Zarzydzenie Nr 123/2013
Burmistrza Zigbic
z dnia 5 wrzeénia 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach.

Na = poditawie —art. 33 ud. 2 wstawy 5 dwia 8 maral990 r samorsadsie  gminym Dy U
22001 r. Nr 142, poz. 1591, 5 pas. ) sarsadzam, oo nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Zigbicach Regulamin organizacyjny w brzmieniu okreslonym w
zataczniku do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia zlecam sekretarzowi gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 124/2009 Burmistrza Zigbic z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaea od dnia 1 pazdziernika
2013z,

RAIJZ,A I‘IZ\W?Y
Adr Marek Mandec I.



Zafgeznik do zarzadzenia Nr 123/2013
Burmistrza Zighic z dnia 5 wrzesnia 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu otganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zighicach,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ZIEBICACH
Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ L 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Ziebicach.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Zigbice;
2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Zighicach;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zigbic;
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Zigbic;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Zigbice;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zigbice;
7) Wydzialach - nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Wydzialy, Referaty, Biura, Stanowiska
w Urzedzie Miejskim w Zigbicach;
8) Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.);
9) Urzedzie - nalezy przez to rozumied Urzad Miejski w Zigbicach;
10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
11) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Zigbice,
12) Naczelniku — nalezy przez to rozumieé naczelnika Wydziahy, kierownika Referatu lub
samodzielne stanowisko.
§ 2. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy, ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumieri zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej, a takze umoéw z innymi podmiotami.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Zigbice.
3. Urzad jest pracodawceg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm,) i pracodawcy samorzqadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21
listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Rozdziat 11
Kierowanie praca Urzedu

§ 3. Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy, jest kierownikiem Urzedu.
§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
§ 5. 1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow Urzedu.
2. Status prawny pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
§ 6. 1. Zadania i kompetencje Burmistrza okreslaja ustawy, Statat Gminy i inne przepisy prawa.
2. W zakresie kierowania Urz¢dem zadania Burmistrza obejmuja w szczegélnosci:

1) nadawanie Regulaminu Urzedu,

2) organizowanie pracy Urzedu,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Utrzedu,

4) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Skarbnika,



5)

6)
7

8)

9)

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

przedkladanie organom nadzoru prawnego nad Gming uchwal Rady,

oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w trybie przewidzianym dla
przepisow gminnych,

okreslanie zakresu zadan dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i naczelnikéw
wydzialow 1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

zatwierdzanie | wprowadzanie w Zycie instrukeji obiegu dokumentéw w Urzedzie.

10) zapewnienie kontroli nad dzialalnoscia Urzedu i nadzoru nad jego mieniem.
§ 7. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza i kierownikow
Wydzialéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administtacji publicznej.
§ 8. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowigzki jego pelni Zastepca Burmistrza,

Rozdziat IT1
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sig:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

Wydzial Finansowy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WF.

Wydzial Ogdlny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WO

Wydzial Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ktory pray znakowaniu
spraw uzywa symbolu - WBGKiM,

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu — WGNIR,

Referat Stodowiska, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — RS,

Referat Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu RPGIlG,

Referat Zarzadzania Projektami, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RZP,
Jednostke Realizujaca Projekt, referat, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — JRP,
Urzad Stanu Cywilnego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — USC,

10) Straz Miejska, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SM,
11) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu

GZZK,

12) Stanowisko Audytora Wewnetrznego, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — AW,
13) Stanowisko ds. Zaméwier Publicznych, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ZP,
14) Stanowisko ds. kontroli, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — K,
15) Stanowisko radcy prawnego, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — RP,

§ 10. Ustala si¢ etatyzacje Wydzialow, o ktérych mowa w § 9:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

Wydzial Finansowy — 11 etatéw,

Wydzial Ogdlny — 10 etatow,

Wydzial Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — 6 etatéw,
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - 6 etatéw,

Referat Srodowiska — 5 etatow,

Referat Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych — 3 etaty,

Referat Zarzadzania Projektami — 3 etaty,

Jednostke Realizujacy Projekt — 3,5 etatu,

Urzad Stanu Cywilnego — 3,5 etatu,

10) Straz Miejska — 7 etatow,

11) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego, - 1,5 etatu,
12) Stanowisko Audytora Wewngtrznego — 0,5 etatu,

13) Stanowisko do spraw Zaméwien Publicznych — 1 etat,
14) Stanowisko do spraw Kontroli — 1 etat,

15) Stanowisko Radcy Prawnego — 1 etat.



§ 11. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakresy i zadania wydziatow, komérek otganizacyjnych i stanowisk

§ 12. Do zadan wspélnych wydzialow, komérek organizacyjnych i stanowisk naleza:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady i dokumentéw dla powolanych przez
Rade komisji,

2) przygotowywanie decyzji Burmistrza,

3) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, administracja samorzadows
1rzadows oraz z innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencii,

4) rozpatrywanie interpelacji, skarg 1 wnioskow,

5) podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzigé w celu ochrony tajemnicy pafistwowej,
stuzbowej 1 danych osobowych,

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

7) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

8) przygotowywanie propozycji i projektéw rozwigzafi odnoszacych sie do zadad
realizowanych przez Burmistrza,

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

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

11) ZNnajomosc przepisow z zakresu zamowieni publicznych oraz regulacji wewngtrznych

dotyezacych zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw o zamdwieniach publicznych,
realizowanie zadai Gminy zgodnie z obowiazujacym przepisami w zakresie prawa zamowiedi

publicznych;

12) posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, KPA
oraz pozostalych przepiséw prawa;

13) zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadar;

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

15) analizowanie uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszezednosdci, jak
tez pozyskiwanie dodatkowych Zrédel;

16) dbanie o mienie Gminy polegajace na scislym przestrzeganiu zasad legalnosci,

celowosci 1 gospodarnodci podejmowanych dziala.

§ 13. 1.Do zadani Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu Gminy,

2) nadzor nad dochodami i wydatkami gminnych jednostek organizacyjnych,

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

4) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw, srodkéw transportowych niezbednych do
wymiaru podatkow i oplat,

5) kontrola prawidlowosci, rzetelnosci i terminowosci skladania informacji i deklaracji na
podatki: rolny, lesny, od nieruchomosci, od érodkéw transportowych,

6) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw, dla ktérych organem podatkowym jest
Burmistrz:
a) wymiarowych,
b) okreslajacych wysokoséé zobowigzaii podatkowych,
€) w sprawie odroczen, rozlozenia na raty, umorzenia zobowigzan podatkowych,
d) zaniechania poboru podatku rolnego 7 tytulu kleski zywiolowej,
¢) ulg ustawowych przyznawanych na wniosek podatnika,



7) wydawanie zaswiadezei o dochodowosci z gospodarstw rolnych, o niezaleganiu
w podatkach i oplatach,

8) spotzadzania wnioskow o ukaranie podatnikow nieprzestrzepajacych obowigzkéw
wynikajacych z postepowania podatkowego,

9) prowadzenie postepowan upominawczych oraz realizacja dzialadi z zakresu windykacji
polubownej w celu odzyskiwania naleznosci pieni¢znych Gminy;

10) prowadzenie monitoringu splywu istniejgcych naleznosci;

11) prowadzenie administracyjnego postgpowania egzekucyjnego;

12) inicjowanie i monitorowanie post¢powarl egzekucyjnych prowadzonych przez komornikéw
sadowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych;

13) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu wykupu nieruchomosci od gminy oraz egzekucji
zaleglosci z tego tytuluy,

