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Zarzadzenie Nr JW3/1V/ OR - 101%
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 4§ kwietnia 2013 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
Na podstawie art. 33 ust.1 i 2, ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.0rganizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich okre$la
Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.Zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy oraz kierownikéw wydzialow Urze;du Mlejsklego
w Zabkowicach Slaskich do rozpowszechnienia niniejszego regulamingi f@rg' 1zacyjnego wsrod
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 56/II/ORG-2011 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia
2 marca 2011r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zagbkowicach
Slaskich oraz zarzadzenia zmieniajace Regulamin Organizacyjny: zarzadzenie nr 57/III/ORG-2011
z dnia 4 marca 2011r., Zarzadzenie Nr 286/X/OR-2011 z dnia 21 pazdziernika 2011 r., zarzadzenie
nr 76/V/OR-2012 z dnia 10 maja 2012r., zarzadzenie Nr 290/X1I/OR-2012 z dnia 4 grudnia 2012r.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania i publikacji w sposéb
ZWYCZajowo przyjety.
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Uzasadnienie

Na mocy art. 33 ust.l i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. 2001 nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) burmistrz wykonuje zadania przy
pomocy urzedu gminy. Organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzgdu gminy. Organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu gminy okreéla regulamin organizacyjny, nadany przez burmistrza w drodze
zarzadzenia. :

Kierownik urzedu winien zapewni¢ m.in. sprawne funkcjonowanie Urz¢du, dobrg organizacje
pracy oraz prowadzi¢ racjonalng polityke personalng. W celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w kontekscie nieustajacych przemian
w administracji publicznej niezbedne jest wprowadzenie zmian w regulaminie organizacyjnym
zmierzajagcym do jak najlepszego wykorzystania potencjalu ludzkiego, jak i zapewnienia
odpowiedniego poziomu zaspokajania potrzeb wspolnoty lokalnej mieszkancow. Swiadczenie ustug
najwyzszej jakosci w przyjaznej atmosferze, jest naszym priorytetem i obowigzkiem do spelnienia
na rzecz naszego spoteczenstwa.

Planowana reorganizacja urzedu wigze si¢ z przypisaniem nowych zadan merytorycznych
samorzadom w zakresie gospodarki odpadami i winna usprawni¢ wspodlprace migdzywydzialowa,
zwickszy¢é efektywno$é pracy oraz kontrole i nadzér nad wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi, a przede wszystkim ulatwié¢ interesantom urzedu dostgp do $wiadczonych przez urzad
ushug. Z mocy stosownych ustaw pracownicy samorzadowi pelnia stuzebna role w stosunku do
mieszkancéw Gminy i obowigzujgcego prawa, poprzez wykonywanie okreslonych ustawami zadan
publicznych, z kazdorazowym uwzgl¢dnieniem interesow spolecznosci lokalnej oraz dobra
Rzeczypospolitej Polskiej.

Biorgc powyzsze pod uwage wydanie przedmiotowego zarzadzenia uwazam za zasadne.

SEKRE GMINY
Zabkowyj c(Slqskje ‘
{

Twona Aibinw

Zabkowice Sl., dn. ,i@ kwietnia 2013 roku.



Otrzymuja do wiadomosci i stosowania (za posrednictwem kancelarii ogodlnej., data i podpis):
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13.
14.
15.
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17.
18.
19.
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Pan Piotr Miernik — Zastepca Burmistrza pierwszy

Pani Ewa Figzal — Zast¢pca Burmistrza drugi

Pani Iwona Aibin - Sekretarz Gminy

Pani Bozena Kurczyna — Skarbnik Gminy

Pani Maria Borucka — Z-ca Skarbnika, Kierownik Wydziatu Finanséw i Planowania
Pani Danuta Malozi¢¢ — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Pan Ryszard Sobala- Komendant Strazy Miejskiej

Pani Edyta Balicka — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich

Pan Wojciech Jankowski — Kierownik Wydzialu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

Pani Agnieszka Gnach — Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Pan Marek Blazejewski — Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Pan Dariusz Matozig¢ — Kierownik Wydzialu Funduszy Zewnetrznych

Pani Monika Ignatowska — Audytor wewnetrzny

Pani Beata Czerwiniska — Podinspektor ds. zamowien publicznych

Pan Krystian Nowakowski — Asystent Burmistrza

Pani Danuta Wyskwarska — publikacja w BIP

Pani Zuzanna Kalisz — publikacja na tablicy ogloszef urzedu

Pani Agnieszka Szymanska - Rejestr zarzgdzen, Folder ,,!/ZARZADZANIE”
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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich okresla:

S

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

Organizacje urzedu.

Zasady funkcjonowania.

Zakresy dzialania kierownictwa urzgdu i poszczegdlnych wydzialéw, stanowisk pracy w urzedzie.
Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Zabkowic Slaskich,

N

Nk w

8.

9.

Przewodniczagcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
Zabkowic Slaskich,

Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Zabkowice Slaskie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Zabkowic Slaskich,

Zastgpcach Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpca Burmistrza pierwszy, Zastepca
Burmistrza drugi

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

10.Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza

Gminy, Skarbnika Gminy,

11.Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Zabkowicach Slaskich,

12.Komoérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze

organizacyjnej urzedu zesp6t pracownikéw wyposazony w niezbedne $rodki i kierowany przez

Jednego zwierzchnika shuzbowego, ktéry realizuje w spos6b ciagly przypisane funkcje i zadania,

13.Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,

wyszczegdlnione w zalaczniku nr 4 do niniejszego regulaminu,

14.BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziby Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

a) Siedziba gléwna Urzedu - ul. 1 Maja 15 ,

b) Urzad Stanu Cywilnego - Ratusz Miejski, ul. Rynek 56 ,

c¢) Izba Pamiatek Regionalnych - ul. Krzywa 1,

d) Gminne Centrum Informacji Turystycznej — ul. Sw. Wojciecha 5.

bl bl



ROZDZIAL 11

Zadania Urze¢du

§4

. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy powolang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym.

. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu i uchwal Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,

4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.

. W szczego6lnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow, decyzji, postanowienn projektow uchwat i innych
aktow z zakresu administracji publiczne;j,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskéw,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwatl i zarzadzen,

6) prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysylania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania
akt do archiwum.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urze¢du
§6
. W Urzedzie funkcjonujg: wydzialy, biura, zespoly oraz jednoosobowe stanowiska
pracy, ktére przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreSlonymi
w regulaminie.

. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace wydzialy:



1) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

2) Straz Miejska — SM,

3) Wydziat Organizacyjny — OR

4) Wydzial Spraw Obywatelskich - SO

5) Wydzial Rozwoju i Promocji — RP

6) Wydzial Finanséw i Planowania — FP,

7) Wydzial Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej - IGP,
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN,

9) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu - EKS,

10) Wydziat Funduszy Zewnetrznych — FZ,

3. Powolyje si¢ pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN
4. Powolyje si¢ pelnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnych — ON

§7

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz — B,
2) Zastgpca Burmistrza pierwszy — ZBI,
3) Zastepca Burmistrza drugi — ZBS,
4) Sekretarz — SG,
5) Skarbnik — SK.

2. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Komendant Strazy Miejskiej,
3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
4) Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich,
5) Kierownik Rozwoju i Promocji,
6) Kierownik Wydziatu Finansow i Planowania,
7) Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;j,
8) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
9) Kierownik Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu,
10)Kierownik Wydzialu Funduszy Zewnetrznych,

3. Ustala si¢ nastepujaca struktur¢ wewnetrzng wydzialdw i komorek organizacyjnych:

3.1. Pion Burmistrza:
1. Urzad Stanu Cywilnego - USC:
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
2) z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
3) stanowisko ds. rejestracji Stanu Cywilnego — 1 etat.

2. Straz Miejska - SM:

1) komendant Strazy Miejskiej — 1 etat,
2) straznik miejski — 6 etatow.



3. Wydzial Funduszy Zewnetrznych — FZ:

1) kierownik wydziatu — 1 osoba,
2) stanowisko ds. funduszy zewnetrznych — 2 etaty,

4 Stanowisko ds. Audytu Wewnqtrznego AW (72 etatu)
5. Radca Prawny — 1 etat.

3.2; Pion Zastepcy Burmistrza pierwszego — ZBI:

1. Wydzial Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej - IGP,

1) kierownik wydziatu — 1 etat,

2) stanowisko ds. infrastruktury technicznej — 1 etat,

3) stanowisko ds. drog i mostow — 1 etat,

4) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji — 2 etaty,

5) stanowisko ds. ochrony §rodowiska i odpad6éw — 2 etaty,
6) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — 1 etat.

2. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN:

1) kierownik wydziatu — 1 etat,

2) stanowisko ds. lokalowych — 1 etat,

3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami — 2 etaty,

4) stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci, podzialéw i ewidencji mienia
—1 etat.

3.3. Pion Zastepcy Burmistrza drugiego — ZBS:
1. Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu - EKS:

1) kierownik wydziatlu — 1 etat,

2) stanowisko ds. finansowo — administracyjnych — 1 etat,

3) stanowisko ds. administracyjno — opiekunczych, kultury i sportu — 1 etat,

4) stanowisko ds. koordynacji profilaktyki i rozwigzywania problemow
spotecznych, wspodlpracy z organizacjami pozytku publicznego — 1 etat.

2. Wydzial Rozwoju i Promocji — RP:

1) kierownik wydziatu — 1 etat,

2) stanowisko ds. promocji, turystyki i rozwoju — 1 etat,

3) stanowisko ds. obslugi i promocji Izby Pamiatek Regionalnych i Krzywej
Wiezy — 2 etaty,

4) stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i aktywizacji gospodarczej — 1 etat.



3.4. Pion Sekretarza Gminy - SG:

- 1. Wydzial Organizacyjny — OR:

1) kierownik wydzialu — 1 etat,
2) stanowisko ds. kadr — letat,
3) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych — 1 etat,
4) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — 1/3 etatu,
5) stanowisko ds. obshugi informatycznej Urzedu — 1 etat,
6) stanowisko ds. obslugi rady miejskiej i jednostek pomocniczych gminy — 1
etat,
7) stanowisko ds. obstugi interesantéw i archiwum zaktadowego — 2 etaty,
8) stanowisko ds. obshugi sekretarskiej — 1 etat,
9) stanowiska pomocnicze i obshugi:
a) konserwator — dozorca — 1 etat,
b) sprzataczka - 2 etaty,
¢) goniec — 2 etaty.

2. Wydzial Spraw Obywatelskich — SO:

1) kierownik wydziatu — 1 etat,

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i bezposredniej obstugi interesantéw — 1 etat,
3) stanowisko ds. dowodéw osobistych i bezposredniej obshugi interesantéw - 1 etat,
4) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych — 1 etat.

3. Stanowisko ds. zaméwien publicznych — ZP - 1 etat.

3.5. Pion Skarbnika Gminy - SK:

1. Wydzial Finansoéw i Planowania:

1.

2.

1) z-ca skarbnika (pelniacy funkcje kierownika wydziatlu) — 1 etat,

2) stanowisko ds. podatku i optat lokalnych — 4 etaty,

3) stanowisko ds. ksiegowosci — 4 etaty,

4) stanowisko ds. pomocy publicznej — 1 etat,

5) stanowisko ds. budzetu i sprawozdawczosci — 1 etat,

6) stanowisko ds. windykacji naleznosci i egzekucji administracyjnej — 2 etaty.

§8

Zadania merytoryczne poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu okresla
zalgcznik Nr 1 do regulaminu.
Podzial zadan w komoérkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy
okreSlaja zakresy czynnosci na stanowiskach pracy zatwierdzane przez
Burmistrza, na wniosek kierownikow wydzialéw i referatow lub koordynatorow
w uzgodnieniu z Sekretarzem.
Wielko$¢ zatrudnienia w Urzgdzie w ramach przyznanych $rodkéw
na wynagrodzenia okre§la Burmistrz.



4. W uzasadnionych przypadkach w Urzg¢dzie mogg by¢ tworzone i likwidowane
stanowiska pracy.

5. W Urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto. ‘

6. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, komisje, ciala opiniodawcze
i wykonawcze do realizacji projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sklad osobowy,
zakres dzialania i tryb pracy zespolow okreéla Burmistrz w dokumencie o ich
powotaniu, o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urz¢du

§9

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewng¢trznej,

6) podziatu kompetencji,

7) wzajemnego wspoéldziatania,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan kieruja si¢ celami
wyznaczonymi w polityce jakosci Urzedu.

