ZARZADZENIE NR 50/2015
Burmistrza Zi¢bic
z dnia 31 marca 2015 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ziebicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
-Dz. U, 22013 r, poz. 594, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 123/2013 Burmistrza Zigbic z dnia 5 wrzeénia 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach wprowadza
si¢ nastepujace zmiany :
1) § 9 otrzymuje brzmienie:
. § 9. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie:

1) Wydzial Finansowy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WEF;

2) Wydzial Ogdlny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WO;

3) Wydzial Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ktory przy

znakowaniu spraw uzywa symbolu - WBGKiM;

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami 1 Rolnictwa, ktory przy znakowaniu spraw

uzywa symbolu — WGNIR;

5) Referat Srodowiska, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — RS;

6) Wydziat Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju 1 Promocii, ktory przy znakowaniu

spraw uzywa symbolu — WFZRIP;

7) Urzad Stanu Cywilnego, kidry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - USC;

8) Straz Miejska, ktora przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SM;

9) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu — GZZK;

10) Stanowisko Audytora Wewngtrznego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu — AW;

11) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych, ktore przy znakowaniu spraw  uzywa

symbolu — ZP;

12) Stanowisko ds. Kontroli, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — K;

13) Stanowisko Radcy Prawnego, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RP;

14) Stanowisko Doradcy, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — DR, ™ ;
2) § 10 otrzymuje brzmienie:

..§ 10. Ustala si¢ nastgpujgcg etatyzacje komorek organizacyjnych Urzedu, o ktdrych mowa

w§ 9

1) Wydziat Finansowy — 12 etatow;

2) Wydzial Ogdélny - 9 etatow:

3) Wydzial Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - 7 etatow;

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - 7 etatow;

5) Referat Srodowiska - 5 etatow:

6) Wydzial Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji - 5 etatow:

7) Urzad Stanu Cywilnego - 5 etatow;



8) Straz Miejska - 5 etatow:

9) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego - 1,5 etatu;

10) Stanowisko Audytora Wewngtrznego — 0,5 etatu;

11) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - 1 etat;

12) Stanowisko ds. Kontroli — | etat;

13) Stanowisko Radcy Prawnego - | etat;

14) Stanowisko Doradcy - 1 etat. ™ ;

3) w § 12 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

. 5) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé w celu ochrony tajemnicy ustawowo
chronione); ™
4) § 21 otrzymuje brzmienie:

. § 21. 1. Do zadan Wydzialu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ramach wspolpracy Zigbic z miastami
partnerskimi oraz wynikajgeych 2z przynaleznosci Gminy do  stowarzyszen
i zwigzkow;

2) podejmowanie dziatafi na rzecz promocji walorow gospodarczych, kulturalnych,
turystycznych, rekreacyjno — sportowych i innych w mediach publicznych oraz na
wystawach, targach, sympozjach, konferencjach;

3) nawigzywanic kontaktéw z mediami publicznymi w celu stalego informowania
o najwazniejszych wydarzeniach w réznych dziedzinach zycia apolt.czno -
gospodarucgm kulturalnego i w innych sferach, ktére maja znaczenie dla Gminy;

4) nawiazywanie i rozwijanie kontaktow z instytucjami zajmujgcymi sig dziatalnodcia
sprzyjajacej rozwojowi spoleczno — gospodarczemu,

5) podejmowanie i utrzymywanie wspolpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy
w Zabkowicach Slaskich;

6) budowa, wdrazanie i eksploatacja serwisu internetowego:

7) administrowanie strong internetowg www.ziebice.pl. biezace jej aktualizowanie przy
wspolpracy z naczelnikami komorek organizacyjnych Urzedu, zapewnienie obslugi
Biuletynu Informacji Publicznej;

8) koordynowanie dzialan w zakresie budowania spoleczenstwa obywatelskiego:

9) realizacja polityki Gminy z obszaru zdrowia publicznego, w tym: ocena stanu zdrowia
mieszkancow Gminy oraz ustalanie potrzeb w zakresie poprawy zdrowia i jakosci

opieki zdrowotnej:
10)p1f1n0wamg komdynaqa i rcahzaqa 7adm‘| Gmlny w zakresue profilaktyki, opieki

ll)koordynau_]a wykonywanm Mdan Gmmneg_,u Programu Proﬁlaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomaniiz

12)realizacja i koordynacja zadan z zakresu poprawy jakosci zycia o0sob
niepetnosprawnych oraz przeciwdzialania wykluczeniu spolecznemu, w  tym
rehabilitacji zdrowotnej i spolecznej 0s6b niepetnosprawnych;

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 zadan z zakresu: prowadzenia gminnej polityki kulturalnej, wspotpracy
ze érodowiskami tworczymi Gminy, wspolpracy ze $rodowiskami lokalnymi
w zakresie kultury, wspoludzialu w opracowywaniu oraz akceptacji zalozen
programowych imprez kulturalnych o zasiegu ogdlnogminnym, wspoldziatania
7 gminnymi instytucjami kultury, promocji gminnych wydarzen kulturalnych;

15)organizowanie i koordynacja wspotpracy Gminy z organizacjami poz*irzqdowymi'

16)w~,példzmlam1 z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gmmnyml jednostkami
organizacyjnymi w  zakresie wspdlpracy z  organizacjami pozarzadowymi,



w szczegodlnosei w zakresie udzielania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych:

17) prowadzenia spraw dotyczacych zadan realizowanych we wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, poprzez nadzor i kontrolg merytoryczna oraz formalno-rachunkows
zawartych uméw wraz z zatwierdzeniem sprawozdan z ich realizacji;

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

19)inicjowanie i wspélorganizowanie szkolen dotyczacych migdzy innymi podnoszenia
jakogei pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadan publicznych, pozyskiwania
$rodkow pozabudzetowych:

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

21)prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, w tym przyjmowanie i realizowanie wnioskow dotyczacych
zgloszenia  wpisu, zmiany wpisu, informacji o zawieszeniu dzialalnosci lub
wznowieniu dziatalnoéci, wykreSlenia wpisu, w tym wydawanie stosownych
dokumentéw przedsiebiorcom w zwiazku z prowadzong lub  zakonczong
dzialalnoscia gospodarczg:

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

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

24)wydawanie zaswiadczen o dokonanej oplacie za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w roku kalendarzowym;

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

26)pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zZrodel
finansowania, w tym z funduszy UL:

27)zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewngtrznych i programach
pomocowych oraz ich  udostgpnianic  Burmistrzowi  oraz  komorkom
organizacyjnym Urzedu;

28)przedkiadanie Burmistrzowi biezacych informacji o funduszach zewngtrznych
i mozliwodciach ich pozyskania oraz o programach wspolnotowych i ich
realizacji;

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

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

31)wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie  wspolnego
skladania wnioskéw  aplikacyjnych i wspolnej realizacji  przedsigwzigc
dofinansowywanych ze $rodkéw zewngtrznych:

32)nawigzywanie kontaktéow i przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami
instytucji whasciwych w sprawach pozyskiwania funduszy zewngtrznych i realizacji
programoéw pomocowych;

33)przygotowywanie  projektéw uchwal i  zarzadzeh Burmistrza w  zakresie
prowadzonych spraw;

34)opiniowanie projektow innych dokumentéw, w tym pelnomocnictw w sprawach
zwiazanych z wykorzystaniem funduszy zewngtrznych;

35)przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan i informacji
dotyczacych  realizowanych  projektow — wspotfinansowanych —z  funduszy
zewnetrznych:

36)wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi



w  zakresie identyfikowania inwestycji i  dzialan przeznaczonych do
wspotfinansowania za srodkow pomocowych:
37)przygotowywanie  wnioskow o  dofinansowanie  projektow z  funduszy
zewnetrznych.
2. Pracg Wydziatlu Funduszy Zewngtrznych, Rozwoju i Promocji kieruje naczelnik
wydziatu,
3. Nadzor nad Wydziatlem Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji sprawuje
Zastgpca Burmistrza.™ ;