14) obstuga rachunkéw bankowych,

15) obstuga finansowa spraw socjalnych,

16) obsluga kredytow zacigganych przez Gming,

17) opracowywanie rozwigzan w zakresie biezacej polityki finansowej Gminy,

18) prowadzenie rachunkéw srodkéw specjalnych,

19) rozliczanie §rodkéw z funduszy rzadowych i zagranicznych,

20) wydawanie 1 prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

21) pobieranie oplaty skarbowe;j,

22) obstuga kasowa Urzedu,

23) wykonanie zadan z zakresu kontroli spelniania obowiazku zawarcia umowy obowigzkowego
ubezpieczenia OC rolnikéw i budynkow rolniczych oraz oplaty za niespelnienie tego
obowigzku;

24) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach, w tym w ustawie o rachunkowosci;

25) udzielanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika;

26) planowania dochodéw z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, podatku: rolnego, lesnego,
dochodowego od o0sob fizycznych oplacanego w formie karty podatkowej, od spadkéw
1 darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, oplaty skarbowej oraz kosztéw egzekucii
administracyjnej;

27) prowadzenie kontroli podatkowej;

28) ewidencja w ksiggach rachunkowych majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia
Utrzedu,

29) prowadzenie calosci prac zwiazanych z procesem inwentaryzacji skladnikéw majatku
bedacego na stanie ksiggowym Urzedu, w tym koordynacja przeprowadzania spisu majatku,
prowadzenia niezbednej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz biezaca wspélpraca
z whasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

30) wspolpraca 2z bankami oraz instyrucjami  finansowymi, firmami konsultingowymi
1 audytorami;

31) pozyskiwanie dla Gminy Zrédel finansowania krajowych i zagranicznych, z wylaczeniem
funduszy unijnych;

32) przygotowanie i prowadzenia postgpowar w sprawach o udzielenie zaméwieri publicznych
zwigzanych z prowadzeniem bankowej obslugi budzetu Gminy, a takze pozyskiwaniem
zewnetrznych zrodel finansowania zadan ujetych w budzecie Gminy;

33) analiza mozliwoéci udzielenia przez Gming poreczen i gwarancji

34) wspieranie prac komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsichiorcom, udzielania i monitorowania pomocy publicznej udzielanej na podstawie
uchwal przygotowanych przez Wydzial, sporzadzania i przekazywania do odpowiednich
organow sprawozdan zbiorczych w zakresie udzielonej pomocy publicznej i udzielania
informacji w tym zakresie;

35) nadzorowanie i kontrolowanie dekretacji, ewidencji i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych wplywajacych do Wydzialu z innych komérek organizacyjnych Urzedu;



36) badanie legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentéw  finansowo-ksiegowych
wplywajacych do Wydzialu z innych komérek organizacyjnych Urzedu,

37) obsluga  finansowa jednostek organizacyjnych Gminy oraz przekazywanie $rodkéw
finansowych 2 budzetu Gminy na realizacje uméw dotacyjnych, obstugi zacigganych
kredytoéw, pozyczek otaz papierow wartosciowych emitowanych przez Gming;

38) dokonywanie platnosci bezgotowkowych na rzecz kontrahentéw Gminy i pracownikéw
Urzedu;

39) prowadzenie ewidencji porgczeni 1 gwarancji udzielonych przez Gmine, stanowigcych
zabezpleczenie umow;

40) prowadzenie ewidencji papieréw warto$ciowych: akcji , weksli, gwarancji bankowych
1 ubezpieczeniowych obcych;

41) obsluga kasowa w zakresie rozliczed z pracownikami z tytulu: delegacji zagranicznych
i krajowych, zatwierdzonych zaliczek, wyplat wynagrodzeri pracownikéw, wyplat z funduszu
socjalnego, faktur gotéwkowych itp.;

42) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

43) zabezpieczania naleznosci pienigznych Gminy w ramach zadad realizowanych przez
Wydzial,

44) sporzadzanie sprawozdani budzetowych i finansowych Gminy;

45) rozliczanie podatku VAT.

2.Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik.

§ 14. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodatki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

4) kontrasygnowanie oswiadczeri woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzaii pienigznych;
5) opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzari
finansowych;

6) nadzor nad gospodarowaniem Srodkami budZetowymi Gminy, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej w zakresic upowaznieni udzielonych przez Burmistrza;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznied do kontrasygnowania oswiadczei woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzaf pienieznych.

4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadari powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziala
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

3.W czasie nieobecnosci Skarbnika obowigzki jego pelni gléwny ksiegowy Urzedu.

5.Nadzor nad pracy Wydzialu Finansowego sprawuje Burmistrz.

§ 15. 1. Do zadan Wydzialu Ogélnego nalezg w szczegdlnosci:
1) obsluga kancelaryjno-biurowa Rady, komisji Rady i Burmistrza,
2) obstuga sesji Rady,
3) prowadzenie rejestru uchwal Rady,
4) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznieri Burmistrza,
5) prowadzenie spraw wynikajacych z funkeji Przewodniczacego Rady,

6) zapewnienie sprawnego obiegu uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

) obsluga sekretarsko-biurowa Urzedu,

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listéw oraz kontrola terminowosci ich

zalatwiania,



9) nieodplatne poswiadczanie, na wniosek osdb zainteresowanych lub organu rentowego,
wlasnorgeznosci  lub  autentycznosci  podpiséw  na  oéwiadczeniach  (deklaracjach)
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucii
zagranicznych;

10) nieodplatne poswiadczania wlasnor¢eznosci podpisu  emerytéw lub  rencistéw  oraz
upowaznionych oséb sprawujacych faktyczng opieke nad emerytem lub rencisty w sytuacji
potwierdzenia przez wymienione osoby istnienia dalszego prawa pobierania przyslugujacych
im swiadczen;

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

12) rejestracja i zaméwienia pieczeci i pieczatek Urzedu,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz rejestrow wyjéé w sprawach
stluzbowych 1 w sprawach prywatnych,

14) zarzadzanie obiektami Urzedu i gospodarowanie przyleglym terenem,

15) prowadzenie zadan z zakresu informatyzacji Urzedu i systemow lacznosei,

16) koordynowanie wspolpracy wydzialéw,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, z wyjatlkiem obslugi finansowej,

18) zaopatrywanie pracownikéw w materialy biurowe, $rodki czystosci i niezbedne urzadzenia
techniczne,

19) prowadzenie archiwum zakladowego ,

20) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referenddw oraz spisdow;

21) okreslanie ogdlnych zasad organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym opracowywania
1 aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

22) prowadzenie rejestru w zakresie upowazniefi i pelnomocnictw Burmistrza;

23) inicjowanie i koordynacja systemowych dzialaii i rozwiazan w zakresie racjonalnego
zarzqdzania zasobami ludzkimi Urzedu, w tym opracowywania regulaminu pracy, regulaminu
wynagrodzen, regulaminu $wiadczen socjalnych, czynnosci zwigzanych z opisem stanowisk
pracy w komdrkach organizacyjnych Urzedu oraz procesem ocen pracowniczych; zasad
doboru kadr i prowadzenia rekrutacji oraz prowadzenia konkurséw na stanowiska pracy
w Urzedzie;

24) organizacja sluzby przygotowawezej;

25) wspdlpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi lub przedstawicielami pracownikéw;

26) koordynacja 1 nadzor nad realizacjg przepiséw prawnych o dostepie do informacji publicznej
w Urzedzie oraz oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych
w Biuletynie Informacji Publicznej;

27) ustalanie wynagrodzeri pracowniczych i bezosobowych, ryczaltéw i innych $wiadczedt
pieni¢znych pracownikéw;

28) prowadzenie centralnej ewidencji uméw zleceri i uméw o dzielo, ktérych strong jest Gmina
Zigbice — Urzad Miejski w Zigbicach, zawartymi z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dzialalnosci gospodarczej, platnymi z bezosobowego funduszu wynagrodzes;

