari Gmin realizowanych przez wydziat;

opracowuja regulaminy pozostajace w zakresie dziatania wydziatu;

opracowuja propozycje do projektu budzetu , w czeséci dotyczacej wydziatu;

nadzorujg sposéb i poziom jako$ci udzielania informacji publicznej w Wydziale;

zalatwiajg okreslone sprawy w imieniu Burmistrza, w ramach zadari okreslonych dla podleglych
im wydzialéw, a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli posiadajg do tego odrebne upowaznienia Burmistrza;

kieruja dziatalnoécia podlegtych im wydzialéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszym
Regulaminie oraz odrebnymi wytycznymi Burmistrza;

okreélaja szczegétowy zakres obowigzkéw dla podlegtych im pracownikéw, wg wzoru ktéry stanowi
zalgcznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego;

ustalajg biezgce zadania do wykonania dla podlegtych im pracownikéw wydziatu;

sprawujg nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw wydzialéw czynnoéci
kancelaryjnych, w tym:

a) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw i teczek,
b) prawidtowosci zalatwiania spraw,

c) terminowosci zalatwiania spraw,

d) sprawnego i prawidlowego obiegu akt,

e) prawidlowosci pobierania optaty skarbowe;j,

10) nadzorujg przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;
11) dbajg o porzadek na stanowiskach pracy i o mienie Urzedu;
12) podejmujg dziatania na rzecz jak najefektywniejszego wykorzystania przez pracownikéw czasu

pracy, w tym zadan wykonywanych w terenie;
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13) odpowiadajg za nalezyte przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzagdzeri Burmistrza;

14) odpowiadajg za prawidlowe i terminowe przekazywanie sprawozdawczosci statystycznej;

15) dopilnowujg, aby ukazujgce sie przepisy prawne docieraly do pracownikéw, w celu zapoznania
sie z nimi;

16) dokonujg okresowej oceny podlegtych pracownikéw oraz biorg udziat przy organizowaniu stuzby
przygotowawczej nowo zatrudnianych pracownikéw na zasadach okres§lonych w odrebnych
przepisach wewnetrznych Urzedu;

17) zapewniajg przestrzeganie obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych, w tym ochrony
przed dostepem do nich przez nieuprawnione osoby oraz uszkodzeniem lub zniszczeniem
ich zbioréw i no$nikéw;

18) wspdtpracujg z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie nalezgcym do spraw
zatatwianych przez podlegly im wydziat.

2. W czasie nieobecnodci naczelnika, jego obowigzki pelni zastepca, a w przypadku nie utworzenia

stanowiska zastepcy - pracownik wyznaczony przez naczelnika.

Rozdziat VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§32. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zostaé udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnoéci okreslonych ich trescig.

§33.1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
oraz innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego
nakladajgcych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego
oraz przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

§34.1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Ogélny.
2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia o raz dokument o ich cofnieciu wigcza
sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Organizacja i przeprowadzanie kontroli

§35.1. Kontrole w Urzedzie sprawuje Burmistrz, a ponadto Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz
audytor wewnetrzny i osoba zatrudniona na stanowisku kontrolera - w zakresie okre§lonym dla tych
0s6b przez Burmistrza.

2. Burmistrz moze okresli¢ kazdorazowo zakres szczegétowy kontroli.

§36. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane na podstawie planéw kontroli lub mie¢ charakter dorazny.

§37.1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole zewnetrzne.

2. Kontrole zewnetrzne mogg by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo upowaznione do tego organy.
3. Przeprowadzajacy kontrole dokonuje stosownego wpisu do ,,Ksiazki kontroli”.

4. Naczelnicy wydzialéw odpowiadajg za przygotowania materiatéw oraz sporzadzenia wyjasnieri
dla os6b kontrolujacych Urzad.

5. Naczelnicy wydziatéw wykonujg zalecenia pokontrolne i przygotowuja odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne, ktére przedktadajg Burmistrzowi do akceptacji i podpisu.

6. Ksigzke kontroli i rejestr kontroli przechowuje pracownik Wydzialu Ogolnego, obstugujacy
sekretariat.
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Rozdziat VIII
Zasady postepowania z pismami.

