ZARZADZENIE NR 52/II/OR-2022
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 28 lutego 2022 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz, U. z2021r.
poz. 1372 i 1834) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich okresla:
1) organizacje i zasady funkcjonowania urzedu,
2) zakres dziatania i zadania urzedu,
3) zakres dziatania naczelnego kierownictwa urzedu i poszczegélnych komérek organizacyjnych,
4) schemat organizacyjny urzedu,
5) wykaz zastepstw kierownikow komérek organizacyjnych,
6) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 3. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Zabkowic Slaskich,
2) przewodniczacym — naleZy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich,
3) komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich,
4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,
5) gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Zabkowice Slaskie,
6) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zabkowic Slaskich,
7) zastgpcy burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Zabkowic Slaskich,
8) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy,
9) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

10) naczelnym kierownictwie — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy,

11) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich,

12) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodregbniony w strukturze organizacyjnej urzedu
zesp6t pracownikéw wyposazony w niezbedne srodki i kierowany przez Jjednego zwierzchnika stuzbowego,
ktéry realizuje w spos6b ciagly przypisane funkcje i zadania,

13) jednostkach ~ organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyijne,
wyszczegolnione w zatgczniku nr 4 do niniejszego regulaminu,

14) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.
§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba urz¢du miesci si¢ przy ul. 1 Maja 15 w Zabkowicach Slaskich.
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Rozdziat 2.
ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjnag gminy powolana do wykonywania zadan publicznych
o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu i uchwat 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.

§6.1.Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowiefi projektéw uchwat iinnych aktéw z zakresu
administracji publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadanh gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzadzen,
6) prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepisé6w gminnych,

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

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W Urzedzie funkcjonujg: wydzialy, referaty, biura, zespoly oraz jednoosobowe stanowiska pracy,
ktére przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

2. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace wydziaty i referaty:

1) Urzad Stanu Cywilnego i Wydzial Spraw Obywatelskich — USC,

2) Straz Miejska — SM,

3) Wydziat Organizacyjny — OR,

4) Wydziat Finanséw i Planowania — FP,

5) Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej — IGP,

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN,

7) Wydziat Funduszy Zewnetrznych — FZ,

8) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych — ES,

9) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych - EKS,

10) Referat Rozwoju i Promocji — RP.
3. Powoluje sie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - IN.
4, Powoluje sie pelnomocnika ds. 0séb niepetnosprawnych - ON.
5. Powoluje sie administratora systeméw informatycznych— ASI.
6. Powoluje sie koordynatora ds. dostgpnosci - KD.

§ 8. 1. Naczelne kierownictwo urzedu stanowia:
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1) Burmistrz — B,
2) Zastgpca Burmistrza — ZB,
3) Sekretarz — SG,
4) Skarbnik — SK.
2. W urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich,
2) Komendant Strazy Miejskiej,
3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
4) Kierownik Wydzialu Finanséw i Planowania,
5) Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej,
6) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomoéciami,
7) Kierownik Wydzialu Funduszy Zewnetrznych,
8) Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
9) Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych,
10) Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji.
§ 9. Ustala si¢ nastgpujgca strukture wewngtrzng pionu burmistrza - B:
1) Straz Miejska — SM:
a) komendant Strazy Miejskiej — 1 etat,
b) straznik miejski — 5 etatow,
¢) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i ochotniczych strazy pozamych - 1 etat.
2) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych (Kierownik Wydziatu — 1 etat) — ES:
a) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych — EKS:
- kierownik referatu — 1 etat,
- stanowisko ds. finansowo-administracyjnych — 1 etat,
- stanowisko ds. administracyjno-opiekuriczych, kultury i sportu — 1 etat

- stanowisko ds. koordynacji profilaktyki irozwigzywania probleméw spotecznych, wspolpracy
z organizacjami pozytku publicznego — 2 etaty,

b) Referat Rozwoju i Promocji — RP:
- kierownik referatu — 1 etat,
- stanowisko ds. promocji, turystyki i rozwoju — 1 etat,
- stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej — 1 etat,
- stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i aktywizacji gospodarczej — 1 etat.
3) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW - !/, etatu,
4) Radca Prawny — P — 1 etat,
5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN,
6) Pelnomocnik ds. 0s6b niepelnosprawnych — ON,
7) Administrator systeméw informatycznych - ASI,
8) Koordynator ds. dostepnosci - KD.
§ 10. Ustala si¢ nastgpujgca strukture wewnetrzng pionu zastepcy burmistrza - ZB:
1) Wydzial Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej - IGP:
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a) kierownik wydziatu — 1 etat,
b) stanowisko ds. infrastruktury technicznej - 1 etat,
¢) stanowisko ds. drég i mostéw - 1 etat,
d) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji - 4 etaty,
e) stanowisko ds. ochrony srodowiska i odpadow - 2 etaty,
f) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - 1 etat,
g) stanowisko ds. zaméwien publicznych — 2 etaty.
2) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN:
a) kierownik wydziatu — 1 etat,
b) stanowisko ds. lokalowych — 1 etat,
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 3 etaty,
d) stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci, podziatéw i ewidencji mienia — 1 etat.
3) Wydzial Funduszy Zewngtrznych — FZ:
a) kierownik wydziali — 1 etat,
b) stanowisko ds. funduszy zewnetrznych — 2 etaty.
§ 11. Ustala si¢ nastepujaca strukturg wewnetrznag pionu sekretarza gminy — SG:
1) Wydziat Organizacyjny — OR:
a) kierownik wydziatu — 1 etat,
b) stanowisko ds. kadr — 1 etat,
¢) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych — 1 etat,
d) stanowisko ds. bhp, ppoz i archiwum zaktadowego — 1 etat,
e) stanowisko ds. informatycznych — 2 etaty,
f) stanowisko ds. obstugi rady miejskiej i jednostek pomocniczych gminy — 2 etaty,
g) stanowisko ds. obstugi interesantéw — 2 etaty,
h) stanowisko ds. organizacyjnych — 1 etat,
i) stanowisko ds. obshugi sekretarskiej — 1 etat,
j) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- konserwator — dozorca — 1 etat,
- sprzataczka — 2 etaty,
- goniec — 3 etaty.
2) Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego — USC:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
b) z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 2 etaty,
c) stanowisko ds. obywatelskich i rejestracji stanu cywilnego — 3 etaty.