29) prowadzenia rejestréw polecen wyjazdéw sluzbowych: na obszarze kraju (delegacii
krajowych) i poza granicami kraju (delegacji zagranicznych);

30) ustalanie zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych;

31) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

32) koordynacja realizacji programéw zatrudnienia w Urzedzie w ramach aktywizacji rynku
pracy, w tym stazy zuwmdowch 1 praktyk;

33) realizacja czynnosci zwigzanych z dorgczeniem korespondencji w ramach Urzedu oraz
wysylki korespondencji zewngtrznej oraz prowadzenie systemu doreczeri bezposrednich;

34) udzial w inwentaryzacjach okresowych;

35) zarzadzanie gospodarka materialowa;

36) wspolpraca ze sluzbami BHP w celu zapewnienia bezpicczeristwa i higieny pracy;



37) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym, odpowiedzialnosci cywilnej,

komunikacyjnym 1 osobowym;
38) prognozowanie wydatkéw Wydzialu oraz nadzoru nad realizacjy planu finansowego;
39) wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci Wydziahy;
40) budowa, wdrazanie, rozw6j i eksploatacja systeméw informatycznych;

41) zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach

eksploatowanych systemow;
42) zarzadzanie bezpieczeristwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych;
43) wykonywanie innych zadani wynikajacych z polecent Burmistrza,
2. Pracg Wydziatu Ogolnego kieruje Sekretarz.

§ 16. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

W sz

czagolnoscl do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie wladciwej 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 wewnetrzne] oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji 1 dokumentaciji;

3) ksztaltowanie 1 ochrona wizerunku Urzedu;

4) nadzor nad procesem badan satysfakeji klientéw Urzedu oraz wykotzystaniem ich
wynikdw;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dla
dzialalnosci Urzedu, w tym: gospodarowanie funduszem plac Urzedu, mieniem
ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu, w tym wydawanie decyzji
o nicodplatnym przekazaniu srodka trwalego Utrzedu innej jednostce organizacyjnej,
nadzor nad wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnosé
Urzedu, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nadzér nad
procesem archiwizacji dokumentacii,

6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

7) zapewnienie obslugl prawnej) w Urzedzie;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw, i spiséw
powszechnych w tym pelnienie funkcji pelnomocnika wyborczego;

9) nadzor nad calosciq spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
w Urzedzie;

10) prowadzenie innych spraw powierzonych ptzez Burmistrza, w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza;

11) podejmowanie czynnodci wynikajace z przeprowadzanych kontroli, w tym podpisuje
protokoly pokontrolne i moze udziela¢ wyjasnied na zapytania skladane w trakcie
postepowan kontrolnych prowadzonych przez Najwyzsza 1zbe Kontroli, Urzad Kontroli
Skarbowej, Zaklad Ubezpieczeri Spolecznych oraz inne organy uprawnione do kontroli;

12) prowadzenie ~ korespondencji z organami $cigania, kontroli, bezpieczefistwa
wewngtrzoego kraju oraz innymi uprawnionymi organami, instytucjami i podmiotami —
dotyczaca udostepniania i przekazywania dokumentdw, materialéw i informacji
bedacych w posiadaniu komérek organizacyjnych Urzedu;

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

14) poswiadezenie daty pewnej zgodnie z art. 81 Kodeksu Cywilnego;

15) poswiadezenia zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatami;

16) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli i sporzadzanie z tych czynnosci protokolu
zgodnie z trescig art. 951 Kodeksu Cywilnego;

17) prowadzenie ksiag rejestrowych instytucji kultury w zakresie stosownym do odrgbnego
pelnomocnictwa;



18) prowadzenic spraw dotyczacych wnioskéw o nadanie orderu lub odznaczenia
panstwowego;
19) udzial w przetargach na zbycie nieruchomoéci gminnych;
20) udzial w Komisjach Konkursowych;
21) udzielanie drobnych porad prawnych klientom Urzedu.
2. Nadzor nad pracg Wydzialu Ogdlnego sprawuje Burmistrz.

§ 17.1. Do zadan Wydzialu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] nalezg
w szezegolnosei:

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

2) zlecanie opracowan planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

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

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

6) weryfikacja zgodnosci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budowe z ustalonymi
warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

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

8) wspoldzialanie z dzialajacymi wlasciwym powiatowym inspektorem nadzoru budowlanego
w zakresie przestrzegania przepisow ustawy — Prawo budowlane;

9) opiniowanie podzialéw geodezyjnych nieruchomosci w zaktesie ustalei miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

10) skladanie wnioskéw do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wpis do rejestru
zabytkow, dobr kultury oraz przedmiotéw zastugujacych na ujecie w rejestrze;

11) prowadzenie wykazu zabytkéw;

12) planowanie inwestycji i remontéw gminnych;

13) wykonywanie i nadzorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych okreslonych w WPI oraz
w uchwale budzetowej na dany rok;

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

15) nadz6r nad aktualizacja mapy zasadniczej i przestrzegania przez inwestoréw obowiazkéw
inwentaryzacji sieci i uzbrojenia terenu;

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

17) naliczanie oplat za zajgcia pasa drogowego;

18) organizowanie ruchu dtogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach gminnych;

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

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

21) podejmowanie dzialan w zakresie ksztaltowania i tealizowania zadad nalezacych do Gminy
w zakresie planéw zagospodarowania przestrzennego,

22) prowadzenie spraw zwiazanych realizacjq zadan w ramach Funduszu Soleckiego,

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



24) utrzymywanie wspolpracy z zarzadcami drég powiatowych i wojewadzkich, przebiegajacych
przez teren Gminy,

25) wspolpraca z Zakladem Uslug Komunalnych w Zicbicach spéolka z ograniczong
odpowiedzialnosciq w realizacji zadad z zakresu gospodarki komunalnymi zasobami lokali
mieszkalnych i uzytkowych, utrzymywania czystosci i porzadku, utrzymania cmentarza
komunalnego, zieleni miejskiej, - w tym kontrola prawidlowosci wydatkowania $rodkéw na
realizacje zadan powierzanych spolce Zaklad Ustug Komunalnych w Zigbicach Sp. z o.0.
pozostajacych w zakresie dzialania Wydziatu;

26) oplat z tytulu korzystania z nieruchomosci, w tym oplat adiacenckich i planistycznych;

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

28) wspélpraca z Zakladem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Ziebicach w zakresie zadan
dotyczacych wodociagow i zaopatrzenia w wodg oraz kanalizacji i oczyszczania $ciekow,

29) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
oraz zasad polityki czynszowe] w tym zasobie,

30) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
gminy oraz tymczasowych pomieszczen;

31) prowadzenie spraw najmu lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy, zwigzanych
mi¢dzy innymi z:

a) wskazywaniem lokali socjalnych badZ tymczasowych pomieszczen w zwiazku z orzeczona przez

sad eksmisjg z lokalu,

b) zapewnianiem lokali zamiennych,

c) zamiang mieszkan,

d) regulowaniem tytuléw prawnych do zajmowanych mieszkan oraz sytuacji prawnej najemeéw,

e) procedura przywrocenia tytutu prawnego do lokalu po splacie zadhizenia,

32)  realizacja wnioskéw oséb ubiegajacych si¢ o przydzielenie mieszkania z tytulu osiagania
niskich dochodéw, w tym: lokalu socjalnego z tytulu pozostawania w niedostatku, lokalu
przeznaczonego do temontu wykonywanego we wlasnym zakresie i na koszt przyszlego
najemcy;

33)  rozstrzygnie¢ dotyczacych uprawnieri wlascicielskich Gminy w istniejacych wspélnotach
mieszkaniowych;

34)  analizy rynku lokali mieszkalnych zmierzajacej do pelnego efektywnego wykorzystania
mieszkaniowego zasobu gminy;