§38. Po otrzymaniu korespondencji pracownicy Urzedu rejestrujg sprawe w prowadzonym spisie spraw,
a w przypadku kolejnego pisma w danej sprawie dotgczajg do akt sprawy w porzadku chronologicznym,

§39.1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:

1) pisma i wystgpienia do naczelnych organéw prawodawczych i administracyjnych panstwa,

2) pisma i wystgpienia do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej,

3) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Gminy,

4) pisma zwigzane z wykonywaniem funkgji kierownika Urzedu,

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze Burmistrz udzielit w tym zakresie upowaznienia pracownikowi Urzedu,

6) inne pisma, co do ktdrych tak postanowi Burmistrz.

2. Kazdy dokument sporzadzony przez pracownika Urzedu opatrzony jest. sygnaturg, datg oraz

inicjatami sporzadzajgcego dokument.

8§40. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i naczelnicy wydzialéw podpisuja pisma i dokumenty
w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza.

841. W przypadku nieobecnosci Burmistrza pisma, o ktérych mowa w § 40 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

842. Naczelnicy wydzialéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisujg pisma w sprawach
do nich kierowanych.

Rozdzial IX
Zasady wydawania aktéw prawnych

§43. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan
Gminy (zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu
(zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) pisma okélne wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguly
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatéw w Urzedzie;

3) decyzje wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu
spraw w tej formie aktu, odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika
Urzedu, nie dotyczy decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym);

4) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

844. 1. Burmistrz moze udzieli¢, w drodze zarzadzenia, Zastepcy upowaznienia do wydawania zarzadzen
W jego imieniu, o ktérych mowa w § 44 pkt 1 lit a, okreslajac zakres przedmiotowy upowaznienia.

2. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w § 44 pkt 3i 4,
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8§45. 1. Projekty aktéw prawnych sporzgdza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia komoérka
organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie¢ w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych, wiasciwa komoérke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego (komoérke wiodaca)
wyznacza Burmistrz,

3. Projekt aktu prawnego wymaga opinii prawne;j.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem o0s6b dokonujgcych
uzgodnien.

Rozdziat X
Zasady postepowania z aktami prawnymi Rady i Burmistrza.

846. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowiazani do tego, by projekty uchwat Rady oraz zarzgdzenia,
decyzje Burmistrza, bagdz decyzje wydawane z upowaznienia Burmistrza odpowiadaly wymogom
obowigzujgcych zasad techniki legislacyjne;.

§47.1. Projekt aktu prawnego obejmuje numer, treé¢ i jego uzasadnienie.
2. Tytut powinien zawiera¢ numer aktu i planowana date jego podjecia oraz zwiezle okreslenie
przedmiotu,
3. W tresci aktu nalezy:
a) okredli¢ podstawe prawna,
b) postanowienia aktu ujaé w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
c) okredli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace jego wykonanie,
d) okresli¢ sposéb wejscia w zycie,
e) podad tytut aktu, ktéry traci moc,
f) umiedci¢ klauzule o ogloszeniu aktu i jego publikacji, gdy przewiduja to przepisy prawa,
4. Do projektu aktu prawnego dolgcza sie:
a) uzasadnienie obejmujgce informacje o stanie aktualnym w dziedzinie objetej nowym
unormowaniem,
b) wskazanie réznic miedzy dotychczasowym stanem prawnym i faktycznym, opis przewidzianych
skutkéw prawnych, publicznych, gospodarczych i finansowych przewidzianych wejéciem w
zycie aktu oraz zrédet finansowania.

848. 1. Na okres kadencji Rady wprowadza sie rejestry:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii komisji statych Rady,
c) interpelacji i wnioskéw radnych, ktére sg prowadzone przez pracownika Wydzialu Ogélnego,
obstugujacego biuro Rady.
2. Na okres kadencji Burmistrza wprowadza sie rejestr zarzadzen, ktéry prowadzi Sekretarz.

Rozdziat XI
Godziny pracy Urzedu

849.1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
1) w poniedzialek, $roda, czwartek, — od 73° do 15%,
2) we wtorek - od 73 do 16%,
3) w pigtek — 730 do 14%

8§50. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki, w godzinach od - 9.00

22



do 14.00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci sa przyjmowani przez Burmistrza
w nastepnym dniu pracy Urzedu.

Rozdziat XII
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

851. Pracownicy Urzedu maja obowigzek przyjmowania skarg i wnioskéw oraz sumiennego
i terminowego ich zalatwiania, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

852. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone na pismie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.

853. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w Wydziale Ogélnym przez pracownika sekretariatu.

Rozdzial XIII
Postanowienia koricowe

§54. Wszyscy pracownicy Urzedu s odpowiedzialni za przestrzeganie postanowient Regulaminu.
855. Prawo interpretacji Regulaminu przystuguje Burmistrzowi.

§56. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie s3 zalatwiane zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami wydawanymi przez Burmistrza.

TRZ ZIEBIC
7L yl/l-/,v‘?é‘, —_—
Mariugz Szpilatewicz
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego UM w Zigbicach

Zarzadzenie Nr ..../2018

Burmistrza Zigbic z dnia 31 grudnia 2018 r.

w spranie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach.

Zakres czynnoéci
Podstawa prawna: zarzadzenie nr ......../2018 Burmistrza Ziebic z dnia .................. 20 5T
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ziebicach

Imie i nazwisko pracownika: ...
Stamowisko pracewnikay = =000 sewessssssesrmesen s ssmnemeen s s s 4
Podlegtod¢ stuzbowa pracownika: ...
ZaStepStwWo PracoWwnikal = 00 cecessessesssseseessissemesess sasenenass is

Obowiazki ogdlne:

Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy
Zigbice z uwzglednieniem interesu RP, gminnych jednostek organizacyjnych oraz interesu obywatel,
a w szczegdlnosci:

1. Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw, instrukcji, polityk dotyczacych charakteru wykonywanej
pracy.

2. Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Informowanie organdéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu na zajmowanym stanowisku, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5. Zachowanie uprzejmoéci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspdtpracownikami.

6. Zachowanie sig¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7. Przestrzeganie i stosowanie przy wykonywaniu obowigzkéw przyjetych w Urzedzie zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym m.in. Regulaminie kontroli zarzadczej i Polityki zarzadzania
ryzykiem.

8. Zgtaszanie bezposrednio przelozonemu o niedociagnieciach zaistnialtych lub moggcych powstad
w toku pracy oraz przedstawienie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub innych odcinkéw
dziatalnosci.

9. Przestrzeganie i stosowanie przyjetych w Urzedzie zasad dotyczacych przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz zarzadzania systemem informatycznym.

10.Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

11.Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztalcenia.

12.0dpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i pienigdze, dbato$¢ o wszystkie sktadniki mienia Urzedu.
13.Racjonalne gospodarowanie sktadnikami wyposazenia Urzedu (meble, komputery, drukarki).
14.0kresowa archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

15.Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskéw.

16.Udziat w kursach i szkoleniach.

17.Wykonywanie innych szczegétéw zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi pisemnymi
‘Burmistrza Ziebic.

II. Obowigzki szczegbtowe: (szczegStowy opis zadari na stanowisku)

D) e,
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III. Uprawnienia
Niezaleznie od uprawnienn wynikajagcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t,j.: Dz. U. z 2018 r. poz., 1260 ze zm.), regulaminu organizacyjnego oraz innych
przepiséw prawnych, posiada Pan/Pani uprawnienia do:
a) zadania od bezposredniego przelozonego $cistego okreslenia czynnoéci na zajmowanym
stanowisku,
b) skladanie wyjasnienn w sprawach, za ktére jest Pan/Pani odpowiedzialna/-y,
c) zadanie od przelozonego pouczenia odnosnie powierzonych, wykonywanych obowigzkéw,
d) korzystanie ze wszystkich dostepnych materiatéw i $rodkéw dla prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan,
e) skladanie wnioskéw z zakresu poprawy organizacji pracy,

IV. Odpowiedzialnoéé

1. Dyscyplinarna za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
2. Materialna za powierzone mienie Urzedu,

3. Odpowiedzialno$¢ za ujawnienie informacji niejawnych,

W przypadku przekroczenia wzglednie niedopelnienia powierzonych pracownikowi obowigzkéw, moze
zostac pociagniety do odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarnej. Odpowiedzialno$¢ ta nie wytacza

odpowiedzialnosci karnej, karno-administracyjnej i cywilne;j.

Osoba upowazniona do reprezentowania pracodawcy

Oswiadczam, ze tre$¢ zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci, tre§¢ regulaminu pracy jest
mi znana i zobowigzuje sie. do Scistego jej przestrzegania pod rygorem ww. odpowiedzialnosci.

data i podpis pracownika
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