§11

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

1.

ioszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika.

§12
Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych.
Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikow, sprawujg nadzor nad nimi oraz mogg wydawac im decyzje
i polecenia.



Przy wydawaniu plecen obowiazuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymac polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przelozonego, ale
o fakcie tym powinien powiadomi¢ swojego przetozonego.

W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja
osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Burmistrza zgodnie
z zal. nr 2 do regulaminu.

Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw funkcyjnych okre$la Rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownik6w samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich.

§13
Dobér kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze konkursu , ktéry ma na celu

wylonienie najlepszej kandydatury sposrdd zlozonych ofert.
Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Burmistrz.

§ 14

. W celu realizacji zadaf o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powotaé

pismem oko6lnym Pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu.
Powolanie Pelnomocnika, w trybie okre§lonym w ust. 1, nie wymaga zmiany
regulaminu.

ROZDZIAL V

ZaKresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownictwa Urzedu

§ 15

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

formutowanie i realizacja polityki i strategii miasta,

koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej miasta,

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

sktadanie oSwiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
miasta i udzielanie upowaznie w tym zakresie,

wykonywanie innych zadafi zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty Rady.

wydawanie zarzadzen dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenistwa publicznego, ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez Radg na najblizszym posiedzeniu,

upowaznianie Zastepcy Burmistrza i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,



10) koordynowanie dziatalno$ci komoérek i jednostek orgamzacyjnych oraz organizowanie

ich wspdlpracy,

11)rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegolnym1 komoérkami i jednostkami

12)

organizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
zatwierdzanie zakresOw czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu,

13) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

14)
15)
16)
17)
18)

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,

okreslanie standardow jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad,
monitorowanie ushug §wiadczonych przez Urzad,

nadzdr i realizacja celéw dotyczacych BHP,

§16

Do zadan Zast¢pcow Burmistrza nalezy:

1)

2)

3)

4)

Zastepca Burmistrza p1erwszy pode_]mu_]e czynnosci klerowmka Urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza z
innych przyczyn.

Zastepcy Burmistrza wykonujg zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Burmistrza oraz nadzoruja i sa odpowiedzialni za sprawy
realizowane przez komorki organizacyjne, przyporzadkowane dla tych stanowisk
w strukturze organizacyjnej Urzegdu - zalacznik Nr 1
do regulaminu.

Zastepcy Burmistrza nadzorujg prace podporzagdkowanych im  jednostek
organizacyjnych wymienionych w zalgczniku Nr 4 do regulaminu.

Zastgpcy Burmistrza realizuja zadania wynikajgce z zarzadzen Burmistrza.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegoélnosci:

1
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

nadzdr nad organizacjg pracy Urzedu, w tym nad prowadzeniem spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadry,

nadzor nad przygotowywaniem projektow oraz zmian regulaminéw, zarzgdzen
i innych aktéw wewnetrznych,

przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
w Urzedzie, w tym projektu zmian do Regulaminu Organizacyjnego,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu instrukcji kancelaryjnej,
w tym jednolitego rzeczowego wykazu akt,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

nadzoér nad gospodarka mieniem Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji
skarg i wnioskéw, dostepu do informacji publicznej,

pehienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastgpcow
Burmistrza,

10) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.
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§18

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9

nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci
w zakresie prowadzenia rachunkowo$ci i obstugi ksiegowej budzetu Gminy,
przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli
legalnosci dokumentow oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych
bedacych przedmiotem ksiegowan,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych (ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania
kontrasygnaty),

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowe;,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy,

opiniowanie projektow uchwal organéw Gminy wywolyjacych skutki finansowe
dla Gminy,

petnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowych w zakresie
kompletno$ci i rzetelnodci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zast¢pcow Burmistrza.

§19

Do zakresu zadan Kkierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

kierowanie pracg podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu,

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do komorek organizacyjnych,

kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,
nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow bhp i ppoz.,

dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu,

przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz aktéw
wilasnych Urzedu, ‘
opracowywanie projektow budzetu w czeséci dotyczacej zakresu dzialania komorek
1 nadzor nad ich realizacja,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dzialan i spraw,

10) wspdldziatanie z innymi komoérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami, organami administracji i organizacjami spolecznymi,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien,
12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie

wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym procedura,

13) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dzialania,

14) organizowanie narad wydzialowych i przekazywanie informacji dotyczacych spraw

miasta i Urzedu.
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15) przygotowywanie, dostarczanie oraz merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP
w ramach kompetencji wydziatu.

§ 20

Merytoryczny nadzor nad pracg Biura Rady Miejskiej sprawuje Przewodniczacy Rady.

ROZDZIAL VI

Akty prawne Burmistrza

§21
Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz
zarzadzenia bedgce przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwiloki,
ktore podlegajg zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postgpowania administracyjnego,

3) pisma okodlne - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

4) polecenia ~— dotyczace Wwyznaczania operacyjnych dzialan komoérkom
organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy.

ROZDZIAL VI1I

Zasady ogoélne podpisywania
dokument6w i korespondencji Urzedu

§22

1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastgpca
Burmistrza pierwszy w przypadku nieobecno$ci Burmistrza.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze nastgpujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, pisma okolne i polecenia,
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji,
4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,
5) zwigzane ze wspolpracg zagraniczna,
6) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych ikierownikéw
jednostek organizacyjnych,
8) listy gratulacyjne,
9) upowaznienia i pelnomocnictwa.
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3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) zastgpcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone
do podpisu Burmistrza,

2) kierownicy wydziatéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, nie
zastrzezone do podpisu przez inne osoby,

3) kierownicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg

upowaznieni zastgpca lub inni pracownicy, zakres udzielonych uprawnien.

4. Dokumenty przedkladane do podpisu musza byé parafowane i opatrzone pieczecig na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca lub kierownika komérki organizacyjnej oraz
w uzasadnionych przypadkach przez radcg prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem prawnym. .

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okres$la instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych - opracowana przez Skarbnika.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§23

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatrujg i zalatwiaja:

1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadain wlasnych Gminy realizowanych przez

Urzad lub jednostki organizacyjne.
2. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz lub wyZnaczony przez Burmistrza Zastepca.
3. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja skargi w sprawach zatatwianych przez podlegte komérki
organizacyjne.

§24

Interesanci w sprawach skarg i wnioskoéw przyjmowani sa:

oy
.

We wtorki - od 10% do 16% przez Burmistrza lub zastgpcow Burmistrza,
2. We wtorki - od 9% do 15% przez kierownikéw komérek organizacyjnych.

§25

1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skargag, czy wnioskiem okresla Burmistrz
lub Zastepcy Burmistrza, kierujac si¢ obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjny.
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3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym
komorkom lub jednostkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, Wydzial
Organizacyjny przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Obsluge organizacyjng przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Wydziat Organizacyjny.

5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komoérek, Burmistrz wyznacza
jednostke koordynujaca zalatwienie sprawy.

ROZDZIAL IX

Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej
§ 26

1. System kontroli obejmuje:
1) kontrol¢ zewnetrzng, ktérag wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne:
Prezes Rady Ministréw, Wojewoda, RIO, NIK, PIP, PIS i inne,
2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez
Komisje Rewizyjna,
3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pehligce funkcje zwigzane
z wypelnianiem  czynnoéci  kierowniczych rozumiane jako biezgce
kontrolowanie prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie
polecen stuzbowych,
4) kontrole finansowa pelniona przez Burmistrza i Skarbnika,
5) kontrole instytucjonalng wykonywang przez audytora wewngtrznego.
2. Informacji o dziatalno$ci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz i Zastepcy Burmistrza,
2) osoby wskazane przez Burmistrza.
3. Obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe oraz zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej oraz
innymi ustawami wlasciwymi dla zakresu udzielanej informacji.

ROZDZIAL X
Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§27

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani przygotowac Burmistrzowi
lub Zastepcom Burmistrza pisemne stanowisko oraz odpowiedZ na krytyke dotyczaca
problematyki wchodzacej w zakres dzialania kierowanych przez nich komoérek.

2. Wydziat Promocji i Rozwoju zapewnia obsluge prasowg Burmistrza, Urzedu,
a w szczegoOlnosci:

1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach Burmistrza,

2) na biezaco przekazuje Burmistrzowi informacje i publikacje prasowe dotyczace
Gminy 1 Urzedu,

3) gromadzi dokumentacje z materialéw prasowych,
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4) czynnie uczestniczy w redagowaniu materiatow i publikacji prasowych.

ROZDZIAEL X1
Postanowienia koncowe
§28

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.

. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialow i komorek organizacyjnych,
Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okres§la Regulamin Pracy Urzedu
zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez Burmistrza.

. Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu ijego tre$é
niezwlocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

BURMISTRZ

Mgcin Orzesze§
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Zalacznik Nrl

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Zabkowicach S

Zarzadzenie Nr 4% )W | OR- 2012
T om0 A3 . Ol

. ZAKRES DZIAL.ANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZABKOWICACH SLASKICH-

I. URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuniczym, a
w szczego6lnosci:

1. Rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, malzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w ksiggach stanu cywilnego,
2. Przyjmowanie o$wiadczen:

1)
2)
3)

4
5)
6)
7)
8)

o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu USC,

o wstgpieniu w zwigzek malzenski poza lokalem USC,

od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

o uznaniu dziecka przez ojca,

o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
o zmianie imienia dziecka,

o pochodzeniu dziecka,

o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez mezczyzne, kobiete i dzieci,

‘

3. Sporzadzanie protokolow:

1)
2)

zgloszenia urodzenia dziecka,
zawarcia malzenstwa poza lokalem USC,

4. Wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o zmianach
w stanie cywilnym oso6b, a dotyczacych:

1
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

malzenstwa rodzicéw dziecka, po sporzadzeniu aktu,

sgdowego zaprzeczenia ojcostwa,

sgdowego ustalenia ojcostwa,

przysposobienia dziecka,

wyroku sagdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,

sgdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

decyzji administracyjnych innych urzedéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
informacji o zawarciu malzefistwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,

10) informacji o zgonie.
5. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)

wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego,

prostowania, uzupelniania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
skrdcenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

zmiany imion i nazwisk,

ustalania pisowni imion i nazwisk.
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10.

11.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach:

1) stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, na podstawie
art. 4 Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego ($lub konkordatowy),

2) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

3) o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiggi stanu cywilnego oraz o tresci wpisow
w akcie lub o ich braku,

4) innych zaswiadczen,

Wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,

Przekazywanie stosownych dokumentéow na zadanie sadéw, polskich placowek

dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie

do nich skorowidzow,

Przekazywanie ksigg wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum

Pafistwowego,

Organizowanie uroczystosci jubileuszowych (m.in. 100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia

malzenskiego).

12.Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz

merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

13.Realizacja innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepisdw prawa, merytorycznie

zwigzanych z zadaniami wydzialu.

II. STRAZ MIEJSKA — SM

1.

W

Straz Miejska jest umundurowang formacjg, umiejscowiong w strukturach Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich, jako wydziat tego urzedu.

Straz Miejska speilnia stuzebng role wobec spolecznosci lokalnej, wykonujac swoje
zadania z poszanowaniem godnosci i praw obywateli.

Obszar dzialania Strazy Miejskiej obejmuje miasto i gmine Zabkowice Slaskie.

Realizujgc swoje zadania Straz Miejska dziala samodzielnie, bagdZ wspdlnie z innymi
organami powolanymi do ochrony porzadku publicznego, na zasadach okreSlonych
w przepisach prawnych.

Nadzér nad dziatalno$cig Strazy Miejskiej sprawuje w zakresie:

1) organizacyjnym i wykonawczym Burmistrz Zabkowic Slaskich

2) fachowym Komendant Gléwny Policji poprzez Komendanta Wojewddzkiego Policji
we Wroctawiu.

Komendant Strazy Miejskiej kieruje praca strazy miejskiej i wykonuje zadania przy
pomocy funkcjonariuszy strazy miejskiej - zwanych dalej straznikami.

Zadania i kompetencje komendanta okreslaja ustawy, przepisy gminne, oraz zakres
obowigzkdéw powierzony przez Burmistrza.