§ 12. Ustala si¢ nastgpujgcg struktur¢ wewnetrzng pionu skarbnika gminy — SK (pelnigcego funkcje
kierownika wydziatu FP):

1) Wydzial Finanséw i Planowania — FP:
a) z-ca skarbnika — 1 etat,
b) stanowisko ds. podatku i oplat lokalnych — 3 etaty,

c) stanowisko ds. ksiggowosci — 5 etatow,

Id: 48D504DC-BF7B-414E-8DF8-F96945ED40B9. Podpisany Strona 4



d) stanowisko ds. pomocy publicznej — 1 etat,
e) stanowisko ds. budzetu i sprawozdawczosci — 1 etat,
f) stanowisko ds. windykacji naleznosci i egzekucji administracyjnej — 2 etaty.

§13. 1. Zakres  merytoryczny = poszczegdlnych  komdrek  organizacyjnych  urzedu  okresla
zalgeznik Nr 1 do regulaminu.

2. Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci sporzadzane przez bezposredniego przetozonego, w uzgodnieniu z sekretarzem i zatwierdzane przez
burmistrza.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w urz¢dzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla burmistrz.
4. W uzasadnionych przypadkach w urze¢dzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
5. W urzgdzie moze by¢ swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

6. W urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, komisje, ciata opiniodawcze
i wykonawcze do realizacji  projektow, przedsigwzigé izadafi. Sktad osobowy, zakres
dziatania itryb pracy zespoldw okresla burmistrz w dokumencie oich powotaniu, oile nie wynika
to z odrgbnych przepiséw.

Rozdzial 4.
NADZOR WEASCICIELSKI NAD SPOLKAMI Z UDZIALEM GMINY

§ 14. 1. Bezposredni nadzér wiascicielski nad spétkami zudzialem gminy wykonuje burmistrz
oraz zastgpca burmistrza wedtug nastepujacej wlasciwosci:

1) burmistrz nad spétka:
a) Zabkowickie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z o.0.
2) zastepca burmistrza nad spétkami:
a) Zaklad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
b) Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Delfin Sp. z o.0.
¢) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Zabkowice Slaskie Sp. z 0.0.
d) Zgbkowickie Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0.0.
2. Skarbnik gminy sprawuje nadzor nad wszystkimi spétkami pod wzgledem ekonomiczno ~ finansowym.

3. Wydziat Organizacyjny uczestnicy w wykonywaniu nadzoru wiascicielskiego nad wszystkimi spétkami
z udzialem gminy w zakresie spraw formalno — organizacyjnych.

4. Pozostale wydzialy uczestniczag w wykonywaniu nadzoru wlascicielskiego nad spétkami z udziatem
gminy w zakresie spraw merytorycznych wedtug nastepujacej wlasciwosci:

1) Wydzial Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej nad:
a) Zaklad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
b) Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji Delfin Sp. z o.0.
¢) Zabkowickie Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z o.0.
2) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami nad:
a) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Zabkowice Slaskie Sp. z 0.0.
3) Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych nad:
a) Zabkowickie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z o.o0.
5. Zasady nadzoru wiascicielskiego nad spétkami z udzialem gminy okre$la odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 5.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 15. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
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1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

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

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu kompetencji,

7) wzajemnego wspéldziatania,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§ 16. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie celami wyznaczonymi
w polityce jakosci urzedu.

§ 17. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Praca urzgdu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika.

§ 18. 1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, Ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktorym jest odpowiedzialny
za wykonanie zadan stuzbowych.

2. Kierownicy = poszczegélnych komorek  organizacyjnych sa  bezposrednimi  przelozonymi
podlegtych im pracownikéw, sprawuja nadzér nad nimi oraz moga wydawaé im decyzje
i polecenia.

3.Przy wydawaniu polecefn obowiazuje przestrzeganie drogi sluzbowej. Pracownik moze
otrzyma¢ polecenic od zwierzchnika swojego bezpodredniego przelozonego, ale o fakcie
tym powinien powiadomi¢ swojego przetozonego.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuje
osoba zastgpujgca kierownika, zaproponowana przez kierownika i zaakceptowane przez burmistrza zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do regulaminu.

5.Zasady  wynagradzania  iprzyznawania dodatkéw  funkcyjnych  okresla  rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§ 19. 1. Dobér kadry pracowniczej odbywa sig w drodze konkursu, ktéry ma na celu wylonienie
najlepszej kandydatury sposréd zlozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje burmistrz.