35)  prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

36) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy, decyzji Burmistrza,

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

3. Nadzor nad Wydzialem Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] sprawuje

Zastepca Burmistrza,

§ 18. 1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji mienia komunalnego;

2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

3) prowadzenie postgpowan w sprawach trwalego zarzadu,

4) naliczanie oplat za korzystanie z nieruchomosci bez tytulu prawnego,

5) komunalizacja, i stala aktualizacja stanu nieruchomego mienia Gminy, z wylaczeniem
prowadzenia ksicgowej ewidencji §rodkow trwalych,

6) regulacja standw prawnych nieruchomosci ;

7) prowadzenie postepowati w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci ;

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

9) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasnoéci nieruchomosci Gminy;

10) powierzanie czynnoéci zarzadzania nieruchomosciami licencjonowanym zarzadcom,



11) skladanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawa o finansach
publicznych;

12) tworzenie zasobow gruntowych pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe;

13) realizowanie zadan paistwowej sluzby geodezyjnej i kartograficznej;

14) prowadzenie spraw podzialu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosci powstalych
w wyniku rozgraniczefi, wznowien, podzialow;

15) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw scalania gruntéw;

17) przygotowanie dokumentacji do dokonywania wpiséw notarialnych;

18) podawanie do  publicznej wiadomosci wykazu nieruchomodci  zabudowanych
1 niezabudowanych przeznaczonych do sprzedazy;

19) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszei o przetargach w zakresie gospodarki
nieruchomosciami gminnymi;

20) prowadzenie spraw uwlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy;

21) zlecenie bieglym szacowanie wartosci nieruchomosci;

22) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych;

23) naliczanie naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania;

24) prowadzenie ewidencji nazw ulic i numeracji nieruchomosci;

25) prowadzenie ewidencji teczek przesiedlenczych;

206) prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane;

27) przygotowanie propozycji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw i najmu;

28) realizowanie spraw dotyczacych produkeji roslinnej zwlerzece);

29) prowadzenie spraw zwmzanyc_h nasiennictwern;

30) wspoldzialanie 2z organami inspekcji sanitarnej oraz powiatowym inspektorem
weterynatyjnym w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

31) przygotowywanie wnioskow o dotacje, kredyty preferencyjne oraz wnioskéw
o dofinansowanie z funduszy UE w zakresie zadan wykonywanych przez wydzial;

32) przygotowywanie projektow aktow prawnych i dokumentéw zwigzanych z obrotem
nicruchomosciami nalezacymi do Gminy oraz pozyskiwanymi przez Gming w celu
realizacji jej ustawowych zadan wlasnych,

33) wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego - Wydzial Ksiag Wieczystych
w Zabkowicach Slaskich o zalozenic ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych
wlasnosé Gminy,

34) przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

35) zlecanie dokonania podzialéw geodezyjnych ;

36) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i lesnych w zakresie nalezacym
do Gminy,

37) podejmowanie, utrzymywanie i rozwijanie wspolpracy z soltysami i radami soteckimi.

2. Praca Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa kieruje naczelnik Wydziatu.
3. Nadzér nad Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa sprawuje Zastepca
Burmistrza.

§ 19. 1. Do zadar Referatu Srodowiska w szczeg6lnosei nalezy:

1)

2)
3)
4
5)

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

przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie wyciecia drzew,

prowadzenie spraw zakresu gospodarki lowieckiej, w zakresie nalezacym do Gminy,
propagowanie | rozwijanie swiadomosci ekologicznej wiréd mieszkaticéw Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska natutalnego w tym:

a) ochrony powietrza atmosferycznego;

b)ochrony przed halasem;

¢) ochrony przed promieniowaniem elektromagnetycznym;



d)gospodarki wodno-$ciekowej;
€) gospodarki odpadami komunalnymi ;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

7) prowadzenie spraw z zakresu rybactwa stodladowego;

8) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

9) prowadzenie spraw z zakresu finansowania zadag proekologicznych;

10) prowadzenie spraw 7 zakresu odpadéw;

11) prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania 1 zarzqdzania wysypiskami komunalnymi;

12) wspéldzialanie z wlasciwymi organami w zakresie ochrony zwierzat;

13) finansowania  zadan zwiazanych 2 ochrong srodowiska ze srodkéw budzeru Gminy
pozyskanych z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska;

14) przypotowanie zasad przetatgu na wylonienie oferenta na odbiér odpadéw komunalnych;

15) kontroli prawidlowosci wydatkowania érodkéw na realizacje zadan powierzanych spélee
Zaklad Uslug Komunalnych w Zichicach Sp. z 0.0. pozostajacych w zakresie dzialania
referatu;

16) wystawiania upomnien i tytuléow  wykonawczych dotyczacych zaleglosci w splacie
zobowigza 7z tytulu oplaty  za gospodarowanie odpadami  komunalnymi  oraz
inicjowanie postepowania egzekucyjnego w tym zakresie;

17) rozpatrywania  wnioskéw o udzielenie ulg w  splacie  zobowigzan z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) prowadzenia projektéw 2z zakresu ochrony §rodowiska i zréwnowazonego rozwoju;

19) prowadzenia egzekucji  obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan
realizowanych przez Referat,

20) prowadzenie rejestru  dzialalnosci regulowanej odbierania odpadéw  komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;

21) wydawanie zezwolen na dzialalnosé oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci cieklych, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierz¢eych lub ich czesci;

22) nadzor nad  ewidencjy odpaddw, zestawianie zbiorczych danych do bazy danych
© wytworzonych odpadach i sposobach gospodarowania odpadami, sprawozdania;

23) wydawanie zezwolesi na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

24) wykonywanie innych zadas wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i decyzji Burmistrza,

2. Pracg Referatu Srodowiska kieruje kierownik Referatu.
3. Nadzor nad Referatem Srodowiska sprawuje Zastepea Burmistrza,

§ 20. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i ich archiwizowanie, stosownie do obowigzujacych
W tym zakresie przepisoéw prawa,

2) spotzadzanie aktéw stanu cywilnego dotyczacych zawarcia zwigzku mal‘éeﬁskiego, urodzen
1 zgonow,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

4) ptzekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu po uplywie
ustawowego okresu ich przechowywania, okreslonego dla urzedéw stanu cywilnego,

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, w tym
przygotowywanie decyzji o zameldowaniu, wymeldowaniu mieszkaricéw gminy, wydawanie
dowodéw osobistych pray wspolpracy z Centrum Petsonalizacji Dokumentéw, prowadzenie
zadan wynikajacych 2z Powszechnego Elektronicznego  Systemu Ewidencji Ludnogci
PESEL”:

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacyi,

7) udzielanie informacji adresowych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow, wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stalego
rejestru wyborcow, spisu wyborcow oraz wydawania pelnomocnictw do glosowania;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach,



10) opracowywanie decyzji i zezwoleri na organizowanie zbirek publicznych na terenie Gminy,

I1) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskicj, w zakresie
nalezgcym do Gminy,

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

2. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Burmistrz.
§ 21. 1. Do zadafi Referatu Promocji Gminy 1 Inicjatyw Gospodarczych naleza w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadai okreslonych w ramach wspélpracy Zigbic z miastami pattnerskimi oraz
wynikajacych z przynaleznosci Gminy do stowarzyszen i zwiazkéw,

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

3) nawiqzywanie kontaktow z mediami publicznymi w celu stalego informowania ich
o najwazniejszych wydarzeniach w réznych dziedzinach zycia spoleczno-gospodatczego,
kulturalnego 1 w innych sferach, ktére majq duze znaczenie dla Gminy,