Szczegbtowe zakresy obowigzkoéw straznikéw okresla komendant Strazy Miejskie;j.

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1)
2)

3)

ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

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

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen.
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4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozen takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych lub zniszczeniem
sladoéw i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwosci swiadkow zdarzenia.

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

7) doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
1 zdrowiu innych oséb.

8) udzielanie pomocy osobom bezdomnym w sytuacjach zagrazajgcych ich zyciu i zdrowiu.

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popeianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spolecznymi,

10) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotdéw wartoSciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb gminy,

11) wykrywanie wykroczen i §ciganie ich sprawcdw, oraz sporzadzanie wnioskow o ukaranie
do Sadu Grodzkiego,

12) kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych zwigzanych
z dzialalno$cig publiczng lub obowigzujacych w miejscach uzytecznosci publicznej,

13) biezace informowanie Burmistrza o wszelkich okolicznosciach i zdarzeniach dotyczacych
utrzymania porzadku publicznego i czysto$ci miejsc publicznych na terenie miasta
i gminy Zgbkowice Slaskie,

14) wspotpraca z Komenda Powiatowa Policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie miasta i gminy Zabkowice Slaskie,

15) koordynacja prac dotyczaca wylapywania bezdomnych zwierzat,

16) opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci Strazy Miejskiej,

17) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

18) realizacja innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziahu.

1. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO — AW
Do zadan Stanowiska ds. Audytu Wewne¢trznego nalezy:

1) analiza obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie projektow planéw audytow komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych oraz podmiotéw uzyskujacych dotacje z budzetu miasta,

3) kontrola obiegu dokumentacji wywolujagcej skutki finansowe w jednostkach
audytowanych,

4) prowadzenie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

5) prowadzenie oceny efektywnosci i gospodarno$ci w zarzadzaniu finansowym
w jednostkach organizacyjnych gminy,

6) wykonywanie audytow dodatkowych i doraznych na poleceme przetozonych i rekontroli
wynikajacych z wnioskow poaudytowych,
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7) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzanych audytow,

8) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajacymi z audytow,

9) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej audytow,

10)udostepnianie informacji publicznej w zakresie —merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska,

11) realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami audytora wewnetrznego.

IV. ZADANIA PELNOMOCNIKOW BURMISTRZA:

A. PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - IN

Do zadah Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) zapewnienie fizycznej ochrony budynku Urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) opiniowanie wnioskéw o dostgp do informacji publicznej, w tym aktualizacja BIP w ramach
kompetencji stanowiska,
8)realizacja innych spraw wynikajacych z  obowigzujacych przepisOw  prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi petnomocnikowi ds. informacji
niejawnych.

Prowadzenie Kancelarii Tajnej

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy:

1) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

2) rejestrowanie dokumentéw niejawnych,

3) udostepnianie i wydawanie dokumentow oznaczonych klauzulami tajnosci osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w Kancelarii
Tajnej i komorkach organizacyjnych Urzedu,

6) przestrzeganie innych postanowienn zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawie
szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajnosci
i innych przepiséw prawa materialnego obowiazujacych w tym zakresie.

B. PELNOMOCNIK DS. OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH - ON
Do zadanh Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii socjalnych srodowiska

0s6b niepetnosprawnych w Gminie Zabkowice Slaskie,
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2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9

wspOlpraca z Radami ds. Os6b Niepelnosprawnych,

inicjowanie i opracowywanie programéw stuzgcych poprawie warunkéw zycia
i integracji spotecznej os6b niepetnosprawnych,

inicjowanie i koordynowanie dzialah zmierzajacych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci (kampanie spoteczne, wystawy, konferencje),

wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczacej
0s6b niepelnosprawnych,

wspélpraca z Wydzialami Urzedu i jednostkami podleglymi na rzecz uwzglednienia
potrzeb oséb niepelnosprawnych przy przygotowaniu i wykonywaniu zadan objetych
zakresem ich dzialania,

przygotowanie propozycji kierunkdéw zadan do realizacji przez podmioty pozarzadowe
z zakresu rehabilitacji i integracji spotecznej 0s6b niepelnosprawnych,

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu tworzenia i uczestnictwa
w realizacji program6w prospotecznych adresowanych do 0s6b niepelnosprawnych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Zabkowic Slaskich, z zakresu
zadan stanowiska pracy.

V. WYDZIAL FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH - FZ

Do zadan Wydzialu naleza w szczegé6lnoSci zadania z zakresu:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i realizacji
kontraktow regionalnych oraz programéw rzadowych, wojewddzkich i zagranicznych
(Unia Europejska) dotyczacych inwestycji gminnych; _

pozyskiwania Srodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych
na realizacj¢ projektow inwestycyjnych, spoteczno-ekonomicznych, o$§wiatowych oraz
z zakresu wspdlpracy migedzynarodowej;

opracowywania, wspoOlpracy przy wdrazaniu, monitorowania, prowadzenia
sprawozdawczosci i rozliczania projektéw inwestycyjnych, spoleczno-ekonomicznych,
o$wiatowych, miedzynarodowych oraz z zakresu infrastruktury ekonomicznej
wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych $rodk6w pozabudzetowych;
wspdlpracy z instytucjami europejskimi, administracja samorzgdows oraz rzgdows,
instytucjami zarzadzajacymi i poSredniczacymi dla programéw finansowanych
z funduszy europejskich, w ramach przygotowywania, realizacji i rozliczenia projektéw
europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikajgcych
z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej;

koordynowania realizacji programow spoleczno-gospodarczych Unii Europejskiej
z jednostkami podleglymi, sasiadujgcymi gminami, powiatami oraz instytucjami
posredniczgcymi oraz zarzadzajacymi; brak w zadaniach szczegbtowych departamentu;
opracowywania, we wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
wnioskow dotyczacych pozyczek niezbednych dla zapewnienia ptynnosci finansowej
realizowanych projektéw wspoifinansowanych z funduszy europejskich i innych
srodkow pozabudzetowych;

koordynacji zespoléow powolanych do oceny dokumentacji technicznej projektow
europejskich oraz zespoléw do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow
wspolfinansowanych z funduszy europejskich, kontaktéw z instytucjami podlegtymi,
koordynacji realizacji inwestycji przez jednostki;

wspolpraca w szczegolnosci z Wydziatem Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej
na etapie koordynacji zakreso6w realizowanych inwestycji, przygotowania inwestycji
1 opracowywania dokumentacji technicznej w celu uzyskania zamierzonych efektow;
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9) zarzadzanie projektami finansowanymi ze §rodkow zewnetrznych;

10) monitoring projektéw realizowanych w ramach funduszy zewnetrznych w Scistej
wspélpracy z wydzialami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow,

11) przygotowanie wniosk6w o platno§¢ dla projektow realizowanych z funduszy
zewnetrznych w $cistej wspolpracy z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi
za realizacje projektow i wydziatem finansowym,

12) uczestniczenie w auditach i kontrolach, koficowe rozliczanie finansowe prowadzonych
projektow,

13) udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzdr i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu,

14)realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi pelnomocnikowi ds. informacji
niejawnych.

VI. STANOWISKO RADCY PRAWNEGO URZEDU - P

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkéw prawnych projektow
uchwalt, zarzadzen i pism,

2) opiniowanie (na wniosek) pod wzglgdem prawnym decyzji przygotowywanych przez
wydzialy,

3) wspdhudzial w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz uchwal
o charakterze og6lnym,

4) obstluga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Zastgpcoéw Burmistrza, Rady,
wydziatow i pozostalych komoérek organizacyjnych Urzedu,

5) przygotowanie, prowadzenie i reprezentowanie spraw Urzgdu w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw i porozumien,

7) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelno$ci oraz zawieranie ugdd
w sprawach majatkowych,

8) wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownik6w komoérek organizacyjnych urzedu,

9) opiniowanie spraw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,

10) udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy,

11) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu obowigzujgcego prawa,

12) udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu, w tym

merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska,

13)realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie

zwigzanych z zadaniami przypisanymi radcy prawnemu Urzedu.

VII. WYDZIAL INFRASTRUKTURY I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ - IGP
Do zadan wydzialu nalezy:
1. Zarzad drogami i mostami gminnymi, a w szczegolnosci:
1) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciggow pieszych, obiektow

inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych,
2) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektow mostowych, ewidencji drog,
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ksigzek obiektow oraz przeprowadzanie przetargbw na prowadzenie robodt
remontowych,

3) prowadzenie inzynierii ruchu,

4) przeprowadzanie odbioro6w przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingdw, nadzoér nad
ksztaltowaniem wysokos$ci optat parkingowych; sporzadzanie projektéw cennikow
za korzystanie z parkingdw,

6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowa
w pasie drogowym droég gminnych,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

8) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z tadunkiem lub bez) o masie,
nacisku osi lub wymiarach przekraczajagcych wielkosci okres§lone w odrgbnych
przepisach,

9) naliczanie kar za zaj¢cie pasa drogowego bez zezwolenia,

10) wyrazanie zgody na organizowanie, pielgrzymek, procesji na drogach gminnych,

11)umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

12) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,

13) zaliczanie drég do kategorii drog wewnetrznych i zakltadowych,

14) opracowywanie planéw remontéw i napraw drog miejskich;

15) opiniowanie zezwolen na organizacje zgromadzen i imprez masowych,

16) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej, a w szczeg6lnosci:
a) uzgadnianie rozkladéw jazdy z przewoznikiem dzialajgcym na zlecenie

gminy,
b) nadzoér nad utrzymaniem wiat i przystankoéw,
¢) kontrola rozkladu jazdy autobuséw ze stanem faktycznym.

2.W zakresie infrastruktury terenéw wiejskich:

1) wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckich obszar6w Gminy, w szczegdlnosci za§ w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na tym terenie,

2) przeprowadzenie jesiennych przegladow urzadzen melioracyjnych, w tym
na podstawie tych przegladéw opracowanie planéw konserwacji i odbudowy urzadzen
melioracyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i odbudowa urzadzen melioracyjnych,

4) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie gospodarowania
nieruchomosciami gminy,

5) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie likwidacji drog lub czesci drog.

3. Prowadzenie inwestycji i remontéw zwigzanych z mieniem komunalnym m. in.
w zakresie:

1) utrzymania drég, placow, ulic, chodnikow,

2) sieci i uzbrojenia terenéw,

3) budynkéw i budowli,

polegajacych na:
a) przygotowaniu badz udziale w przygotowaniu protokoléw typowania robot,
b) wykonywaniu lub przygotowaniu zlecen w trybie zamoéwien publicznych
na wykonanie dokumentacji technicznej oraz uzyskania pozwolenia na budowe,
¢) udziale merytorycznym w przygotowaniu zamowienia publicznego, nadzér inwestorski
lub zlecanie nadzoréw,
d) nadzorze technicznym i merytorycznym nad realizowanymi zadaniami,

22



€) organizowaniu odbior6w technicznych,

f) przekazywaniu inwestycji do uzytku,

g) koordynacji dzialah przy realizacji zadan zwiazanych z remontem i wymiang
infrastruktury technicznej tzn. sieci kanalizacyjnej i burzowej, wodociggowej,
energetycznej, gazowej, cieptowniczej i telekomunikacyjnej.

h) wspolpracy z  jednostkami  begdacymi  wiascicielami  lub  zarzadcami
infrastruktury technicznej na terenie Miasta i Gminy.

i) przygotowywaniu i wspdlpracy z Wydziatami Urzedu w opracowywaniu
propozycji do budzetu Gminy w zakresie remontéw, modernizacji i inwestycji
dla: zlobka, przedszkoli, szkot, $wietlic wiejskich, bibliotek, budynkéw i budowli
mienia komunalnego na terenie Gminy.

j) wspolpracy =z jednostkami i instytucjami finansujagcymi i  moggcymi
finansowa¢ zadania realizowane przez Gming.

k) przekazywaniu dowodem OT lub PT na majagtku gminy lub innego uzytkownika
zrealizowanego zadania. '

4. Opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych zadan dla Burmistrza.

5. Wspélpraca w zakresie sporzadzania i rozliczanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania
srodkéw poza budzetowych na realizacje zadah we wspélpracy z Wydzialem ds.
pozyskiwania funduszy zewng¢trznych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu budownictwo mieszkaniowego, w tym koordynowanie
dzialan dotyczacych budownictwa TBS oraz budownictwa socjalnego

7. Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego, m.in.:
1) koordynacja spraw dotyczacych o§wietlenia ulicznego
2) koordynacja spraw wynikajacych z realizowanych inwestycji oswietleniowych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, m.in. utrzymania kanalizacji deszczowej.

9. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cmentarzy, w tym chowanie zmarlych:
1) eksploatacja cmentarza komunalnego przy ul. Bohateréw Getta w Zabkowicach S1.
2) utrzymanie zamknietego cmentarza komunalnego przy ul.1 Maja w Zabkowicach S1.
3)utrzymanie cmentarza ofiar IT wojny $wiatowej przy ul. Legnickiej w Zabkowicach
SL.

10. W zakresie zagospodarowania przestrzennego, nalezy w szczegolnosci::

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

2) wydawanie zaswiadczen, postanowmn i opinii urbanistycznych dla innych wydziatéw
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich oraz na wniosek innych zainteresowanych,

3) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Zabkowice Slaskie,

4) wydawanie zmian decyzji o warunkach zabudowy i zmian decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

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

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego.
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11. W zakresie ochrony Srodowiska i odpadéw, prowadzenie w szczegélnosci spraw
z zakresu:

1) organizacja i wdrozenie oraz kontrola systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomos$ci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zdah
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci;

4) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

5) organizacja punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

6) nadzor nad zapewnieniem osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania;

7) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

8) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego oraz w sposdb zwyczajowo
przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
z terenu danej gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomos$ci z terenu danej gminy zmieszanych odpadow
komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostalo$ci z sortowania odpadéw
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

c) osiagnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne
w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania;

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

€) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych, o ktdorych mowa w ustawie o zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym.

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi; ‘

10) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej/wydawanie decyzji o odmowie wpisu do
rejestru;

11) prowadzenie rejestru uméw z podmiotami odbierajacymi odpady,

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie:

a) przyjmowania informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami,

b) skreslenia lub zmian w rejestrze posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na zbieranie i transport odpadéw ,

¢) pozwolen na wytwarzanie odpadéw uwzgledniajgcych lub nie uwzgledniajacych
warunki zezwolen na odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw oraz zezwolen na
zbieranie lub transport odpadow,
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d) przeniesienia praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen na wytwarzanie
odpadow,

¢) zezwolen na odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw uwzgledniajacych lub nie
uwzgledniajacych warunki zezwolen na zbieranie lub transport odpadéw,

f) zezwolen na zbieranie lub transport odpadow,

g) zatwierdzania programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi
uwzgledniajacych
lub nie uwzgledniajacych warunki zezwolen na odzysk lub unieszkodliwianie
odpadow oraz warunki zezwolen na zbieranie lub transport odpadéw,

h) zgody na zamkniecie sktadowiska odpadow,

i) zatwierdzenia instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

j) wzywania do zaniechania naruszen wytworcow odpadéw lub przedsigbiorcow,
ktérzy uzyskali zezwolenie na odzysk unieszkodliwianie, zbieranie lub transport
odpadow,

k) zobowigzywania podmiotéw korzystajacych ze srodowiska lub zarzadzajacych
obiektami (droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub portem) do
sporzadzania i przedkladania przegladéw ekologicznych, w razie stwierdzenia
okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$é negatywnego oddzialywania podmiotu
lub zarzadzajgcego obiektem na $rodowisko,

1) nakladania obowigzku ograniczenia oddzialywania na S$rodowisko i jego
zagroZzenia oraz przywrocenia $rodowiska do stanu wlasciwego w razie
stwierdzenia negatywnego oddzialywania na $rodowisko przez podmioty
korzystajace ze srodowiska,

m)udzielania zezwoleh na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych, a takze
wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszen warunkéw tych zezwolen i
ich cofania,

n) okre§lenia zakresu i sposobu wykonywania obowigzkéw dot. wymagan
sanitarnych
i ochrony $rodowiska, w przypadku wygasniecia lub cofni¢cia zezwolenia na
prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci cieklych;

13) przygotowanie projektu opinii, na wniosek Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska,
w zakresie prowadzenia dziatalnosci przez podmiot, do ktérego zostang przywiezione
odpady z zagranicy w celu odzysku lub unieszkodliwiania;

14) podejmowanie dziatahi z wnioskéw Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
dotyczacych zadan w zakresie gospodarowania odpadami;

15) prowadzenie rejestru  punktow  zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego
1 elektronicznego;

16) udostepnianie w formie elektronicznej na stronach internetowych Urzc;du WZoru
wniosku o udzielenie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;

17) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na
prowadzenie dzialalnosci w zakresie ' oprézniania zbiornikow bezodplywowych
i transportu nieczystosci ciektych;

18) przyjmowanie od prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych kwartalnych sprawozdan, o ktérych
mowa w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ich weryfikacja;

19) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw, w tym:

a) wymagan okre§lonych dla podmiotéw podlegajacych wpisowi do rejestru
posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na
zbieranie i transport odpadow,

25



b) warunkéw wydanych decyzji,

¢) prowadzenia przez wytworcow odpadow dzialalnosci zgodnie ze zlozona
informacja o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, w zakresie dziatania Wydzialu;

20) wspdlprowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej w przypadku naruszania
warunkow decyzji;

21) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie zadan kontrolnych i egzekucii,
w zakresie dzialania Wydziatu;

22) sporzadzenie i aktualizacja programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest z terenu
Gminy Zabkowice Slaskie oraz sporzadzanie raportdw i sprawozdan z realizacji
programu;

23) przyjmowanie od oséb fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami informacji o rodzaju,
iloSci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie
dla srodowiska, w tym azbestu;

24) przedkladanie okresowo Marszatkowi Wojewddztwa Dolno$laskiego informacji
o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne
zagrozenie dla §rodowiska;

25) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych wyroboéw zawierajacych azbest,

26) opiniowanie dokumentéw planistycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

27) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) $rodowiskowych uwarunkowan dla przedsigwzigé mogacych znaczgco oddzialywaé
na $rodowisko,

b) projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

28) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza w zakresie
zwigzanym z zadaniami Wydziatu;

29) wprowadzanie danych do publicznego dostepnego wykazu danych o dokumentach,
o ktorym mowa w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko, w zakresie dziatania Wydziatu.

12. W zakresie gospodarowania wodami, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowanh administracyjnych w sprawie pozwolen wodnoprawnych, w tym
na:
a) pobdr oraz odprowadzanie wod powierzchniowych lub podziemnych,
b) wprowadzanie $ciekow do wéd lub do ziemi, :
¢) odwadnianie obiektow lub wykopéw budowlanych,
d) wykonanie urzadzef wodnych,
e) odprowadzanie wod powierzchniowych lub podziemnych,
f) pigtrzenie oraz retencjonowanie §rédladowych wod powierzchniowych,
g) korzystanie z wdd do celéw energetycznych,
h) korzystanie z wod do celow zeglugi oraz sptawu,
i) regulacj¢ wod oraz zmiang uksztaltowania terenu na gruntach przylegajgcych do wod
i majacych wplyw na warunki przeptywu wody,
j) dlugotrwale obnizenie poziomu zwierciadla wody podziemne;j,
k) pietrzenie wody podziemne;j,
1) rolnicze wykorzystanie $ciekéw, w zakresie nieobjetym zwyktym korzystaniem
Z wod,
m) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wlasnoscig innych podmiotow,
Sciekow przemystowych zawierajagcych substancje szczegélnie szkodliwe dla
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2)

3)
4)
5)
6)

7y

8)

13.

1)

srodowiska wodnego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:

a) orzekania o odszkodowaniu w przypadku cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia
wodnoprawnego, jezeli jest to uzasadnione interesem spolecznym oraz waznymi
wzgledami gospodarczymi,

b) ustalania linii brzegu dla wod $rédladowych nie bedacych wodami granicznymi oraz
$rédladowymi drogami wodnymi,

c) rozgraniczania gruntéw, ktore byly pokryte wodami przed wykonaniem urzadzenia
wodnego, od pozostatych gruntow,

d) ustanawiania stref ochronnych ujg¢ wody obejmujacych wylacznie teren ochrony
bezposredniej,

€) usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powsta¢
stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badZ srodowiska,

f) dokonania podzialu kosztéw utrzymania wod lub urzadzen wodnych migdzy zakiady,
ktore przyczyniaja sie¢ do wzrostu tych kosztow,

g) dokonania podziatu kosztow utrzymania tworzacych brzeg wody budowli
lub muréw nie bedgcych urzadzeniami wodnymi, pomig¢dzy ich wlascicieli
a wlasciciela wody, proporcjonalnie do odnoszonych korzysci,

h) legalizacji wykonanych urzadzen wodnych,

i) zobowigzania podmiotu korzystajacego ze Srodowiska lub zarzadzajacego obiektem
(droga, linig kolejowa) do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego,
w razie stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego
oddziatywania podmiotu lub zarzadzajacego obiektem na $rodowisko,

j) nalozenia obowigzku ograniczenia oddziatywania na Srodowisko i jego zagrozenia oraz
przywrdcenia $rodowiska do stanu wilasciwego, w razie stwierdzenia negatywnego
oddziatywania na srodowisko przez podmiot korzystajacy ze Srodowiska;

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustawy Prawo wodne, innych niz

wymienione w pkt 11 2;

koordynowanie zadan zwigzanych z kompleksowym uporzadkowaniem gospodarki wodno-

Sciekowej z wykorzystaniem urzadzen wodnych;

prowadzenie przegladow ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobér woéd podziemnych,

wprowadzanie $ciekoéw do wod, do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych;

dokonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg ewidencji

kapielisk;

przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) Srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzigé mogacych znaczaco oddzialywac na
srodowisko,

b) projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

c) projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wprowadzanie danych do publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach, o ktérym

mowa w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

w zakresie dziatania Wydziatu;

W zakresie ochrony powietrza, nalezy w szczegdlnoSci:

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania na rodowisko
oraz decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzigé
podlegajacych takiemu obowiazkowi, dla ktorych wilasciwym organem jest Burmistrz, a

w tym:
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

14.

1)

2)
3)

4)

5)

a) wspoOlpraca z organami panstwowej inspekcji sanitarnej oraz organami ochrony
Srodowiska w zakresie opiniowania i uzgodnienn dokonywanych w toku prowadzonych
postepowan,

b) przygotowywanie projektéw postanowien wydawanych w ramach prowadzonych
postgpowan,

¢) przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

prowadzenie postepowan z udzialem spoleczenstwa dla przedsiewzie¢, dla ktorych

jest ono wymagane;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:

a) udzielania pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza,

b) przeniesienia praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen dotyczacych instalacji,

c) zobowigzania podmiotu korzystajacego ze $rodowiska lub zarzadzajgcego obiektem
(droga, linia kolejowa) do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego,
w razie stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego
oddziatywania podmiotu lub zarzadzajgcego obiektem na $rodowisko,

d) nalozenia obowiazku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz
przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego w razie stwierdzenia negatywnego
oddzialywania na $rodowisko przez podmiot korzystajacy ze srodowiska;

przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) Srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé
na srodowisko,

b) projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

c) projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie kontroli zgodnosci korzystania ze $rodowiska z wydanymi decyzjami

i obowigzujgcym prawem;

wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie zadan kontrolnych i egzekucji

wykonywanych w ramach zadan Wydziatu;

podejmowanie dziatati z wnioskéw Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska

dotyczacych zadan w zakresie ograniczenia emisji zanieczyszczen

do srodowiska;

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej w przypadku niedotrzymania

przez podmioty warunkow posiadanych decyz;ji;

wprowadzanie danych do publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach, o ktérym

mowa w ustawie o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko,

w zakresie dziatania Wydziatu.