§20.1. W celu realizacji zadan oistotnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze powolaé
pelnomocnika dzialajagcego w jego imieniu.

2. Powolanie pelnomocnika, w trybie okre§lonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

Rozdzial 6.
ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA URZEDU

§ 21. Do zadan burmistrza nalezy:
1) formutowanie i realizacja polityki i strategii miasta i gminy,
2) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej miasta i gminy,
3) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

4) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych zbiezacym funkcjonowaniem miasta igminy
i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty
rady,
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6) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki, ktére
podlegaja zatwierdzeniu przez rade na najblizszej sesji,

7) upowaznianie zastgpcy burmistrza ipracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyijnych,

10) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspétpracy,

11) rozstrzyganie  spor6w pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi, w szczego6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

12) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu oraz prowadzenie oceny
kadry kierowniczej urzedu,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
15) skladanie sprawozdan z wykonywania uchwat rady,
16) okreslanie standardéw jako$ci ustug §wiadczonych przez urzad,
17) monitorowanie ustug $wiadczonych przez urzad,
18) nadzdr i realizacja celéw dotyczacych BHP.
§ 22. Do zadan zastgpcy burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci burmistrza lub niemoznoéci pehienia
obowigzkéw przez burmistrza z innych przyczyn,

2) wykonywanie zadan w zakresie upowaznien ipolecen stuzbowych wydawanych przez burmistrza
oraz nadzorowanie spraw realizowanych przez komérki organizacyjne bezposrednio podlegle w strukturze
organizacyjnej urzedu,

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komérek organizacyjnych
bezposrednio podleglych,

4) wykonywanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami zudzialem gminy wg ustalonej wiasciwosci
oraz nadzorowanie prac podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych wymienionych w zalgczniku
Nr 4 do regulaminu,

4) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzefi burmistrza,
5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie burmistrza.
§ 23. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, w szczegoblnosci:
1) nadz6r nad organizacja pracy urzedu, w tym nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry,

2) nadzér nad przygotowywaniem projektéw oraz zmian regulaminéw, zarzadzen 1iinnych aktow
wewngtrznych,

3) przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie, w tym projektu zmian
regulaminu organizacyjnego,

4) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw urzedu instrukcji kancelaryjnej, wtym jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw ikomérek organizacyjnych
bezposrednio podleglych,

7) nadz6r nad gospodarka mieniem urzedu,
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8) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji i zapytan, skarg i wnioskéw
oraz dostgpu do informacji publiczne;j,

9) pelnienie  funkcji kierownika urzegdu wrazie nieobecnosci burmistrza izastgpcy burmistrza
Iub niemoznosci pelnienia przez nich obowigzkéw z innych przyczyn,

10) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie burmistrza.
§ 24. Do zadan skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialno$ci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu miasta i gminy,

2) przygotowywanie projektu budzetu miasta i gminy,

3) nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw
oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty),

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j,

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdaf, ocen ibiezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy,
8) opiniowanie projektow uchwat organdéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

9) pelnienie organu kontroli finansowej iobiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosei
i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji,

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow ikomorek organizacyjnych
bezposrednio podlegltych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza lub zastepce burmistrza.
§ 25. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
1) kierowanie pracg podlegtych im komérek organizacyjnych urzedu,

2) nadzorowanie terminowego 1izgodnego zprawem zalatwiania spraw nalezagcych do komorek
organizacyjnych,

3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie oceny pracownikéw
i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

5) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy paristwowej i stuzbowej,
instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

6) dbalos¢ o powierzone mienie urzedu,
7) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza oraz aktéw wewnetrznych urzedu,

8) opracowywanie projektdw budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania komoérek organizacyjnych
i nadzor nad ich realizacja,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw,

10) wspoéldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, zjednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien,

12) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania iinterpelacje radnych, rozpatrywanie skarg i wnioskow
interesantéw, rozpatrywanie wnioskéw i petycji oraz udzielanie informacji publicznej w zakresie spraw
komérki organizacyjne;j,
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13) wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania,

14) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie informaciji dotyczacych spraw gminy
i urzedu,

15) przygotowywanie i dostarczanie informacji w celu publikacji oraz merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP
oraz strony internetowej urzgedu w ramach kompetencji komérki organizacyjnej,

16) przestrzeganie zasad przyjetych w systemie zarzadzania jakoscig oraz wynikajacych z kontroli zarzadczej
i nadzér nad podlegtymi pracownikami w tym zakresie,

17) potwierdzanie kserokopii dokumentéw "za zgodno$é z oryginatem" wytworzonych w podleglej komoérce
organizacyjnej.

§ 26. Merytoryczny nadzér nad praca biura rady miejskiej sprawuje przewodniczacy rady.

Rozdzial 7.
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§ 27. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia iobwieszczenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych
oraz zarzadzenia bedace przepisami porzadkowymi w sprawach niecierpigcych zwloki, ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez rade na najblizszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postgpowania administracyjnego,
3) pisma okélne porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyijne urzedu,

4) polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dzialai komérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym gminy.

Rozdzial 8.
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 28. 1. Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje burmistrz, zastepca burmistrza,
sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z zakresem zadan
merytorycznych przypisanych niniejszym regulaminem.

2. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ nastgpujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, pisma okoélne i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie zostali upowaznieni
inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organéw wladzy pafistwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji,

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej iinnych instytucji — w zwiazku z prowadzonymi przez
nie postgpowaniami czy kontrolami,

5) zwigzane ze wspdlpracg zagraniczna,
6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panistwowych i regionalnych,
7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
8) listy gratulacyjne,
9) upowaznienia i pelnomocnictwa.
3. Dokumenty i inne pisma podpisuja:

1) zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan, jeZeli nie s3 zastrzezone do podpisu burmistrza,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, nie zastrzezone
do podpisu przez inne osoby.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych
sq upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy oraz zakres udzielonych upowaznien.
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5. Dokumenty  przedkladane do podpisu musza byé parafowane iopatrzone pieczgcig
na jednej zkopii przez osobg¢ sporzadzajaca, kierownika komérki organizacyjnej i bezposredniego
przetozonego kierownika komérki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego,
jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okre§la instrukcja obiegu
dokumentdw ksiggowych opracowana przez skarbnika.

7. Zasady sporzadzania pism urzedowych oraz redagowania projektow uchwal rady miejskiej i zarzgdzen
burmistrza okresla odrebne zarzadzenie.

8. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w odrgbnych zarzadzeniach.

Rozdzial 9.
PRZYJMOWANIE I ZAEATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 29. 1. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatruja i zatatwiajg:
1) rada - w sprawach dotyczacych burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wiasnych gminy realizowanych przez wrzad lub jednostki
organizacyjne.

2. Skargi i wnioski przyjmuje burmistrz lub zastepca burmistrza.
3. Sekretarz i skarbnik przyjmujg skargi w sprawach zatatwianych przez podlegte komérki organizacyjne.
§ 30. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg:

1) w poniedziatki - od 7% do 18% przez burmistrza lub zastepce burmistrza,

2) w poniedziatki - od 10% do 15% przez sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

§31.1.0 tym, czy pismo otrzymane przez urzad jest skarga czy wnioskiem okre$la burmistrz
lub zastgpca burmistrza, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny.

3.Po zargjestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym komérkom
organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym. Po uzyskaniu informacji i wyjasniefi, zastepca burmistrza,
sekretarz lub skarbnik, zgodnie zwilasciwoscia merytoryczna sprawy, przedkladaja burmistrzowi projekt
odpowiedzi. W przypadku komérek organizacyjnych podleglych bezposrednio burmistrzowi projekt
odpowiedzi przygotowuje kierownik komorki organizacyjne;j.

4, Obstluge organizacyjng przyjg¢ interesantdw w sprawach skarg iwnioskow zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

5. Jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komérek organizacyjnych, burmistrz
wyznacza osobe koordynujaca zalatwienie sprawy.

Rozdzial 10.’
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32. 1. System kontroli obejmuje:

1) kontrole¢ zewnetrzng, ktéra wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Ministréw,
Wojewoda, R10, NIK, PIP, PIS i inne,

2) kontrol¢ wewngtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez rade oraz przez komisje rewizyjna,

3) kontrole¢ funkcjonalng sprawowana przez osoby pelniagce funkcje zwiazane z wypelnianiem czynnosci
kierowniczych rozumiane jako bieZzace kontrolowanie prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadan
i wykonywanie polecen stuzbowych,

4) kontrole finansowg pelniong przez burmistrza i skarbnika,
5) kontrole instytucjonalng wykonywang przez audytora wewnetrznego.

2. Obstuge organizacyjna instytucji zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole zewnetrzne zapewnia
Wydziat Organizacyjny.
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3. Rejestr kontroli prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny.

4. Dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow
Ja przeprowadzajacych podlegajg publikacji w BIP przez Wydziat Organizacyjny.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wspéldziatania z organami kontroli w urzedzie,
przygotowywania  stanowisk, informacji idanych dotyczacych kontroli  oraz odpowiadaja
za realizacje zalecen pokontrolnych w zakresie swojego dziatania.

Rozdzial 11.
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 33. 1. Informacji o dziatalnoéci urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielajg:
1) burmistrz i zastepca burmistrza,
2) osoby wskazane przez burmistrza.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani przygotowaé burmistrzowi lub zastepey
burmistrza pisemne stanowisko oraz odpowiedz na pytania dotyczace problematyki wchodzacej w zakres
dziatania kierowanych przez nich komérek.

3. Referat Promocji i Rozwoju zapewnia obstuge prasowa burmistrza i urzedu, w szczegblnoscei:
1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzieciach i decyzjach burmistrza,
2) na biezaco przekazuje burmistrzowi informacje i publikacje prasowe dotyczace gminy i urzedu,
3) gromadzi dokumentacje¢ z materialéw prasowych,
4) czynnie uczestniczy w redagowaniu materiatéw i publikacji prasowych.

4. Obstuga informacyjna $rodk6w masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
W ustawie prawo prasowe, zgodnie zustawa o dostepie do informacji publicznej oraz innymi ustawarni
wlasciwymi dla zakresu udzielanej informacji.

Rozdzial 12. .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34.1. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie
zakresu zadan i obowigzkéw oraz dokumentacii.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komérek organizacyjnych, burmistrz moze polecaé
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. Prawa jobowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewngetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy urzedu zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez
burmistrza.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje regulamin organizacyjny urzedu i dokonuje jego zmian.
Zarzadzenia podlegajg publikacji w BIP oraz sg rozpowszechniane w$réd pracownikéw urzedu.