5) skredla si¢ § 22;

6) § 24 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
., 3. Nadzér nad Strazg Miejskg sprawuje Zastepea Burmistrza.”;

7) zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach otrzymuje
brzmienie stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

8) zalgeznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach pn.
Zakres Czynnodci” otrzymuje brzmienie stanowigce zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. W zarzadzeniu nr 12/2015 Burmistrza Zigbic z dnia 28 stycznia 2015 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Zigbicach

skresla sie § 2 ust. 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.,
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Zatgezmik nr 2 do Zarsgdzenia Nr 3072015
Burmisirza Zighic = dnia 31 marea 2013 r
mieniajgee go arsgdzenie W sprawie nadania
Regulaminu organizacyinego Ursedu Migpskiego w Zighicach

ZAKRES CZYNNOSCI

Podstawa prawna: Zarzadzenie Nr ...... / ...... Burmistrza Zigbic z dnia .........20.... .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach

Imie 1 nazwisko pracownika: .,
Stanowisko pracownika: = L
Podlegtos¢ stuzbowa pracownika:
Zastgpstwo pracownika:

I. Obowiazki ogélne:

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy Ziebice z uwzglednieniem interesu RP, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz interesu obywateli, a w szczegolnoscei:

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

2. Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgeych sie w posiadaniu na zajmowanym stanowisku, jezeli prawo tego nie
zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi, wspolpracownikami.

6. Zachowanie si¢ z godnogdcig w miejscu pracy i poza nim.

7. Przestrzeganie 1 stosowanie przy wykonywaniu obowigzkéw przyjetych w Urzedzie
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym m. in. Regulaminu kontroli zarzadczej
i Polityki zarzadzania ryzykiem.

8. Zglaszanie bezposredniemu przelozonemu o niedociggnieciach zaistniatych lub
mogacych powsta¢ w toku pracy oraz przedstawienie propozycji usprawnienia wlasnej
pracy lub innych odcinkéw dzialalnosci.

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

10. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

11. Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia.

12. Odpowiedzialnoi¢ za powierzone mienie i pienigdze, dbalos¢ o wszystkie skladniki
mienia Urzedu.

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



14, Okresowa archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

15. Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg 1 wnioskow.

16. Udzial w kursach i szkoleniach.

17. Wykonywanie innych zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi
i pisemnymi Burmistrza Zigbic.

I1. Obowiazki szczegolowe: ( szczegolowy opis zadan na stanowisku)

.............................................................................................................................................

I1l. Uprawnienia:

Niezaleznie od uprawnien wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. - Dz. U. z 2014 r., poz.1202), regulaminu
organizacyjnego oraz innych przepiséw prawnych, posiada Pan/Pani uprawnienia do:

a) zadania od bezposredniego przelozonego Scistego okredlenia czynnoéei na
zajmowanym stanowisku,

b) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére jest Pan/Pani odpowiedzialna /-y,

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

d) korzystania ze wszystkich dostepnych materialow 1 $rodkéw dla prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan,

e) skladania wnioskow z zakresu poprawy organizacji pracy.

IV. Odpowiedzialnos¢:

1. Dyscyplinarna za nieprawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
2. Materialna za powierzone mienie Urzedu.
3. Odpowiedzialnos¢ za ujawnienie tajemnic ustawowo chronionych.

W przypadku przekroczenia wzglednie niedopelnienia powierzonych pracownikowi
obowiagzkow, pracownik moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci stuzbowej lub
dyscyplinarnej. Odpowiedzialnos¢ ta nie wylacza odpowiedzialnosci karnej, karno-
administracyjnej i cywilnej.

.........................................................
Osoba upowazniona do reprezentowariia
pracadamvey

Oswiadczam, ze tres¢ zakresu obowiazkow, uprawniefi i odpowiedzialnosci, tresé
regulaminu pracy jest mi znana i zobowigzuje si¢ do scislego jej przestrzegania pod
rygorem ww. odpowiedzialnoéei.

data i podpis pracownika