W zakresie ochrony przyrody, nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw w zakresie:

a) utrzymania, ochrony i rozwoju terendéw zieleni,

b) ochrony przyrody w zakresie kompetencji nalezacych do Rady;

przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie zwigzanym

z zadaniami Wydziatu; : ’

opracowywanie i opiniowanie projektéw programéw, planodw, strategii, w zakresie zadan

Wydziatu;

przygotowywanie projektéw stanowisk w sprawie:

a) projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

gromadzenie i przetwarzanie danych przestrzennych o srodowisku przyrodniczym;
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6) wspdlpraca z jednostkami administracji publicznej i placowkami naukowymi w zakresie

zadan Wydziatu;

7) inicjowanie projektow oraz dzialan umozliwiajacych sprawne zarzadzanie, ochrong
1 rozwdj terenow zieleni;

8) opracowywanie wytycznych, koncepcji oraz projektéw modernizacji i rewaloryzacji
terenow zieleni miejskiej oraz nadzor nad ich realizacja;

9) opracowywanie i wdrazanie, standardow krajobrazu miejskiego, w tym koncepcji wystroju
miejskich przestrzeni publicznych;

10) inicjowanie dziatan zapewniajgcych ochrong i rozwoj drzewostanu;

11) opiniowanie projektow gospodarki drzewostanem dla inwestycji, dla ktérych postepowania
administracyjne w sprawie decyzji o pozwoleniu na budowg prowadzone s w Wydziale;

12) gromadzenie, aktualizacja i przetwarzanie danych przestrzennych o obiektach i terenach
zieleni we wspOlpracy z jednostkami zarzadzajacymi terenami zieleni Gminy Zabkowice
Slaskie oraz prowadzenie baz danych niezbednych do realizacji zadan Wydziatu;

13) sporzadzanie inwentaryzacji ogolnej i szczeg6lowej zieleni na obszarze Gminy Zabkowice
Slaskie;

14) przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw niezbednych do ustanawiania i znoszenia
form ochrony przyrody, takich jak: pomniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne, uzytki
ekologiczne i zespoty przyrodniczo-krajobrazowe;

15) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych, zespoléw przyrodniczo-krajobrazowych;

16) sprawowanie nadzoru nad formami ochrony przyrody, takimi jak: pomniki przyrody,
stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne i zespoly przyrodniczo-krajobrazowe;

17) przygotowywanie, we wspoOlpracy z innymi jednostkami, projektéw uchwal Rady
opiniujgcych projekty uchwal Sejmiku Wojewddztwa Dolno$laskiego w  sprawie
utworzenia, zmiany granic lub likwidacji parku krajobrazowego oraz likwidacji lub zmiany
granic obszaru chronionego krajobrazu;

18) przygotowywanie, we wspOlpracy z innymi jednostkami opinii do projektow planow
ochrony dla rezerwatéw przyrody i parkow krajobrazowych;

19) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) Srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywac¢ na
srodowisko,
b) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
¢) projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;
20) przygotowywanie projektéw stanowisk w sprawie:
a) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

15. W zakresie spraw dotyczacych zwierzat, nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat;

2) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania i zwalczania bezdomnosci
zwierzat;

3) tworzenie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie Gminy Zabkowice Slaskie oraz jego realizacja w zakresie wskazanym
W programie; -

4) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan
publicznych z zakresu ochrony zwierzat;
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5) przygotowywanie projektéw uméw z organizacjami pozarzadowymi na realizacje zadan

publicznych;

6) kontrola wykonywania zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz rozliczanie

dotacji przyznanych na ich realizacje;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkow

podlegajacych ograniczeniom na podstawie prawa Unii Europejskiej, w tym:
a) prowadzenie rejestru zwierzat,

b) wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do rejestru zwierzat,

¢) przygotowywanie projektow decyzji odmawiajacych rejestracji zwierzat;

8) wspdlpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii, Straza Miejskg 1 innymi

instytucjami w zakresie zadan Wydziatu;
9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan Wydziatu.

16. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw prawa, merytorycznie

zwigzanych z zadaniami przypisanymi radcy prawnemu Urzedu.

17. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu, w tym

merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydzialu.

VIIL. WYDZIAE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI - GN
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiagcymi wlasno§¢ gminy w zakresie
uregulowanym ustawa,

2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawa lub najem
nieruchomosci gminnych,

3) nabywanie, zamiana nieruchomoséci pomiedzy Gming a osobami fizycznymi
oraz osobami prawnymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg lub uzyczeniem nieruchomosci na cele
infrastruktury technicznej,

5) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz innych nieruchomosci zabudowanych,

6) organizowanie zamdwien publicznych na obsluge geodezyjno — kartograficzna, wyceny
oraz inne na potrzeby Urzedu,

7) sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przyleglych,

8) opiniowanie przejecia (nabycia) przez Gming nieruchomo$ci w trybie ordynacji
podatkowej,

9) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym,

10) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawe nieruchomosci gminnych,

11) przygotowanie i prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podzialami
i rozgraniczeniami nieruchomosci,

12) zatwierdzanie podzialdw geodezyjnych,

13) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udziatéw procentowych w czeSciach
wspolnych budynkow i gruntow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem
gruntéw na rzecz gminy w celu realizacji celow publicznych,

16) opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan inwestycyjnych
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gminy,
17) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,
18) regulowanie stanu prawnego nieruchomos$ci miejskich,
19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,
20) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomoscei,
21) wydawanie opinii do wnioskow na sprzedaz napojow alkoholowych,
22) realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem zakladowych budynkéw mieszkalnych,
23) ustalanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdéw, trwatego zarzadu,
dzierzawy, oraz oplat adiacenckich,
24) aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwalego zarzadu,
dzierzawy oraz najmu,
25) prowadzenie sprawozdawczosci dla Glownego Urzgdu Statystycznego z zakresu
okreslonego ustawa,
26) wystepowanie do wojewody o nieodptatne nabycie na rzecz gminy prawa wlasnosci
nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa,
27) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci oraz nieodplatnym nabywaniem prawa wilasnosci gruntow bedacych
w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych i prawnych,
29) prowadzenie aktualizacji komputerowej ewidencji wieczystych uzytkownikow,
30) zlecenie wykonania operatéw geodezyjnych niezbednych do opracowania dokumentacji
terenowo-prawnej,
31) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,
32) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw w wieczyste uzytkowanie
Spoétdzielniom, ktére maja roszczenia wymagalne,
33) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym m. in.:

a) prowadzenie  dzierzaw  gruntow  komunalnych  przeznaczonych  czasowo

do uzytkowania rolniczego,

b) organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntéw rolnych,
34) zawieranie umow na dzierzawe¢ ogrodkéw przydomowych oraz regulowanie stanu
terenowo-prawnego gruntéw wspodlnot mieszkaniowych,
35) sporzadzanie w terminie do konica marca kazdego roku, sprawozdan dla Ministra
Skarbu w/s przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
36) wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych,
37) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez gmine,
38) bezposrednia  wspolpraca z Wydzialami Urzedu oraz jego jednostkami
organizacyjnymi, ktore sprawujg bezposredni nadzér nad jej sktadnikami majatkowymi,
39) ewidencjonowanie oraz biezaca aktualizacja skladnikow majgtkowych Gminy
przekazanych w formie 1 kopii dowodu ksiegowego poprzez poszczegdlne jednostki
organizacyjne.
40) w zakresie zadan zleconych nalezy:

a) wydawanie opinii o wystawionej na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci

rolnej,
b) ujawnianie prawa wlasnosci w ksigdze wieczyste;j,
¢) iinne wynikajgce z ustaw szczegélnych.

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) przyjmowanie i rejestrowanie wniosko6w na mieszkania socjalne i komunalne,
2) wspolpraca ze spoleczng komisjg mieszkaniows,
3) przygotowywanie Gminnego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem
Gminy,
4) realizacja zadan zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.
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3. Zadania zlecone:

1))
2)

3)

4)

5)
6)

wspllpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania wrazliwych chordb
zwierzgcych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

podawanie do wiadomo$ci zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzonych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii dzialafi majacych na celu
umiejscowienia choroby i jej likwidacje,

przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastéw oraz
wzywanie do wykonania okre§lonych czynnosci w zakresie zwalczania lub
zapobiegania chorobom i przekazywanie ich solectwom do publicznej wiadomosci,
nakazywanie wlascicielom gruntéw sprzatniecia - zebrania plonéw w oznaczonym
terminie z terenéw przeznaczonych do zmeliorowania,

wystgpowanie z wnioskiem o zgode na zmiane sposobu uzytkowania gruntéw rolnych,
wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

4. Udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

5. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami przypisanymi wydzialowi.

IX. WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY I SPORTU - EKS

Do zadan wydzialu nalezy:

1.

Nadzor administracyjny nad dziatalnoscia placowek o$wiatowych, opiekunczo -
wychowawczych, instytucji kultury i o§rodka sportu i rekreacji.

1)

2)

3)

4)
5)

a)
b)

c)

koordynowanie sieci przedszkoli, szkoél podstawowych, gimnazjow, placéwek
opiekuniczo - wychowawczych, placowek i instytucji kultury oraz sportu stosownie do
potrzeb mieszkancow miasta i gminy.
przygotowywanie dokumentacji o utworzeniu, przeksztatcaniu lub likwidacji placéwek
o$wiatowych, kulturalnych i sportowych, ktére sa jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz przygotowanie stosownych uchwat w tym zakresie.
przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z nadaniem lub zmiana imienia
w placowkach
oswiatowych, kulturalnych i sportowych, ktére sg jednostkami organizacyjnymi gminy
prowadzenie ewidencji : "

a) niepublicznych placowek oswiatowych

b) jednostek upowszechniania kultury

¢) instytucji kultury

d) jednostek upowszechniajacych sport i rekreacje

e) stowarzyszefi, klub6w zajmujacych si¢ upowszechnianiem kultury lub sportu, -

6) opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych

przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow — na rowy rok szkolny.

7) przedkladanie Burmistrzowi rocznych plandéw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji

od instytucji kultury i sportu,

8) nadzor nad prawidlowym funkcjonowania placéwek o$wiatowych, kulturalnych

i sportowych, ktore sg jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie:

bezpieczenstwa i higieny pracy
zarzadzania przekazanym przez gming majatkiem,
remontow biezacych, kapitalnych i zadan inwestycyjnych
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d) przeprowadzanej inwentaryzacji majatku, sporzadzania inwentaryzacji koncowej przy
zmianie zarzadcy oraz przy likwidacji placowek

9) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki.

10) nadzor nad realizacja:

a) obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego dziecka szescioletniego,
b) obowigzku szkolnego przez uczniow szkoét podstawowych lub gimnazjow

11) organizacja dowozu uczniéw do placowek.

12) wizytowanie placowek o$wiatowych, opiekuficzo — wychowawczych, kulturalnych,
instytucji kultury oraz sportu i wydawanie wigzacych polecefi, przedkladanie
Burmistrzowi wynikéw kontroli

13) wspoldziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminng Komisja do Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, stowarzyszeniami dziatajacymi na
rzecz dzieci, 0sob niepetnosprawnych oraz rozwoju kultury 1 sportu.

14) wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych oraz zezwolen na imprezy
rekreacyjne.

15) zbieranie informacji od podleglych placowek osw1atowych przekazywanie informacji
min. drogg elektroniczng do Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty — dzialania w systemie
informacji o§wiatowe;j.

16) organizowanie pomocy materialnej dla uczniow:

a) wyprawka szkolna,
b) stypendia szkolne i zasitki szkolne,
¢) dozywianie uczniéw w stotdéwkach szkolnych.

2. Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i dyrektorow przedszkoli, szkol podstawowych
gimnazjow, instytucji kultury i jednostek upowszechniania sportu.

1) uzyskiwanie stopnia nauczyciela mianowanego:

a) zbieranie dokumentacji i pilotowanie egzaminu na stopien nauczyciela
mianowanego,

b) przygotowywanie aktéw nadania awansu zawodowego na stopieni nauczyciela
mianowanego,

2) prowadzenie spraw kadrowych:
a) akt osobowych dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow,
instytucji kultury i sportu,
b) naliczanie wynagrodzen, dodatkow stazowych, funkcyjnych, socjalnych
mieszkaniowych i wiejskich, motywacyjnych itp. oraz  zmian
w wynagrodzeniach,

¢) wnioskowanie o kary porzadkowe i dyscyphnarne nagrody jubileuszowe,.
dyplomy, podzigkowania itp.

d) przygotowywanie kompletu dokumentéw do przeprowadzenia konkursu
na stanowisko dyrektora przedszkola, szkoly i gimnazjum oraz instytucji
kultury lub sportu, :

e) przedkladanie propozycji o przedluzenie powierzenia stanowiska dyrektora
placowki o$wiatowej lub opiekunczo — wychowawczej na kolejny okres.

f) przygotowywanie opinii w sprawie:

v’ przeniesienia nauczyciela mianowanego — Art. 18 i 19 Karty Nauczyciela
v’ powierzenia stanowiska wicedyrektora — na wniosek dyrektora
v’ przyznania stypendium na doskonalenie zawodowe dyrektora placéwki
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3 . Nadzor nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych, opiekunczo-wychowawczych, instytucji
kultury oraz osrodka sportu i rekreacji.

1) przygotowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresie jednostek
budzetowych,

2) monitorowanie biezace realizacji budzetu, prowadzenie analiz wydatkéw oraz
przedstawianie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Skarbnikowi
Gminy,

2) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytéw i rencistow, w tym podzial $rodkow
dla nauczycieli emerytow i rencistow. ,

3) przygotowywanie stosownych dokumentéw o oplatach i doplatach w zakresie
swiadczonych ustug dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych oraz cen
biletéw wstgpu do obiektow sportowych i obiektow kultury (Izba Pamigtek,
Krzywa Wieza).

4) nadzdér merytoryczny nad placéwkami o$wiatowymi, instytucjami kultury oraz
osrodkiem sportu i rekreacji, przedkladanie wynik6w kontroli oraz wnioski
pokontrolne Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi.

5) przygotowanie umoéw, zlecen i porozumien w zakresie kultury i sportu
realizowanych przez placowki o$wiaty, kultury i organizacje pozarzadowe oraz
nadzor nad ich realizacjg.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie organizowania i prowadzenia
opieki spolecznej, dotyczacych w szczegblnoscei:

1) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania os§rodkéw pomocy spoteczne;j,
2) nadawania statutow ,

3) powolywania i odwolywania dyrektorow,

4) koordynowania zagadnien w zakresie opieki spoltecznej,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie organizowania
1 prowadzenia dzialalno$ci kulturalnej, dotyczacych w szczeg6lnosci:

1) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania instytucji kultury,
2) nadawania statutow instytucjom kultury,

3) opiniowania wnioskéw o dofinansowanie imprez,

4) sporzadzania umow na realizacje zadan,

5) powolywania i odwolywania dyrektoréw instytucji kultury,

6. Wspélpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu oraz udzielanie
im pomocy w realizacji zadan:

1) przygotowywanie projektu programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
2) przygotowywanie projektu rocznych wykazow zadan publicznych zlecanych
do realizacji przez organizacje pozarzadowe,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na zlecenie realizacji zadania
publicznego przez organizacje pozarzadowe na podstawie ustawy,
4) realizacja umoOw z organizacjami pozarzadowymi,
5) rozliczanie zleconych zadan publicznych organizacjom pozarzadowym,
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6) kontrola realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje
pozarzadowe.

7. W zakresie koordynacji profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii nalezy:

1) obstuga kancelaryjna Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

2) przyjmowanie i zatatwianie wnioskoéw o objecie leczeniem oséb uzaleznionych od alkoholu,

3) sporzagdzanie programow i harmonograméw realizacyjnych dotyczacych problematyki
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

4) koordynowanie realizacji harmonograméw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi,

5) sporzgdzanie wnioskéw o dokonanie zmian w programie profilaktyki i przeciwdzialania
alkoholizmowi,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania programéw
i harmonograméw,

7) koordynowanie prac podzespotu prowadzacego rozmowy motywujaco — interweniujgce
do podjecia leczenia odwykowego z osobami uzaleznionymi od alkoholu.

8.Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz merytoryczny
nadzoér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

9.Realizacja innych spraw wynikajacych 2z obowigzujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi wydzialowi.

X. WYDZIAL ROZWOJU 1 PROMOCIJI - RP
Do zadan wydzialu nalezy:
1. W zakresie aktywizacji gospodareczej:

1) gromadzenie i udostgpnianie informacji na temat Unii Europejskiej,
2) przygotowywanie informacji o aktualnych programach i mozliwo$ciach pozyskania srodkow
dla:

v" malych i §rednich przedsigbiorstw,

v’ bezrobotnych, 0s6b niepelnosprawnych,

v’ jednostek o$wiatowych i instytucji kultury,

v’ organizacji pozarzagdowych,
3) zadania z zakresu okreslania kierunkéw rozwoju gospodarczego gminy, opracowywanie.
i wdrazanie zalozen polityki gospodarczej zgodnie z przyjeta i aktualizowana Strategia
Rozwoju Gminy Zabkowice Slaskie,
4) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych gminy,
5) przygotowywanie ofert dla inwestoréw oraz ich promocja,
6) informowanie o stosowanych ulgach i preferencjach dla podmiotéw gospodarczych
7) opracowywanie programow, majacych na celu aktywizacje gospodarcza i przeciwdzialaniu
bezrobociu
8) koordynacja dzialanh zwigzanych z funkcjonowaniem podstrefy specjalnej strefy
ekonomiczne;j ‘
9) promocja gminy, opracowywanie i wydawanie publikacji promujacych walory turystyczne
gminy,
10) opracowywanie materiatow do katalogéw, czasopism fachowych promujacych oferty
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inwestycyjne gminys;,
11) planowanie i zakup materiatow promocyjnych, v
12) wspolpraca z funduszem Regionu Walbrzyskiego i innymi tego typu instytucjami,
13) wspoélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi w sferze turystyki, kultury
1 sportu na terenie gminy oraz z organizacjami ponadlokalnymi;
14) wspoldzialanie w przygotowywaniu i realizacji imprez organizowanych przez gminne
jednostki organizacyjne,
15) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach inwestycyjnych,
16) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju turystyki,
17) aktualizacja strony internetowej gminy,
18) organizacja konkurséw promujacych wizerunek gminy
19) redagowanie komunikatéw prasowych oraz publikowanie ogloszen prasowych.
20) organizacja i obsluga kontaktéw zagranicznych gminy, organizacja wspdlpracy
w ramach umoéw partnerskich z gminami zagranicznymi,
21) prowadzenie punktu szansy,
22) cykliczne monitorowanie oraz raportowanie i przekazywanie informacji dla MSP
o programach pomocowych,
23) stala wspotpraca z podmiotami gospodarczymi,
24) wspolpraca z innymi podmiotami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
upowszechniania kultury, uzgadnianie kierunkéw i form realizacji wspolnych przedsiewziec,
25) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych,
26) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych miasta,
27) organizowanie wystaw i targdw promujacych lokalny biznes,
28) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z zagranica, w tym przygotowywanie projektu
_programu wspolpracy z zagranica na dany rok,
29) obstuga oficjalnych delegacji krajowych i zagranicznych,
30) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ wspolpracg
7z zagranicg oraz realizujacymi przedsigwzi¢cia promujace miasto,
31) wspolpraca w wyzej wymienionym zakresie z Zabkowickim Os$rodkiem Kultury,
Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Miejska Biblioteka Publiczng, Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w zakresie ich zadan statutowych oraz innymi organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
w sferze kultury, kultury fizycznej i turystyki oraz opieki spolecznej,
32) prowadzenie Gminnego Centrum Informacji Turystycznej, w tym:
a) informacja biezaca dla o0s6b przyjezdnych nt. walordw turystycznych, bazy
i mozliwosci recepcyjnych na terenie Gminy Zabkowice Slaskie,
b) zbieranie informacji dotyczacych aktualnego stanu bazy turystycznej, ustug, kultury,
sportu, itd. .
c) stala wspolpraca z Urzedami Miast i Gmin oraz Dolnoslaska Organizacja Turystyczng
w zakresie aktualizacji informacji turystycznej,
d) stala wspolpraca z wlascicielami bazy turystycznej w zakresie promocji i wydawnictw,
e) dzialalno$¢ wydawnicza i uczestnictwo w targach turystycznych,
f) propagowanie agroturystyki i promocja gospodarstw agroturystycznych,
g) wspoélpraca z organizacjami spolecznymi i o$rodkami kultury w zakresie organizacji
imprez turystycznych, kulturalnych, sportowych i targowych o znaczeniu gminnym,
h) tworzenie ofert dla biur podrézy, touroperatoréw i organizatoréw turystyki
przyjazdowe;.
i) tworzenie i aktualizacja baz danych: baza noclegowa, baza gastronomiczna,
przewoznicy, przewodnicy, baza towarzyszgca i innych,
j) udzial imprezach targowych i wydarzeniach ponadregionalnych ze stoiskiem
promocyjnym GCIT,
k) organizacja stoiska wystawienniczego na targach turystycznych, krajowych
i zagranicznych, a takze duzych imprezach masowych,
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) udziat w projektach kulturalnych, promocyjnych i sportowych,

m) opracowywanie i wydawanie materialow promocyjnych, ulotek, plakatow,
przewodnikéw, map itp.

n) wspolpracy przy ustalaniu kalendarza imprez w powiecie zgbkowickim,

0) badanie natezenia ruchu turystycznego na obszarze Gminy Zabkowice Slaskie.

2. W zakresie inicjatyw gospodarczych do zadan wydzialu nalezy:
A) Sprawy z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

(zadania zlecone)

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, w tym badanie poprawnosci
i kompletnosci wnioskéw, potwierdzanie przyjecia wniosku, przeksztatcanie wnioskow
na forme elektroniczng i przekazywanie danych do CEIDG,

2) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

3) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

4) udzielanie informacji dla przedsigbiorcow rozpoczynajagcych i prowadzacych
dzialalno$é gospodarcza,

5) udzielanie informacji w sprawie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

(czas pracy )
1) przygotowanie projektu uchwal Rady Miejskiej okreslajgcej czas pracy
placowek handlowychi gastronomicznych i ustugowych ,
2) prowadzenie rejestrow zglaszanych przerw w prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

(targowisko)
1) przygotowanie projektu uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustaleniu lokalizacji
i urzadzeniu targowiska,
2) przygotowanie projektu regulaminu targowiska oraz zmian w tym regulaminie,
3) przygotowanie projektu uchwal w sprawie ustalenia oplat targowych,

(transport)
1) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie wykonywania
dzialalno$ci w zakresie zarobkowego przewozu osob taksowkami na terenie miasta
i gminy Zabkowice Slaskie oraz okreslenie limitu wydawania nowych zezwolen
na dany rok kalendarzowy ,
2) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewoz osob takséwkami ,
3) wydawanie zezwolefi na krajowy zarobkowy przewéz os6b pojazdami
samochodowymi nie bedacymi takséwkami ,

(ushugi turystyczne)
1) prowadzenie ewidencji wszystk1ch innych obiektow w ktdrych sg $wiadczone ushugi
hotelarskie,
2) dokonywanie kontroli obiektow hotelarskich,
3) prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych obiektow i kart ewidencyjnych
poszczegllnych obiektow,
4) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji.

(inne zadania )
1) wspbluczestniczeniec w przygotowaniu propozycji ustalenia stawek czynszu
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najmu lokali uzytkowych, garazy, oplat za dzierzawe gruntu pod obiektami,
w ktdérych prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza,
2) opracowanie projektu budzetu w zakresie dzialania wydziahu.

B) W zakresie spraw alkoholowych:

1)przedstawianie =~ wnioskbw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do zaopiniowania przez Burmistrza Zgbkowic Sl., przygotowanie
postanowien opiniujgcych wnioski o wydanie zezwolen
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
3) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
4) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasni¢cie waznosci zezwolen,
5) sporzadzenie sprawozdan i informacji dot. wydanych zezwolen oraz ilosci
punktow sprzedazy ,
6) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych:
a) ustalanie liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajacych
powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy.
b) okreslenie zasad usytuowania na terenie miasta i gminy Zabkowice Slaskie
miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych ,
¢) wprowadzenia zakazu spozywania napojow alkoholowych w miejscach
publicznych na terenie miasta i gminy Zabkowice Slaskie.
7) wspolpraca z Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3. W zakresie Spélek Gminnych:

1) zbieranie dokumentacji, projektow uchwal i innych materialow na posiedzenia
Walnych Zgromadzen Akcjonariuszy badz Wspdlnikow,

2) zbieranie materialéw dotyczacych funkcjonowania gminnych spétek komercyjnych,

3) zbieranie informacji o restrukturyzacji firm i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem przedsigbiorstw, spétek (istniejgce, zlikwidowane lub bedgce
w trakcie likwidacji lub upadtosci )

4) zbieranie ofert i innych informacji o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, ustugach
doradczych, ofertach wspolpracy, stowarzyszeniach, klubach, agencjach itp.

4. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzodr i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

5. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi wydziatowi.

XI. WYDZIAL ORGANIZACYJNY - OR
Do zadan Wydziala Organizacyjnégo nalezg sprawy:

1. Z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy Urzedu, kadr i szkolen,
a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i przedstawianie wnioskéw
usprawniajacych,

2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie,

3) koordynacja prac zwigzanych z obshugg archiwum zakladowego,
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4) wspoéldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w Urzedzie i sporzgdzanie planéw realizacji
zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowg realizacja,

5) opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i innych
odznaczen, ‘

6) sporzadzanie informacji o realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej przy udzielaniu zamoéwien publicznych
na potrzeby Urzedu i obstuga Komisji Przetargowej,

8) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Burmistrza i prowadzenie ich zbioru,

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o pracg, udzielaniem
urlopéw i zwolnieh z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Urzedu oraz
rentami i emeryturami,

10) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania

i odwolywania kierownikéw jednostek podporzadkowanych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,

12) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w Urzedzie,

13) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewngtrznymi

pracownik6w Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

16) rejestracja umow - zlecen, uméw o dzielo, upowaznien i pelnomocnictw,

17) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych,

18) zapewnienie §wiadczen socjalno — bytowych dla pracownikow,

19) wypisywanie faktur VAT i rachunkéw,

20) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

21) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczgcie, srodki

chemiczne, zakupy sprzetu potrzebnego do pracy w Urzedzie,

22) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

23) zapewnienie Igcznoscei telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

24) zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajgcych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami i konserwacjg inwentarza

biurowego,

26) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku oraz

dekorowanie budynku,

27) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu,

28) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody stuzbowe,

29) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

30) prowadzenie rejestru 0s6b, ktérym przyznano ryczatt samochodowy,

31) prowadzenie zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw Urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych,

32) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

33) prowadzenie rejestru faktur do zaplaty,

34) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzgdzie,

35) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydzialu, udost¢pnianie
informacji publicznej,

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) okresowa analiza stanu BHP.
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych.

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.
4) zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu BHP.
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5) przygotowywanie projektoéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych BHP.

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy.

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych.

8) ustalanie tematyki i terminéw szkolen z zakresu BHP.

9) wspdlpraca z organami inspekcji pracy.

10) udzial w pracy zakltadowej komisji BHP.

11) wsplpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan lekarskich.

12) dbanie o konserwacj¢ sprzgtu przeciwpozarowego.

13) ustalanie norm przydzialu odziezy ochronnej i $rodkéw ochrony osobistej.

14) wspoélpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie poprawy BHP.

15) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska.

3. W zakresie obslugi informatycznej Urzedu:

1) opracowywanie planéw i rozliczanie wykorzystania $rodkéw  finansowych
na informatyzacj¢ w budzecie miasta,

2) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamoéwiefi na realizacje dostaw sprzetu
1 oprogramowania oraz materialow  eksploatacyjnych i konserwacje  sprzetu
komputerowego,

3) nadzor nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych,

4) zarzadzanie zasobami sprz¢tu i oprogramowania komputerowego,

5) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

6) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosei:

a) administrowanie siecig komputerowa,

b) administrowanie bazami danych,

¢) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

d) sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,

€) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

f) administrowanie i zarzadzanie SIP,

g) opracowywanie plandéw, wdrazanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich
administrowanie,

7) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

8) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych
systemow.

4.W zakresie Biura Obslugi Interesanta:

Do Biura Obslugi Interesanta naleza zadania z zakresu zadah wlasnych i zleconych,
a w szczeg6lnoSci: '

1) udzielanie interesantom pelnej informacji o sprawach gminnych,

2) przygotowywanie we wspoélpracy z komoérkami merytorycznymi i wydawame drukéw
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami dla spraw realizowanych przez komérki
merytoryczne,

3) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysylanie korespondencji zewnetrznej Urzedu,

4) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci dokumentéw skladanych przez
klienta,
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5) nadzor nad terminowym zalatwieniem wniesionych spraw,
6) udzielanie informacji publicznej,
7) prowadzenie biblioteki aktéw prawnych i publikacji,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,
9) nadzo6r na dokumentacja niezbedng dla funkcjonowania UM,
10) zaopatrywanie UM w wydawnictwa fachowe, obowigzujace druki, prase,
11) prowadzenie doreczen przesyltek adresatom miejscowym,
12) wydawanie specyfikacji przetargowych,
13) przyjmowanie ofert do organizowanych przetargdw,
14) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogloszen Urzedu,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
b) dokonywanie przegladu dokumentéw i wystgpowanie z wnioskami o ich niszczenie,
¢) udostepnianie zgodnie z przepisami, dokumentéw bedagcych na stanie archiwum,
d) zalatwianie wnioskéw wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentow
archiwalnych,
e) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum zakladowego.

5.W zakresie obslugi sekretariatu Burmistrza:

Do zadan Sekretariatu Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,

- posiedzen organizowanych przez Burmistrza i Zast¢pcow Burmistrza,

2) prowadzenie obshlugi sekretarskiej Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza,

3) nadzor nad pieczeciami Urzedu, bedacymi na stanie Sekretariatu,

4) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydzialami materialow
dotyczacych projektow zarzadzen Burmistrza i innych dokumentéw dotyczacych
wspotdzialania Burmistrza z Rada,

5) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza i publikacja ich w BIP,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji kierowanych do Burmistrza oraz koordynacja
dzialan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi,

7) redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy wnoszone do Burmistrza,

8) protokolowanie posiedzen organizowanych z inicjatywy Burmistrza,

9) sporzadzanie sprawozdan z pracy Burmistrza,

10)prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych miastu,

11)redagowanie i dystrybucja innych dokumentéw zlecanych przez Burmistrza,

12) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie korespondencji wewnetrznej Urzedu,

13)wykonywanie innych zadan =zleconych przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,

Sekretarza Gminy bedacych w kompetencji stanowiska pracy 1 wydziatu organizacyjnego.

6. W zakresie obslugi Biura Rady Miejskiej i jednostek pomocniczych naleza sprawy

z zakresu obslugi Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich, jednostek pomocniczych Gminy
Zabkowice Slaskie, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie pracami
Rady,

2) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego,
3) sporzadzanie protokoldéw sesji i komisji Rady,
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4) zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomiefi i materialéw na posiedzenia
sesji 1 komisji Rady,

5) kompletowanie 1 przygotowywanie materialow pod obrady sesji wg ustalef
Przewodniczacego,

6) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i komisjach Rady,

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

8) przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych zgloszonych na sesjach Rady oraz
w okresie migdzysesyjnym do Burmistrza,

9) przekazywanie wnioskéw z posiedzef Komisji do adresata,

10) gromadzenie dokumentéw na temat realizacji uchwal Rady, interpelacji i zgloszonych
wnioskow,

11) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach,

konferencjach, itp.,
12) zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen,
13) emisja uchwat i publikacja prawa miejscowego,

oraz w zakresie obslugi jednostek pomocniczych:

1) obstuga  jednostek  samorzadowych  mieszkaficow solectw w  porozumieniu
z przewodniczacymi tych organéw oraz kierownikiem wydzialu oraz prowadzenie
dokumentacji tych organéw,

2) obshuga sesji sottysow,

3) prowadzenie rejestrow uchwal sesji sottyséw i rad soleckich oraz przekazywanie
do realizacji stosownym organom i instytucjom wedlug wlasciwoséci, dokumentowanie
sposobu realizacji uchwat,

4) sporzadzanie wykazéw wnioskéw Rad Soteckich i Soltyséw oraz dokumentacja ich
rozpatrywania przez stosowne wedtug wlasciwosci organy i instytucje,

5) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska pracy.

XII. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH - SO
1. Do zadan wlasnych Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) wspélpraca z Wydzialem ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie potwierdzania
wnioskOw o przydzial mieszkania, przyznania zasitkéw mieszkaniowych, zamiang
mieszkania,

2) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zezwolen na organizowanie zabaw i imprez
publicznych i zgromadzen.

2. Do zadan zleconych Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) wspolpraca z organami samorzadowymi i organizacjami dziatajgcymi na terenie Miasta
1 Gminy oraz organami administracji powiatowej i wojewddzkie;j,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
4) prace zwigzane z przygotowaniem wyboréw do rady gmin, rady powiatéw i sejmiku
wojewddzkiego, Sejmu i Senatu, Prezydenta RP,
a) sporzadzanie spisOw wyborcow,
b) prowadzenie stalego rejestru wyborcOw zgodnie z zarzgdzeniem Panstwowej
Komisji Wyborczej,
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5)

6)

7)

8)

9

¢) wydawanie decyzji o wpisanie do rejestru wyborcOw na wniosek
zainteresowanych ,
d) wydawanie decyzji o odmowie wpisania do rejestru wyborcy na wlasny
wniosek, ‘
wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos$é:
a) archiwizacja metryczek dowodéw tozsamosci,
b) wydawanie zaswiadczen na podstawie ksigg archiwalnych lub kopert
osobowych (dowodowych) stwierdzajace zameldowanie w latach 1945-1960,
przyjmowanie podan i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) przeprowadzenia zbiorki publicznej na obszarze gminy lub jego czesci oraz
b) prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przyjmowanie zawiadomieh o organizowaniu zgromadzen publicznych na otwartej
przestrzeni,
wydawanie decyzji zakazujacej zgromadzenia publicznego w przypadkach gdy:
a) jego cel lub odbycie sprzeciwiajg si¢ porzadkowi prawnemu lub naruszajg przepisy
ustaw,
b)odbycie zgromadzenia moze zagrozi¢ zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu
o znacznych rozmiarach,
wspolpraca z Departamentem Rejestréw Panstwowych, E.acznoéei i Informatyki (DRPL
1 MSWiA) Stacja Terenowa Wroctaw, Centralnym Biurem Adresowym Warszawa,

10) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie danych ze zbioré6w danych

osobowych,

11) opracowanie planéw i sprawozdan w zakresie dzialania wydziatu,
12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw szczegélnych, jak i prac zleconych

przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

Organizuje system wykrywania zagrozen oraz ostrzegania i alarmowania w miescie
1 gminie.
Organizuje i zapewnia ciggla sprawno$¢ systemu lacznosci dla potrzeb Burmistrza
i Gminnego Zespolu Reagowania w sytuacjach nadzwyczajnych zdarzen.
Nadzoruje i zapewnia stale funkcjonowanie systemu HNS na administrowanym terenie.
Wspélpracuje z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, ochrony przeciwpozarowej oraz instytucjami realizujagcymi staty
monitoring §rodowiska. : :
Gromadzi dane i aktualizuje program uzytkowy WZK DUW pod nazwa ,,Baza Sit
i Srodkéw Wojewédztwa Dolnoslaskiego”.
Opracowuje, wykonuje i aktualizuje plany:

-  Gminny Plan Reagowania Kryzysowego;
plan operacyjny ochrony przed powodzig;
plan ewakuacji ludnosci;
plan zaopatrzenia i zabezpieczenia w wodg;
plan ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia panstwa
1 wojny;
W razie wystgpienia zdarzen noszacych znamiona kryzysu na terenie miasta i gminy, na
bazie grup roboczych o charakterze stalym i czasowym tworzy si¢ Gminny Zespo6t
Reagowania. '
Wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Dolnoslaskiego,
Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego KP PSP, KP Policja.
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W  zakresie zarzadzania kryzysowego (nadzér merytoryczny pelni bezposrednio
Burmistrz):
1) Zarzadzanie i reagowanie kryzysowe:
- zarzadzanie kryzysowe,
- ochrona przeciwpowodziowa,
- bezpieczenstwo publiczne.
2) Obronnos$¢ — obrona powszechna.
3) Obrona cywilna.
4) Powszechny obowigzek obrony.
5) Ochotnicze Straze Pozarne.