§ 35. Traci moc Zarzadzenie Nr 143/IV/OR-2013 Burmistrza Zabkowic Slqskigh z dnia 18 kwietnia
2013 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

§ 36. Zobowigzuje sekretarza gminy do rozpowszechnienia niniejszego zarzadzenia wsréd pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slgskich.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku i podlega publikacji w BIP.

BURMISTRZ

arcin Orzeszek ;
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 52/1I/OR-2022
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 28 lutego 2022 r.

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH I STANOWISK W URZEDZIE
MIEJSKIM W ZABKOWICACH SLASKICH

DZIAL L

WYDZIAL EDUKACJI I SPRAW SPOLECZNYCH- ES:
1) REFERAT EDUKACIJI, KULTURY, SPORTU I SPRAW SPOLECZNYCH-EKS

1. Nadzér administracyjny nad dziatalnoscia placowek o$wiatowych, opiekuriczo - wychowawczych,
kultury i sportu:

1) koordynowanie sieci przedszkoli, szkol podstawowych, placéwek opiekunczo - wychowawczych,
placéwek kultury i sportu stosownie do potrzeb mieszkancéw miasta i gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji o utworzeniu, przeksztalcaniu lub likwidacji placéwek oswiatowych,
kultury i sportu, ktére s3 jednostkami organizacyjnymi gminy oraz przygotowanie stosownych uchwal
w tym zakresie,

3) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z nadaniem lub zmiang imienia w placowkach o$§wiatowych,
kultury i sportu, ktére sa jednostkami organizacyjnymi gminy,

4) prowadzenie ewidencji:
a) niepublicznych placéwek o$wiatowych,
b) jednostek upowszechniania kultury,
¢) instytucji kultury,
d) jednostek upowszechniajacych sport i rekreacje,
e) stowarzyszen, klubéw zajmujacych si¢ upowszechnianiem kultury lub sportu,

5) opiniowanie iprzedktadanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych przedszkoli i szkol
podstawowych — na nowy rok szkolny,

6) przedkladanie =~ Burmistrzowi rocznych planéw pracy oraz sprawozdan zich realizacji
dotyczacych instytucji kultury i sportu,

7) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowania placowek oswiatowych, kultury i sportu, ktére sg jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zarzadzania przekazanym przez gmine majatkiem,
c¢) remontoéw biezacych, kapitalnych i zadan inwestycyjnych,

d) przeprowadzanej inwentaryzacji majatku, sporzadzania inwentaryzacji koncowej przy zmianie zarzadcy
oraz przy likwidacji placowek,

8) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,

9) nadzér nad realizacja:
a) obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego dziecka szescioletniego,
b) obowiazku szkolnego przez ucznidéw szkdt podstawowych,
¢) organizacja dowozu uczniéw do placoéwek,

10) wizytowanie placowek oswiatowych, opiekuficzo — wychowawczych, kultury isportu iwydawanie
wigzacych polecen, przedkladanie Burmistrzowi wynikow kontroli,
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11) wspétdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Gminng Komisja do Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych, stowarzyszeniami dzialajagcymi na rzecz dzieci, os6b niepemosprawnych oraz rozwoju
kultury i sportu,

12) wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych oraz zezwolen na imprezy rekreacyjne,

13) zbieranie  informacji od podleglych placéwek o$wiatowych, przekazywanie informacji
min. do Dolnoslaskiego Kuratora O$wiaty — dzialania w systemie informacji oswiatowej,

14) organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw:
a) wyprawka szkolna,
b) stypendia szkolne i zasitki szkolne,
¢) dozywianie uczniéw w stotéwkach szkolnych.

2. Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych, placéwek
kultury i sportu:

1) uzyskiwanie stopnia nauczyciela mianowanego:

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

b) przygotowywanie aktéw nadania awansu zawodowego na stopiefi nauczyciela mianowanego,
2) prowadzenie spraw kadrowych:

a) akt osobowych dyrektoréw przedszkoli, szk6t podstawowych, instytucji kultury i sportu,

b) naliczanie wynagrodzeni, dodatkéw stazowych, funkcyjnych, socjalnych mieszkaniowych i wiejskich,
motywacyjnych itp. oraz zmian w wynagrodzeniach,

¢) wnioskowanie o kary porzadkowe i dyscyplinarne, nagrody jubileuszowe, dyplomy, podzickowania itp.,

d) przygotowywanie kompletu dokumentéw do przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora
przedszkola, szkoly podstawowej oraz placéwki kultury lub sportu,

e) przedktadanie propozycji o przedtuzenie powierzenia stanowiska dyrektora placowki oswiatowej
lub opiekuniczo — wychowawczej na kolejny okres,

f) przygotowywanie opinii w sprawie:
- przeniesienia nauczyciela mianowanego — art. 18 i 19 Karty Nauczyciela,
- powierzenia stanowiska wicedyrektora — na wniosek dyrektora.