4) nawigzywanie 1 rozwijanie kontaktéw 2z instytucjami zajmujacymi sie dzialalnoscia
sprzyjajace] rozwojowi spoleczno-gospodarczemu,

5) podejmowanie i utrzymywanie wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Zabkowicach
Slaskich,

6) budowa, wdrazanie i eksploatacja serwisu internetowego;

7) administrowanie strona internetows www.ziebice.pl, biezace jej aktualizowanie przy
wspolpracy z naczelnikami komérek organizacyjnych, zapewnienic obstugi Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

8) koordynowanie dzialari w zakresie budowania spoleczefistwa obywatelskiego;

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

10) planowanie, kootdynacja i realizacja zadai Gminy w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki,
opieki zdrowotnej 1 jej jakosci oraz okreslonych zagadnien spolecznych;

11) koordynacja wykonywania zadad Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii;

12) realizacja i koordynacja zadan z zakresu poprawy jakosci zycia 0séb niepelnosprawnych otaz
przeciwdzialania wykluczeniu spolecznemu, w tym rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych;

13) wspolpraca z uczelniami, instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie zdrowia
publicznego, ochrony zdrowia i okreslonych zagadnien spolecznych oraz zakladami opieki
zdrowotnej i ich organami tworzacymi w zakresie ochrony zdrowia;

14) realizowanie zadat z zakresu: prowadzenia gminnej polityki kulturalnej; wspolpracy
ze Srodowiskami tworczymi Gminy; wspolpracy ze srodowiskami lokalnymi w zakresie
kultury; wspéludzialu w opracowywaniu oraz akceptacji zalozer programowych imprez
kulturalnych o zasiggu ogdlno gminnym; wspéldzialania z gminnymi instytucjami kultury;
promocji gminnych wydarzen kulturalnych;

15) koordynacja  wspolpracy Gminy 2z  organizacjami pozarzadowymi; wspoldzialania
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci w zakresie udzielania
dotacji na realizacj¢ zadari publicznych;

16) prowadzenia  merytorycznego  nicktérych  zadan  realizowanych we wspélpracy
z otganizacjami pozarzadowymi, poprzez nadzor i kontrole merytotyczng oraz formalno-
rachunkowa zawartych uméw wraz 7 zatwierdzeniem sprawozdan z ich realizacji;

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



18) inicjowanic 1 wspolorganizowanie szkoleri dotyczacych migdzy innymi podnoszenia jakosci
pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadai publicznych, pozyskiwania érodkéw
pozabudzetowych; .

19) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

20) prowadzenie spraw z zakresu ustawy - Prawo dzialalnosci gospodarezej, w tym: prowadzenie
rejestru o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wydawanie zagwiadczedi o wpisie
do ewidencji dzialalnosci gospodarczej i wprowadzanie zmian w ewidenci, przygotowywanie
decyzji o wygasnigciu wpisu w ewidencji dzialalnosci gospodarezej i 0 odmowie wpisu do tej
ewidencji; wydawanie zaswiadczed o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze; przez
przedsigblorcow;

21) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia
licencji na  wykonywanie transportu drogowego takséwka lub innymi pojazdami
samochodowymi na obszarze Gminy, takséwkami i pojazdami nie bedacymi takséwkami,

22) przygotowywanie decyzji dotyczacych wydawania, aktualizacji, cofniecia i wygasnigcia
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

23) wydawanie zaswiadczern o dokonanej oplacie za korzystanie z zezwoled na sprzedaz
napojow alkoholowych w roku kalendarzowym,

24) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw ~ Alkoholowych i zarzadzenia Burmistrza zatwierdzajacego  preliminarz
wydatkow;

25) obstuga  administracyjno-biurowa Gminnej Komisji d/s Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

26) wykonywanie innych zadari wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i decyzji Burmistrza,

2. Praca Referatu Promocji Gminy 1 Inicjatyw Gospodarczych kieruje kierownik Referatu.
3. Nadz6r nad Referatem Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych sprawuje Burmistrz.

§ 22. 1. Do zadai Referatu Zarzadzania Projektami nalezq w szczegolnosei:

1) pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych #rédel finansowania,
w tym z funduszy UE.

2) #bieranie i analizowanie informacji o funduszach zewnetrznych i programach pomocowych
oraz ich udostepnianie Burmistrzowi i odpowiednim komérkom organizacyjnym Urzedu;

3) przedkladanie Burmistrzowi biezacych informacji o funduszach zewnetrznych
i mozliwosciach ich pozyskania oraz o programach wspélnotowych i ich realizacii;

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

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

6) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspélnego skiadania
wiioskow aplikacyjaych i wspélnej realizacji przedsiewzie¢ dofinansowywanych ze érodkéw
zewnetrznych;

7) nawiazywanie kontaktéw i praygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji
wlasciwych w sprawach pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacii programéw
pomocowych,

8) przygotowywanie  projektéw  zarzadzen  Burmistrza w  sprawach zwiazanych
z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

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

10) przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdad i informacii dotyczacych
realizowanych projektéw wspélfinansowanych z funduszy zewnetrznych.

11) wspoldzialanie 2 komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
identyfikowania inwestycji i dzialai przeznaczonych do wspéHinansowania za rodkéw
pomocowych;

12) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych,



2. Pracg Referatu Zarzadzania Projektami kieruje kierownik Referatu.
3. Nadzor nad Referatem Zarzadzania Projektami sprawuje Burmistrz.

§ 23. Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy:
1) zarzadzanie przedsigwzigciem pod nazwa: “Rozbudowa oczyszczalni éciekéw w miejscowosci
Hentykow otaz budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zigbice” wspélfinansowanego z Funduszu
Spojnosci w tym: zapewnienie koordynacji prac otaz efektywne wdrozenie nastgpujacych zadan”
a) budowa oczyszczalni sciekéw w miejscowosci Henrykow otaz budowa kanalizacji w miejscowosci
Henrykow,
b) budowa kanalizacji w miejscowosciach Hentykéw, Nowy Dwér, Raczyce, Witostowice,
Wadochowice 1 Brukalice:
2) opracowanie niezbednych instrukcji i procedur wdrozenia przedsiewzigcia, o ktérym
mowa w ppkt 1.
2. Praca Jednostki Realizujacej Projekt kieruje kierownik Referatu.
3. Nadzor nad Jednostka Realizujaca Projekt sprawuje Burmistrz.

§ 24. 1. Do zadan Strazy Miejskiej w szczegdlnosci nalezy:

1) ochrona spokoju porzadku publicznego w miejscach publicznych,

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

3) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiolowych oraz innych
zagrozer,

4) zabezpicczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo tiejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszezeniem sladéw
i dowodow, do momentu przybycia whasciwych sluzb, a takze ustalenie w miare mozliwoéci
swiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) informowanie pD].lC].‘l kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikéw
zakladow pracy i soltyséw o rodzajach zagrozen dla zycia i zdrowia ludnoéci otaz mienia,

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

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych i wartosei pienieznych nalezacych
do Gminy,

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

11) realizacja zada zwigzanych z monitoringiem miasta Ziebice oraz gminy,

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

2. Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant,

3. Nadzor nad Strazq Miejska sprawuje Burmistrz,

§ 25. 1. Do zadann Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego nalezy w szczegblnosci:
1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych;

2) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planow zarzadzania kryzysowego;

4) planowanie wsparcia dla dzialai podejmowanych przez kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

5) przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, nalezacych do Gminy,

8) obsluga  administracyjno-biurowa jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnych

dzialajacych na terenie Gminy;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilna;



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

11)  organizowanie akcji kurerskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:
rozplakatowanie obwieszczen w sprawie trybu dorgczenia kart powolan i wykonywania
swiadczen;

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

13)  nadzor nad przestrzeganiem przepisow p.poz. i BHP w Urzedzie,

14)  przygotowywanie projektoéw rozwigzan technicznych i prawnych z zakresu dzialania
stanowiska BHP 1 PPOZ, (w tym : biezace informowanie pracodawey o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych — wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych
zagrozen; udzial w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Urz¢du pod katem
poprawy stanu bezpieczedstwa 1 higieny pracy; zglaszanie wnioskéw dotyczacych
wymagai bezpieczefistwa 1 higieny pracy w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych
pomieszczeniach Urzedu;

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

16)  opracowanie wewngtrznych zarzadzed, regulaminow 1 instrukeji  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w optacowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych
wypadkow, a takze kontroli realizacji wnioskéw;

18)  prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejtzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badai pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

19)  wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczny opieke lekarska nad
pracownikami Urzedu;

20) wspoldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz ze zwiazkami zawodowymi
w zakresie bhp;

2. Nadzor nad Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego sprawuje Burmistrz.,

§ 26. 1. Audytor wewnetrzny podejmuje dzialania obejmujace czynnosci kontrolne w zakresie
proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem Gminy.