4. W zakresie obronnosci — obrony powszechnej:
Z problematyki obronnej samodzielne stanowisko realizuje nastepujgce zadania:

a) opracowuje, wykonuje i aktualizuje nastepujacych dokumenty:

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego na czas ,,W”;
- Dokumentacja stanowiska kierowania;

- Plan realizacji zamierzen obronnych;

- Dokumentacja akcji kurierskiej;

- Dokumentacja ,,Bazy danych HNS”;

- Zabezpieczenie medyczne miasta i gminy;

- Program mobilizacji gospodarki miasta i gminy;

b) realizuje treningi akcji kurierskiej, (co najmniej 2 razy w roku) z administracja
wojskowsa i starostwem powiatowym.

¢) prowadzi szkolenia obronne.

d) kontroluje realizacj¢ zadan obronnych przez, placéwki stuzby zdrowia oraz instytucje
i podmioty w tym wszystkie podmioty gospodarcze realizujgce zadania obronne na
rzecz sil zbrojnych.

€) wspolpracuje z administracjg wojskowg

- WKU Ktodzko
- WSZW Wroctaw

5. W zakresie obrony cywilnej:

Z problematyki obrony cywilnej realizowane zadania to:
a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej.
b) organizowanie i koordynowanie szkolefi oraz éwiczeri obrony cywilnej.
¢) zorganizowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz -
systemOw wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.
d) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek obrony cywilnej:
- organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia, ktéry wystapit na obszarze miasta lub
gminy, |
- ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow

zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

- ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na  wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladéw
przemystu spozywczego.
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€) wyznaczanie Zakladow Opieki Zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagroZenia zycia i zdrowia
ludnoéci oraz nadzorowania przygotowania tych zakladéw do niesienia pomocy.

f) zaopatrywanie organéw formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do realizacji zadan obrony cywilnej.

g) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tych sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska.

h) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej i publiczne;.

i) wykonywanie zadan planistycznych (opracowanie i prowadzenie ciaglej aktualizacji
nastepujacych dokumentow):

- Gminnego Planu Obrony Cywilnej;

- planu zapobiegania i zwalczania wirusa pryszczycy w miescie
i gminie Zgbkowice Slaskie;

- dokumentacji systemu wykrywania i alarmowania;

- planu dziatania obrony cywilnej w procesie
osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej (OWSGO)

- zestawienia formacji obrony cywilnej miasta i gminy
Zabkowice Slaskie;

- zestawienia sprzetu obrony cywilnej znajdujacego si¢
w Gminnym i zakladowych magazynach.

6. W zakresie powszechnego obowiazek obrony:

a) prowadzi rejestracje przedpoborowych oraz bierze udziat w przygotowywaniu poboru
i jego przeprowadzaniu.

b) prowadzi rejestr poborowych o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej.

¢) prowadzi czynno$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoéldziata w tych sprawach z organami wojskowymi,

d) wydawanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

e) orzeka o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zast¢pczo
obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czltonkiem rodziny.

f) ustala $wiadczenia pieni¢zne zolnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.

7. W zakresie Ochotniczej Strazy Pozarnej:
a) opracowanie wnioskow do planu budzetu gminy celem zapewnienia Srodkow
finansowych na potrzeby funkcjonowania OSP,
b) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym:
- wyposazenia zapewniajacego utrzymanie w gotowosci bojowe;j,
- wyszkolenia os6b funkcyjnych OSP,
- bezplatnego umundurowania czlonkéw OSP,

- ubezpieczenia jednostek, czlonkéw i MDP OSP,
- ponoszenia kosztéw okresowych badan.

¢) nadzor nad dziatalnoscig OSP.

8. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu,
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9. Realizacja innych spraw Wynikajqcych z obowigzujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi wydziatlowi.

XIII. WYDZIAL FINANSOW I PLANOWANIA - FP
Do zadan Wydzialu Finanséw i Planowania nalezy:

1. W zakresie gospodarki finansowej gminy:

1) opracowywanie budzetu gminy,

2) opracowywanie plandéw finansowych rocznych i wieloletnich rozwoju-spoteczno
gospodarczych gminy przy wspolpracy z pozostalymi wydziatami,

3) realizacja budzetu gminy,

4) wprowadzanie projektow zmian Ww planach finansowych rozwoju spoteczno
- gospodarczego gminy,

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji
pomigdzy realizacja dochodéw i wydatkow budzetowych przy uwzglednieniu
odpowiedniej rytmicznosci,

6) zatwierdzanie planéw finansowych wykonywanych bezposrednio przez Wydzialy
Urzedu i jednostki podporzadkowane,

7) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy
w jednostkach podporzadkowanych,

8) prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkow budzetowych,

9) sporzadzanie rocznych bilanséw finansowych,

10) prowadzenie ksiegowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Depozytéw,

11) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami podporzadkowanymi

przy opracowaniu projektow zmian planéw finansowych w okresie roku budzetowego,

12) nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych w ramach subwencji

na finansowanie szkot,

13) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym

zwigzanych, w tym: rejestru dochodéw budzetowych, kart wydatkéw oraz analityki do
kart rozrachunkowych, '

14) sprawozdawczo$¢ budzetowa i pozabudzetowa,

15) prowadzenie ewidencji, aktualizacji, wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych,

16) prowadzenie ksiggowosci w zakresie inwestycji prowadzonych bezpos$rednio przez
Urzad,

17) sprawowanie kontroli finansowe]j jednostek organizacyjnych, dla ktérych Rada jest
organem zalozycielskim lub prowadzacym.

18) nadzdr nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzonej gospodarki
finansowe;,

19) nadz6r na prowadzeniem Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

20) merytoryczny nadzdr i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

2. W zakresie wynagrodzen pracownikéw Urzedu:

1) sporzadzanie list plac,

2) prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS,

3)  sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUA,

4)  sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie

podatkow od oséb fizycznych,

5)  sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen i potracen wynagrodzen,

6) sporzadzenie sprawozdan z funduszu plac,
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7)  naliczanie ryczattow za paliwo dla pracownikéw Urzedu,.-
8)  sporzadzanie list diet dla radnych,
9) prowadzenie ewidencji pracownikéw ubezpieczonych w PZU.
3. W zakresie regulowania zobowigzan:
1) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkow,
faktur, delegacji stuzbowych,
2)  dokonywanie przelewow, :
3)  rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na zakup materiatéw, paliwa,
ustug.
4) wyptata $wiadczen pienieznych zoinierzom rezerwy odbywajagcym ¢wiczenia
wojskowe.
4. W zakresie dochod6w i podatkdw:
1) dokonywanie: wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego oraz w zakresie
odpadéw,
2) prowadzenie rejestru przypiso6w podatkowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,
4)  wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,
5) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z ptatnosciami,
6) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,
7)  kontrola podatkéw na terenie miasta z zakresu prowadzonych podatkdéw,
8) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan podatkowych i nie podatkowych:
a) podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,
b) podatku od posiadania srodkéw transportu,
¢) podatku od posiadania psa,
d) oplaty skarbowej,
€) cZynszu najmu,
f) mandatéw karnych i grzywien,
g) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
h) przeniesienia prawa wlasno$ci gruntéw komunalnych na rzecz o0séb
fizycznych,
i) oplat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
j) sprzedazy mienia komunalnego,
k) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,
9) rozliczanie dochodéw z tytulu oplaty targowej, parkingowej i za zajecie pasa
drogowego,
10) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych i nie podatkowych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,
12)  wspélpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnych,
13) nadzor nad prowadzeniem Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych,
14) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dzialania wydziatu,
15) udostegpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu,
16) realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi wydziatowi.

XIV. STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:
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1) nadzoér nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych
w Urzedzie,

2) wspoélpraca i doradztwo dla Wydzialdéw w zakresie wyboru trybu postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego,

3) udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) obowiazkdéw zamawiajacego, zwigzanych z udzieleniem zaméwienia,
b) organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

4) udzial w powolywanych przez Burmistrza komisjach przetargowych,

5) przygotowanie calej procedury i pelnej dokumentacji przetargowej, w tym: ogloszen
dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji na stronie internetowej Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamoéwienn Publicznych, oraz przez
Urzad Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

6) przechowywanie calo$ci dokumentacji przetargowej dotyczgcej zamowieh publicznych
do chwili zakoniczenia procedury przetargowe;,

7) prowadzenie ewidencji przetargéw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

8) wspodlpraca z Wydzialami w zakresie wspierania i powierzania zadan publicznych
uprawnionym podmiotom w trybie okre§lonym wustawie o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

9) szkolenie pracownikéw w zakresie Prawa Zamowien Publicznych,

10) wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie Prawo zamdéwien publicznych,

11) prowadzenie rejestru zamowien w trybie art. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych.

8. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz
merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu,

9. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi wydzialowi.

BURMISTRZ
D, |

Marcin Orzeszeﬁ
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URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH

WYKAZ ZASTEPSTW
KIEROWNIKOW | KOORDYNATOROW

Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

w Zabkowicach Slaskich
Zarzadzenie Nr Ju2)w]Oe -201>
g 28 QU 1L.04%

Lp. | Nazwisko kierownika Wydziai~ Zastepujacy pracownik Zakres
wydzialu Urzedu

w pelnym zakresie biezacego

1. | Danuta Matozigé usC Teresa Marzecka kierowania

2. |Ryszard Sobala SM Artur Kietb jw

3. | Edyta Balicka OR Bozena Gwoézdz jw

4. | Sylwia Sobala SO Rafat Kozak jw

5. | Justyna Giryn RP Pawet Onyskow jw

6. | Maria Borucka FP Bozena Kurczyna jw

7. | Wojciech Jankowski IGP Jarostaw Trze$niak jw

8. Agvnieszka Gnach GN Monika Krawczyk jw

9. |Marek Blazejewski EKS Anna Marcinkbw jw

10. | Dariusz Malozig¢ FZ Dénuta Wyskwarska jw
BURMISTRZ

Marcin Orzeszek
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

w Zabkowicach Slaskich

Zarzadzenie Nr {43 {1vjoe - L0143
woaco, 1804, Rove

WYKAZ
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

I. JEDNOSTKI BUDZETOWE

1. Przedszkola publiczne:

Ot B W N —
e Nt N N e

Przedszkole Publiczne nr 1 przy ul. Krzywej 2 w Zabkowicach Slaskich
Przedszkole Publiczne nr 2 przy ul. Krzywej 5 w Zabkowicach Slaskich
Przedszkole Publiczne nr 4 przy ul. Osiedle XX-lecia 53 w Zabkowicach Slaskich
Przedszkole Publiczne nr 5 przy ul. Zigbickiej 34 w Zabkowicach Slaskich
Przedszkole Publiczne w Szklarach — Hucie 20

2. Szkoly podstawowe:

N —
S—

) O B W
N e S e

Szkota Podstawowa nr 1 przy ul. Krzywej 9 w Zgbkowicach Slaskich

Szkota Podstawowa nr 2 z oddziatami przedszkolnymi przy ul. Piastowskiej 1 w Zgbkowicach
Slaskich

Szkota Podstawowa nr 3 przy ul. Orkana 32 w Zabkowicach Slaskich

Szkota Podstawowa w Braszowicach 74

Zespbt Przedszkolno - Szkolny w Stolcu 101

Szkota Podstawowa w Zwrdconej 68 z oddziatem Przedszkolnym.

3. Gimnazja publiczne;

1) Publiczne Gimnazjum nr 1 przy ul. Powstancéw Warszawy 8 b, ¢ w Zabkowicach Slgskich
2) Publiczne Gimnazjum nr 2 przy Placu Marii Curie — Sktodowskiej 1 w Zgbkowicach Slaskich

4. Osrodek Sportu i Rekreaci przy ul. T. Kusociriskiego 17 w Zgbkowicach Slaskich
5. Osrodek Pomocy Spotecznej w Zabkowicach Slagskich, os. XX - lecia 52

II. INSTYTUCJE KULTURY

1.
2.

Zabkowicki Osrodek Kultury w Zabkowicach Slqskich, Rynek 24
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Zabkowicach Slaskich, Rynek 56

Il. SPOLKI GMINNE

1.

=

Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji DELFIN Sp. z 0.0. w Zabkowicach Slaskich

ul. Rzeczna 2

Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Zabkowicach Slaskich, ul. Daleka 2

NZ ,POWIERNIK” Sp. z 0.0. w Zabkowicach Slaskich, ul. Powstarcow W-wy 5

Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Zabkowice SI. Sp. z 0.0., ul. Legnicka 25 z siedzibg

przy ul. Melioracyjnej 3 BURMISTRY

Marcm E i
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