3. Nadzér nad dziatalnoscia placéwek oswiatowych, opiekuficzo - wychowawczych, placowek kultury
i sportu:

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,

3) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytéw irencistéw, wtym podzial srodkéw dla nauczycieli
emerytow i rencistéw w zakresie pomocy zdrowotne;j,

4) nadz6r merytoryczny nad placéwkami o§wiatowymi, placéwkami kultury i sportu, przedktadanie wynikow
kontroli oraz wnioski pokontrolne Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi,

5) przygotowanie uméw, zlecefi i porozumien w zakresie kultury isportu realizowanych przez placéwki
o$wiaty, kultury, sportu i organizacje pozarzadowe oraz nadzér nad ich realizacja,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych zzadaniami miasta w zakresie organizowania i prowadzenia opieki
spotecznej, dotyczacych w szczegdlnoscei:

1) tworzenia, przeksztatcania, likwidowania osrodkéw pomocy spolecznej,
2) nadawania statutéw,
3) powolywania i odwolywania dyrektorow,

4) koordynowania zagadnienn w zakresie opieki spoleczne;j.
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5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie organizowania i prowadzenia dziatalnosci
kulturalnej i sportowej, dotyczacych w szczegdlnosci:

1) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania placéwek kultury i sportu,
2) nadawania statutow placowkom kultury i sportu,

3) opiniowania wnioskéw o dofinansowanie imprez,

4) sporzadzania uméw na realizacje zadan,

5) powolywania i odwotywania dyrektoréw placéwek kultury i sportu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem irozliczaniem dotacji dla niepublicznych szkot
podstawowych i przedszkoli oraz prowadzenie kontroli prawidtowosci ich pobrania i wykorzystania.

7. Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi (m.in. stowarzyszeniami, fundacjami) oraz udzielanie
im pomocy w realizacji zadan:

1) przygotowywanie projektu programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) przygotowywanie projektu rocznych wykazdw zadan publicznych zlecanych
do realizacji przez organizacje pozarzadowe,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na zlecenie realizacji zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe na podstawie ustawy,

4) realizacja umdw z organizacjami pozarzadowymi,
5) rozliczanie zleconych zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym,
6) kontrola realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe.
8. W zakresie koordynacji profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii nalezy:
1) obstuga kancelaryjna Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
2) przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw o objecie leczeniem o0sdb uzaleznionych,

3) sporzadzanie programéw iharmonograméw dotyczacych problematyki przeciwdziatania alkoholizmowi
i narkomanii,

4) koordynowanie realizacji harmonograméw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,
5) sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w programie profilaktykii przeciwdziatania alkoholizmowi,
6) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania programéw i harmonograméw,

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

9. Nadzér nad pomoca spoteczng, strefa wsparcia rodziny i systemem pieczy zastgpezej:

1) realizacja polityki prozdrowotnej Gminy Zabkowice Slaskie, ochrona zdrowia, przeciwdziatania
patologiom spolecznym oraz kreowanie dziatari na rzecz os6b niepelnosprawnych,

2) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze swiadczeniami rodzinnymi,
3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zadaf z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia.
10. Prowadzenie programéw zwigzanych z tagodzeniem bezrobocia.

11. Koordynowanie  prac  Zespolu  Interdyscyplinamego ds.  przeciwdzialania  przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

12. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym referatu oraz merytoryczny nadzor
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

13. Realizacja innych spraw wynikajgcych z obowiazujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi referatowi.
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2) REFERAT ROZWOJU I PROMOCII - RP
1. W zakresie aktywizacji gospodarczej:

1) przygotowywanie informacji o aktualnych programach i mozliwosciach pozyskania srodkéw dla:
a) matych i srednich przedsigbiorstw,
b) bezrobotnych, 0s6b niepetnosprawnych,

2) zadania zzakresu okreslania kierunk6w rozwoju gospodarczego gminy, opracowywanie iwdrazanie
zatozen polityki gospodarczej zgodnie z przyjeta i aktualizowana Strategia Rozwoju Gminy Zabkowice
Slaskie,

3) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych gminy,

4) przygotowywanie ofert dla inwestorow oraz kompleksowa obstuga inwestora,

5) informowanie o stosowanych ulgach i preferencjach dla podmiotéw gospodarczych,

6) opracowywanie programéw, majacych na celu aktywizacje gospodarczg i przeciwdziataniu bezrobociu,
7) wspélpraca z funduszem Regionu Watbrzyskiego i innymi tego typu instytucjami,

8) stala wspétpraca z podmiotami gospodarczymi,

9) cykliczne monitorowanie oraz raportowanie iprzekazywanie informacji dla MSP o programach
pomocowych,

10) organizacja szkolefi dla przedsigbiorcéw oraz mieszkaficéw o tematyce zwigzanej z dzialalnoscia
gospodarcza,

11) organizacja indywidualnych konsultacji.
2. W zakresie promocji Gminy Zabkowice Slaskie:
1) promocja gminy, opracowywanie i wydawanie publikacji promujacych walory turystyczne gminy,
2) opracowywanie materiatéw do katalogéw, czasopism fachowych promujacych oferty inwestycyjne gminy,
3) planowanie i zakup materiatéw promocyjnych,

4) wspélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dziatajacymi w sferze turystyki na terenie gminy
oraz z organizacjami ponadlokalnymi, w tym z Dolnoslaska Organizacja Turystyczna,

5) wspoldziatanie w przygotowywaniu irealizacji imprez organizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

6) podejmowanie dziatah zmierzajacych do rozwoju turystyki,

7) aktualizacja strony internetowej gminy oraz prowadzenie profiléw na portalach spotecznosciowych,
8) organizacja konkurséw promujacych wizerunek gminy,