2. Do zadan audytora wewnetrznepgo w szczegdlnosci nalezy:

1) dokumentowanie wynikéw audytu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami;

2) planowanie audytow wewnetrznych, ich przeprowadzania(zgodnie z planem oraz poza
planem) otaz sporzadzania sprawozdar i prowadzenia dokumentacji, zgodnie z przepisami
szczegolnymi;

3) badanie funkcjonowania zgodnosci audytowanej dzialalnosei z obowiazujacymi przepisami
prawa, w tym prawidlowosci stanowienia przepiséw wewngtrznych, w ramach
wykonywanych zadan;

4) przeprowadzania zadan audytowych, w tym:

a) obiektywnego, rzetelnego i niezaleznego ustalania stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania
jednostki audytowane;,

b) okreslania oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien wraz z przedstawieniem uwag i wnioskéw
w sprawie ich usunigcia lub usprawnienta zakresu objetego audytem,

¢) komunikowania wynikow audytu w sprawozdaniach z przeprowadzania zadari audytowych,

d) oceny systemu kontroli zarzadczej;

4) swiadczenia uslug zapewniajacych i doradezych na rzecz Urzedu;

5) planowania i organizacji zadari audytowych w oparciu o analize i oceng 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 zadadi oraz samodzielnie w granicach posiadanego
zakresu czynnosci.

4. Nadzor nad stanowiskiem audytora wewnetrznego sprawuje Burmistrz.

§ 27. 1. Do zadani Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwieri Publicznych nalezy w szezeg6lnosci:

1) nadz6r nad stosowaniem procedur post¢powania o udzielanie zaméwied publicznych
w Urzedzie, t).:

2) weryfikacja projektow dokumentéw przygotowanych przez Wydzialy (w tym
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia),

3) wspélpraca przy wyborze trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

4) oglaszanie przetargow,

5) ustalanie kryteriéw oceny ofert,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamoéwieri publicznych oraz
protokolow i dokumentacji podstawowych czynnosci zamdwienia,

7) przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i udzielanie
wyjasniefl zwigzanych z nimi,

8) koordynowanie i kierowanie praca komisji przetarpowe;,

9) zawiadamianie o wynikach przetargu,

10) przechowywanie ofert,

1) uczestnictwo W rozpatrywaniu  protestow i prowadzeniu  postepowania
odwolawczego;

12) prowadzenie rejestru zaméwieri publicznych udzielanych przez Gmine,

13) sporzadzanie sprawozdan,

14) prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zaméwier
publicznych,

15) przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwieri
publicznych (réwniez w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym
przez Burmistrza,

16) nadzér nad przestrzeganiem 1 stosowaniem si¢ do Zarzadzerin Burmistrza
wydawanych w  sprawie powolania w Urzedzie komisji przetargowej do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, okreslenia
organizacji, skladu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw komisji przetargowej, oraz
W sprawie przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie postgpowarn o udzielenie
zamowienl publicznych.

17) udzielanie Wydzialom porad i opinii. w zakresie: obowigzkéw zamawiajacego,
zwigzanych z udzicleniem zaméwienia, organizacji i przebiegu postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,

18) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, z podzialem na progi do 14 tys. euro i
powyze] 14 tys. euro,

19) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i procedur zaméwieri oraz
umow,

20) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych,

21) kompletowanie i udostepnianie aktéw prawnych zwiazanych z udzielaniem
zamowieni publicznych,

22) opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych w powigzaniu z budzetem
Gminy,

23) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegélnych,

2.Nadzor nad samodzielnym stanowiskiem do spraw Zaméwiei Publicznych — sprawuje
Burmistrz.

§ 28. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegélnosci:



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

2) terminowe przeprowadzanie niezaleznych i obiektywnych kontroli w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych  Gminy oraz rzetelne sporzadzanie protokoléw kontroli  oraz
dokumentowanie podjetych czynnosei, w tym ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn
i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, wskazywanie skutecznych rozwigzan, ktére
mogg przynies¢ pozadane rezultaty, opracowywanie zaleced w celu doprowadzenia dzialan
kontrolowanych podmiotéw do zgodnosci z prawern.

3) komunikowanie zidentyfikowanych niezgodnosci i probleméw kierownietwu;

4) monitorowanie wdrozenia zalecen przedstawionych w listach dzialania;

5) aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze standardami wewnetrznymi jednostki organizacyjnej;

6) zalatwienie korespondencji zwiazanej z wykonywaniem zadan wynikajagcych 2z zakresu
czynnosci w tym przedkladanie pism i korespondencji do aptobaty przelozonych;

7) pelnienie funkeji koordynatora ds. kontroli zarzadczej, ktorego podstawowym zadaniem jest
przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz
propozycji usprawnien w tym zakresie. Do zadari koordynatora naleza w szezegélnosci:

a) dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod katem realizacji
celow kontroli zarzadezej;
b) przedstawienie kierownikowi Urzedu propozycji usprawnien w okreslonych obszarach
dzialalnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym zaktualizowania lub udoskonalenia funkcjonujacych procedur oraz
wprowadzenta mechanizmdw kontroli;
¢) wypracowanie organizacji kontroli zarzadezej w Urzedu poprzez okreslenie:
- funkcjonujacych procedur w poszezegélnych obszarach dzialalnosci 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 zarzadczej oraz dostarczanie kierownikowi Urzedu wszelkich
informacji w tym zakresie;
¢) sporzadzania zbiorczej informacii o stanie kontroli zarzadezej 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 otaz  zbiorczego raportu w zakresie zarzadzania ryzykiem dla
Urzedu;

8) udziclanie wyjasnien w ramach przeprowadzanych w jednostce kontroli i nadzoréw
wewnetrznych 1 zewnetrznych;

9) wspoldzialania z organami kontroli panstwowej i samorzadowej;

10) wspolpracy z komérkami organizacyjnymi oraz miejskimi jednostkami organizacyjoymi;

11) przechowywania dokumentacji z kontroli przeprowadzonych ptzez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nig zwigzanej;

12) redagowania odpowiedzi do zewnetrznych organéw kontroli w zwigzku z prowadzonymi
ptzez nie kontrolami, na podstawie pisemnych projektéw odpowiedzi, sporzadzonych przez
merytorycznie odpowiedzialne komorki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne;

13) wykonywanie zadai w zakresie nadzoru wlascicielskiego Gminy Ziebice nad spolkami
komunalnymi : polegajace na miedzy innymi na:

a) realizowaniu praw korporacyjnych i majatkowych Gminy w spélkach prawa
handlowego z udzialem Gminy ;

b) prowadzenie ewidencji spélek z udzialem Gminy oraz dokumentacji organizacyjne;
tych podmiotdw);



d)
€)

b
8

opracowywania strategii w zakresie twotzenia, przystepowania, laczenia lub
likwidacji spolek z udziatem Gminy, wspélpracy z innymi wspélnikami lub
akcjonariuszami spolek 2 udzialem Gminy; wspélpracy przy tworzeniu strategii
spolek z udzialem Gminy;

monitorowania pozycji rynkowej i finansowej spélek z udzialem Gminy;
wspolpracy z organami spolek z udzialem Gminy w zakresie zmian majatkowych
lub udostgpniania innym podmiotom skladnikow majatkowych (w tym
nieruchomosci);

prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi organow
spolek z udzialem Gminy;

prowadzenia zasobu archiwalnego w zakresie dokumentacji i uchwal organow
spolek z udzialem Gminy.

2.Nadz6r nad samodzielnym stanowiskiem do spraw kontroli sprawuje Burmistrz,

§ 29. Stanowisko radcy prawnego realizuje zadania z zakresu:

1) opiniowania projektéw aktow normatywnych;

2 )zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi w sprawach nalezacych do
zakresu dzialania Urzedu i Gminy;

3) opiniowania projektow dokumentéw oraz wydawania opinii prawnych dla  komérek
organizacyjnych Urzedu;

4) dotadztwa prawnego na rzecz komérek organizacyjnych Uszedu;

5) zastepstwo prawne;

5) prowadzenia rejestru spraw sadowych i opinii prawnych;

8) zglaszanie wierzytelnosci Gminy w postgpowaniu upadlosciowym;

9) innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;.

Rozdziat V
Zadania i kompetencje naczelnikéw wydziatéw

§ 30. 1.Naczelnicy w szezegolnosct:

1) ksztattujg strategie polityke w zakresie zadaii Gmin realizowanych przez wydzial;

2) opracowuja regulaminy pozostajace w zakresie dzialania wydziahy;

3) opracowuja propozycje do projektu budzetu , w czgéci dotyczacej wydziah;

4) nadzorujq sposob 1 poziom jakosci udzielania informacji publicznej w Wydziale;

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

6) kieruja dzialalnosciq podleglych im wydzialéw zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie oraz odr¢bnymi wytycznymi Burmistrza;

7) okreslaja szczegolowy zakres obowigzkéw dla podleglych im pracownikéw, wg wzoru ktory
stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego;

8) ustalaja biezace zadania do wykonania dla podleglych im pracownikéw wydziah;

J) sptawuja nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw wydzialéw
czynnosci kancelaryjnych, w tym:

a) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow i teczek,
b) prawidlowosci zalatwiania spraw,
¢) terminowosci zalatwiania spraw,
d) sprawnego i prawidlowego obiegu akt,
e) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,
10) nadzoruja przestrzeganie tajemnicy padstwowej i stuzbowej;
11) dbajg o porzadek na stanowiskach pracy i o mienie Urzedu;



12) podejmujy dzialania na rzecz jak najefektywniejszego wykorzystania przez pracownikéw
czasu pracy, w tym zadan wykonywanych w tetenie;

13) odpowiadajg za nalezyte przygotowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza;

14) odpowiadaja za prawidlowe i terminowe przekazywanie sprawozdawczoéci statystycznej;

15) dopilnowuja, aby ukazujace si¢ przepisy prawne docietaly do pracownikéw, w celu
zapoznania si¢ z nimi;

16) dokonuja okresowej oceny podleglych pracownikéw oraz bior udzial przy organizowaniu
stuzby przygotowawczej nowo zatrudnianych pracownikéw na zasadach okreslonych
w odr¢bnych przepisach wewngtrznych Urzedu;

17) zapewniajg przestrzeganie obowiazkoéw w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
ochrony przed dostepem do nich przez nieuprawnione osoby oraz uszkodzeniem lub
zniszczeniem ich zbiorow 1 noénikow;

18) wspolpracujg z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresic nalezacym do
spraw zalatwianych przez podlegly im wydzial.

2. W czasie nieobecnosci naczelnika, jego obowigzki pelni Zastepca, a w przypadku nie

utworzenia stanowiska zastepcy — pracownik wyznaczony przez naczelnika,

Rozdziat VI

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§ 31 W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadas
i czynnosci pracownikom Utzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich
tresciz.
§ 32 . 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samotzadzie gminnym,
oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego
nakladajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.
2.Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz
przepisow z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.
§ 33 . 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznieri prowadzi Wydzial Ogélny.
2.Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia o raz dokument o ich cofnieciu wlacza sie
do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Organizacja i przeprowadzanie kontroli

§ 34. 1. Kontrole w Urzedzie sprawuje Burmistrz, a ponadto Zastepca Burmistrza, Skarbnik,
Sekretarz audytor wewnetrzny 1 osoba zatrudniona na stanowisku  kontrolera - w zakresie
okreslonym dla tych oséb przez Burmistrza.

2. Burmistrz moze okresli¢ kazdorazowo zakres szczegblowy kontroli,

§ 35. Kontrole moga by¢ przeprowadzane na podstawie planéw kontroli lub mieé charakter
dorazny.

§ 36. 1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole zewnetrzne.

2. Kontrole zewngtrzne moga byé przeprowadzane tylko przez ustawowo upowaznione do tego
organy.

3. Przeprowadzajacy kontrolg dokonuje stosownego wpisu do , Ksiazki kontroli”.

4. Naczelnicy wydzialow odpowiadaja za przygotowania materialéw oraz sporzadzenia wyjasniesi dla
0sob kontrolujacych Urzad.

5. Naczelnicy wydzialéw wykonuja zalecenia pokontrolne i przygotowuja odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne, ktore przedkladaja Burmistrzowi do akeeptacii i podpisu.

6. Ksiazke kontroli i rejestr kontroli przechowuje pracownik Wydziatu Ogélnego, obslugujacy
sekretariat.



Rozdziat VIII
Zasady post¢powania z pismami.

§ 37. 1. Korespondencje przychodzacy do Urzedu przyjmuje sekretariat, ktory potwierdza jej wplyw
pleczeciy o tresci ,,Wplynelo - Kancelaria Ogdlna, data ...., loéé zalacznikdw ..., podpis ..”.
2. Pracownik sekretariatu po przyjeciu kotespondencji przekazuje ja Burmistrzowi lub
upowaznionemu przez niego pracownikowi do przegladu.
§ 38. 1. Naczelnicy wydzialow dokonuja przegladu korespondencii i przekazuja ja podleglym
pracownikom do zalatwienia, z odpowiednimi dyspozycjami.
2. W przypadku mylnie skierowanej korespondencji podlega ona zwrotowi do sekretariatu
1 nastepnie przekazaniu do wladciwego wydzialu.
§ 39. Po otrzymaniu korespondencji pracownicy Urzedu rejestruja sprawe w prowadzonym spisie
spraw, a w przypadku kolejnego pisma w danej sprawie dolaczaja do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
§ 40. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg;:

1) pisma i wystapienia do naczelnych organéw prawodawczych i administracyjnych padstwa,

2) pisma i wystapienia do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej,

3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Gminy,

4) pisma zwigzane z wykonywaniem funkeji kierownika Urzedu,

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze Burmistrz udzielil w tym zakresie upowaznienia pracownikowi Urzedu,

6) inne pisma, co do ktorych tak postanowi Burmistrz,
2. Kazdy dokument sporzadzony przez pracownika Urzedu opatrzony jest sygnatura, daty oraz
inicjatami sporzadzajacego dokument.
§ 41.Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i naczelnicy wydzialéw podpisuja pisma i dokumenty
w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza.
§ 42. W przypadku nicobecnosci Burmistrza pisma, o ktérych mowa w § 40 podpisuje Zastepea
Burmistrza.
§ 43. Naczelnicy wydzialéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja pisma
w sprawach do nich kierowanych.

Rozdziat IX
Zasady wydawania aktéw prawnych

§ 44. Burmistrz wydaje nast¢pujace akty prawne:
1)zarzadzenia:
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencije, w celu realizacji zadant 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 odnoszqce si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu
(zarzadzenie kierownika Urzedu);
2 )pisma okolne wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Utrzedzie, zawierajace reguly
postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego krepu adresatéw w Urzedzie;
3) decyzje wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ 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;.
§ 45.1. Burmisttz moze udzieli¢, w drodze zarzadzenia, Zastepcy upowaznienia do wydawania
zarzadzen w jego imieniu, o ktorych mowa w § 44 pkt 1 lit a, okreslajac zakres przedmiotowy
upowaznienia.



2. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzgdu upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w § 44 pkt 3 i 4.

§ 46.1 Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia
komérka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sic w zaktesie dziatania kilku komorek
otganizacyjnych, wlasciwg komérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego (komérke wiodacy)
wyznacza Burmistrz.

3.Projekt aktu prawnego wymaga opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze byé¢ powstanie zobowiazafi pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodniesi, o ktorych mowa ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem o0sob
dokonujacych uzgodnien.

Rozdzial X
Zasady postgpowania z aktami prawnymi Rady i Burmistrza.

§ 47. Wszyscy pracownicy Utzedu sg zobowiazani do tego, by projekty uchwal Rady oraz
zarzadzenia, decyzje Burmistrza, badZ decyzje wydawane z upowaznienia Burmistrza odpowiadaly
wymogom obowiazujacych zasad techniki legislacyjne;,

§ 48. 1. Projekt aktu prawnego obejmuje numer, tre$é i jego uzasadnienie.

2. Tytul powinien zawieraé¢ numer aktu i planowang dat¢ jego podjecia oraz zwigzle okredlenie
przedmiotu.

3. W tresci aktu nalezy:

a) okreslié podstawe prawna,

b) postanowienia aktu uja¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

c) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace jego wykonanie,

d) okreslic sposab wejscia w zycie,

e¢) podac tytul aktu, ktéry traci moc,

f)  umiescic klauzule o ogloszeniu aktu i jego publikacji, gdy przewiduja to przepisy prawa,

4.Do projektu aktu prawnego dolacza sie:

a) uzasadnienie obejmujace informacje o stanie aktualnym w dziedzinie objete) nowym
unormowaniem,

b) wskazanic réznic miedzy dotychczasowym stanem prawnym i faktycznym, opis
przewidzianych  skutkow  prawnych, publicznych, gospodarczych i finansowych
przewidzianych wejsciem w zycie aktu oraz zrédel finansowania.

§ 49. 1. Na okres kadencji Rady wprowadza sie rejestry:

) uchwal Rady,

b) wnioskéw i opinii komisji stalych Rady,

¢) interpelacji i wnioskéw radnych, ktére sq prowadzone przez pracownika Wydziatu
Ogdlnego, obstugujacego biuro Rady.

2. Na okres kadencji Burmistrza wprowadza sie rejestr zarzadzen, ktory prowadzi Sekretarz

Rozdziat XI
Godziny pracy Urzedu

§ 50. 1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

4) w poniedzialek, sroda, czwartek, piatek — od 7°° do 15%°,

b) we wtorek - od 7°° do 17°°,

§ 51. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki, w godzinach od -
9.2 do 17* Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci sg przyjmowani przez Burmistrza
w nastepnym dniu pracy Urzedu.



Rozdziat XI1
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 52. Pracownicy Utrzedu majg obowiazek przyjmowania skatg i wnioskéw oraz sumiennego
1 terminowego ich zalatwiania, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 53. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone na pismie, za pomocy telefaksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

§ 54. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w Wydziale Ogdlnym przez pracownika
sekretariatu.

Rozdziat X111
Postanowienia koncowe

§ 55. Wszyscy pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za przestrzeganie postanowier Regulaminu.

§ 56. Prawo interpretacji Regulaminu przystuguje Burmistrzowi,

§ 57. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie sq zalatwiane zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami wydawanymi przez Butmistrza,
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjncgo UM w Zighicach nadanego Zarzgdzenie Nr 123/2013
Burmistrza Zighic
z dnia 5 wrzesnia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Zigbicach,

Zakres czynnoéci

Podstawa prawna: zarzadzenie nr ...... /+ieeeo.. Burmistrza Zigbic z dnia ......... 200....r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach

Imig i nazwisko pracownika: R R

Stanowisko pracownika: R aRR

Podlegtos¢ stuzbowa pracownika: .

Zastgpstwo pracownika:
Obowigzki ogolne:

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o wykonywanie zadan publicznych
gminy Zigbice z uwzglednieniem interesu RP, gminnych jednostek organizacyjnych oraz interesu
obywateli,

a w szczegolnosci:

16) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, instrukcji dotyezacych charakteru wykonywanej
pracy.

17) Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

18) Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie  dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu na zajmowanym stanowisku, jezeli prawo tego nie zabrania.

19) Zachowanie tajemnicy padstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

20) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi, wspélpracownikami.

21) Zachowanie si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim.

22) Zglaszanie zwierzchnikom o niedociagnieciach zaistnialych lub mogacych powstaé w toku
pracy oraz przedstawienie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub innych odcinkéw
dzialalnodci.

23) Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

24) Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia.

25) Odpowiedzialnos¢ za powietzone mienie i pieniadze, dbalo§é o wszystkie skladniki mienia
Urzedu,

26) Racjonalne gospodarowanie skladnikami wyposazenia Urzedu (meble, komputery, drukarki).

27) Okresowa archiwizacja dokumentéw wytwotzonych na  stanowisku zgodnie 1z
obowigzujacymi przepisami.

28) Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskéw,

29) Udzial w kursach i szkoleniach.

30) Wykonywanie innych szczegéléw zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi
i pisemnymi Burmistrza Zigbic.

I1. Obowigzki szczegblowe: (szczegtlowy opis zadan na stanowisku)

I11. Uprawnienia

Niezaleznie od uprawniei wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458. ze zm.), regulaminu organizacyjnego oraz innych
przepisow prawnych, posiada Pan/Pani uprawnienia do:

a) zadania od bezposredniego przelozonego scislepo okreslenia czynnosci na zajmowanym
stanowisku,



b) skladanic wyjasnied w sprawach, za ktére jest Pan/Pani odpowiedzialna,

¢) zadanie od przelozonego pouczenia odnosnie powierzonych, wykonywanych obowiazkow,

d) korzystanie ze wszystkich dostepnych materialéw i $rodkéw dla prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan,

¢) skladanie wnioskow z zakresu poprawy organizacji pracy,

IV. Odpowiedzialnosé
1.~ Dyscyplinarna za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
2. Materialna za powierzone mienie Urzedu.
3. Odpowiedzialnos¢ za ujawnienie informacji niejawnych,

W przypadku przekroczenia wzglednie niedopelnienia powierzonych pracownikowi obowigzkdw,
moze zosta pociagnicty do odpowiedzialnosei sluzbowej lub dyscyplinarnej. Odpowiedzialnosé ta
nie wylacza odpowiedzialnosci karnej i cywilnej.

Osoba upowainiona do representowania
pracodaey

Oswiadczam, ze tresé zakresu obowiazkéw, uprawniedt i odpowiedzialnosc, tredé reoulaminu tac
, p P : : y
Jest mi znana i zobowiazuje si¢ do Scislego jej przestrzegania pod rygorem w/w odpowiedzialnosci.

BasatasssasssssassTraRIARTNRIELans

data i podpis pracownika