9) redagowanie komunikatéw prasowych oraz publikowanie ogloszen prasowych,

10) organizacja i obstuga kontaktéw zagranicznych gminy, organizacja wspolpracy
w ramach uméw partnerskich z gminami zagranicznymi,

11) wspélpraca zinnymi podmiotami ijednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie upowszechniania
kultury, uzgadnianie kierunk6éw form realizacji wspélnych przedsigwzieé,

12) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych wspélpracy z zagranica, w tym przygotowywanie projektu programu
wspolpracy z zagranica na dany rok,

14) obstuga oficjalnych delegacji krajowych i zagranicznych,
15) wspélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ wspdlpraca z zagranica
oraz realizujgcymi przedsiewziecia promujgce miasto,

16) wspolpraca z Zgbkowickim Centrum Kultury iTurystyki, Biblioteka Publiczng Miasta i Gminy
i Zgbkowickim Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0. w zakresie promocji kultury, sportu i turystyki.
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3. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej: (zadania zlecone)

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, wtym badanie poprawnosci ikompletnosci wnioskéw,
potwierdzanie przyjgcia wniosku, przeksztalcanie wnioskéw na forme elektroniczng i przekazywanie
danych do CEIDG,

2) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji,
3) wydawanie kserokopii decyzji potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
4) udzielanie informacji dla przedsigbiorcéw rozpoczynajacych i prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
5) udzielanie informacji w sprawie prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j.

4. W zakresie targowiska miejskiego:

1) przygotowanie projektu uchwat 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 oplaty targowej,

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz okoliczno$ciowq oraz naliczanie oplat z tego tytulu,

5) wydawanie i przyjmowanie drukow Scistego zarachowania dot. oplaty targowe;j.
5. W zakresie ushig turystycznych:

1) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéw w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie,

2) prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych obiektéw i kart ewidencyjnych poszczegblnych obiektow.
6. W zakresie spraw alkoholowych:

1) przedstawianie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do zaopiniowania przez
Gminng Komisj¢ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

3) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie waznosci zezwolen,

5) sporzadzenie sprawozdan i informacji dot. wydanych zezwolen oraz ilosci punktow sprzedazy,

6) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do sekcji uprawnien w systemie CEIDG,
7) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych:

a) maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy oraz poza miejscem sprzedazy na terenie Gminy Zabkowice Slaskie,

b) zasad usytuowania na tereniec Gminy Zabkowice Slaskie miejsc sprzedazy ipodawania napojow
alkoholowych.

7. Opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania referatu.

8. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym referatu oraz merytoryczny nadzér
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

9. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi referatowi.

DZIAL IL

STRAZ MIEJSKA - SM

1. Straz Miejska jest umundurowang formacja, umiejscowiong w strukturach Urzgdu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, jako wydziat tego urzedu.

2. Straz Miejska spelnia shuzebng role wobec spolecznosci lokalnej, wykonujac swoje zadania
z poszanowaniem godnoéci i praw obywateli.
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3. Obszar dziatania Strazy Miejskiej obejmuje miasto i gming Zabkowice Slaskie.

4. Realizujac swoje zadania Straz Miejska dziala samodzielnie, badZz wspélnie zinnymi organami
powolanymi do ochrony porzadku publicznego, na zasadach okreslonych w przepisach prawnych.

5. Nadzér nad dziatalnoscia Strazy Miejskiej sprawuje w zakresie:
1) organizacyjnym i wykonawczym Burmistrz Zagbkowic Slaskich
2) fachowym Komendant Gtéwny Policji poprzez Komendanta Wojewédzkiego Policji we Wroclawiu.

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

7. Zadania ikompetencje komendanta okreSlaja ustawy, przepisy gminne, oraz zakres obowiazkéw
powierzony przez Burmistrza.

8. Szczegblowe zakresy obowigzkéw straznikow okresla komendant Strazy Miejskiej.
9. Do zadanh Strazy Miejskiej nalezy:.
1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

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

3) wspéldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia izdrowia obywateli, pomocy
W usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozer,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozen
takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci §wiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspotdzialanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

7) doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwied lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te swoim zachowaniem daja powéd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych os6b,

8) udzielanie pomocy osobom bezdomnym w sytuacjach zagrazajacych ich zyciu i zdrowiu,

9) informowanie spoleczno$ci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie iuczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw iwykroczefi oraz zjawiskom
kryminogennym i wspoldziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb gminy,

11) wykrywanie wykroczen i$ciganie ich sprawcéw, oraz sporzadzanie wnioskéw o ukaranie do Sadu
Grodzkiego,

12) kontrola przestrzegania przepisow porzadkowych iadministracyjnych zwigzanych z dziatalnoscia
publiczng lub obowigzujacych w miejscach uzytecznosci publicznej,

13) biezace informowanie Burmistrza o wszelkich okolicznosciach i zdarzeniach dotyczacych utrzymania
porzadku publicznego i czystosci miejsc publicznych na terenie miasta i gminy Zabkowice Slaskie,

14) wspétpraca z Komenda Powiatowa Policji _w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie miasta i gminy Zgbkowice Slaskie,

15) koordynacja prac dotyczaca wyltapywania bezdomnych zwierzat,
16) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Strazy Miejskiej,
10. W zakresie spraw wojskowych do zadan nalezy:

1) realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegélnosci:
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a) przyjmowanie = wnioskdw  w zakresie  potrzeby  wykonywania  $wiadczen  osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

b) nakladanie na przedsigbiorcow imieszkancéw obowigzku wykonywania s$wiadczeh osobistych
irzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich ztego obowigzku oraz prowadzenia ewidencji
wykonywanych §wiadczef,

2) prowadzenie rejestracji i ewidencji 0s6b do kwalifikacji wojskowej, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji me¢zczyzn i kobiet, ktérzy w danym roku kalendarzowym ukoniczyli
18 rok zycia,

b) biezace aktualizowanie rejestru 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

3) wspétudzial w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegélnosci: sporzadzanie alfabetycznych
wykazdéw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego,

4) organizowanie akcji kurierskiej.

11. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego do zadan nalezy:
1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadann Obrony Cywilnej,
2) opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy,

3) przygotowanie izapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania (SWO),

4) przygotowanie oraz kierowanie formacji obrony cywilnej,
5) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej,

6) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji Obrony Cywilnej, a takze szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

7) podejmowanie dziatah w zakresie popularyzacji OC,

8) dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

9) gospodarowanie sprzetem i urzadzeniami specjalistycznymi OC,
10) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strzelnic sportowych, wtym wydawanie decyzji
na organizacj¢ i funkcjonowanie strzelnic sportowych.

12. Do stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego naleza w szczegélnosci zadania:

1) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprz¢t i $rodki, atakze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

2) kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dzialan,
3) koordynowanie akcjami ratunkowymi,

4) koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

5) organizacyjno - rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsigwzig¢ Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego na terenie gminy,

6) wspdtdziatanie z policja i wojskiem w sprawie usuwania niewybuchéw i niewypalow,
7) wspolpraca z Pafistwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako Szefa Obrony Cywilnej
miasta oraz wydziatu zarzadzania kryzysowego Wojewody.

13. W zakresie ochotniczych strazy pozarnych do zadan nalezy:

1) opracowanie wnioskéw do planu budzetu Gminy celem zapewnienia $rodkéw finansowych na potrzeby
funkcjonowania OSP,
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2) prowadzenie spraw dotyczacych wspoltdziatania i nadzoru nad jednostkami OSP.

14. Wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania wrazliwych choréb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

15. Podawanie do wiadomosci zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o zarzadzonych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii dzialai majacych na celu umiejscowienia choroby i jej likwidacje.

16. Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw ichwastéw oraz wzywanie
do wykonania okreslonych czynnosci w zakresie zwalczania lub zapobiegania chorobom i przekazywanie ich
solectwom do publicznej wiadomosei.

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

18. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami wydziatu.

DZIAL III.

RADCA PRAWNY -P
1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkéw prawnych projektéw uchwat, zarzadzen
i pism,
2) opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych przez komérki
organizacyjne,

3) wspétudzial w przygotowywaniu projektéw aktow prawa miejscowego oraz uchwal o charakterze
ogllnym,

4) obstuga prawna i doradztwo na rzecz burmistrza, zastgpcy burmistrza, rady i komérek organizacyjnych
urzedu,

5) przygotowanie, prowadzenie i reprezentowanie spraw urzgdu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i porozumien,

7) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci oraz zawieranie ugéd w sprawach
majatkowych,

8) wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikow komérek organizacyjnych urzedu,
9) opiniowanie spraw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,

10) udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy,

11) prowadzenie szkolefi pracownikéw urzgdu z zakresu obowiazujacego prawa,

12) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska, w tym merytoryczny nadzor
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska,

13) realizacja innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi radcy prawnemu urzedu.

DZIAL IV.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - IN
1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
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4) opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym petnomocnika, w tym merytoryczny nadzoér
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska,

7) realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami przypisanymi pelnomocnikowi.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi Kancelarig Tajng. Do zadan Kancelarii
Tajnej nalezy:

1) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,
2) rejestrowanie dokumentéw niejawnych,

3) udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajnosci osobom posiadajagcym
poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania irejestrowania dokumentéw w Kancelarii Tajnej
i komorkach organizacyjnych urzegdu,

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

DZIAL V.,

PEENOMOCNIK DS. OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH - ON
1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) wspoldziatanie  z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii socjalnych $rodowiska o0s6b
niepetnosprawnych w Gminie Zabkowice Slaskie,

2) wspolpraca z radami ds. oséb niepelnosprawnych,

3) inicjowanie i opracowywanie programoéw stuzgcych poprawie warunkow zycia i integracji spotecznej osob
niepelnosprawnych,

4) inicjowanie ikoordynowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci
(kampanie spoleczne, wystawy, konferencje),

5) wspdlpraca  z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczacej osob niepelnosprawnych,

6) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu ijednostkami podleglymi na rzecz uwzglednienia
potrzeb o0séb niepelnosprawnych przy przygotowaniu iwykonywaniu zadan objetych zakresem
ich dziatania,

7) przygotowanie propozycji kierunkéw zadah do realizacji przez podmioty pozarzadowe z zakresu
rehabilitacji i integracji spotecznej 0s6b niepelnosprawnych,

8) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w celu tworzenia i uczestnictwa w realizacji programow
prospotecznych adresowanych do 0s6b niepelnosprawnych,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza z zakresu zadanh pelnomocnika.
DZIAL VL

ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH - ASI

1. Celem dziatania Administratora Systeméw Informatycznych jest nadzorowanie irealizowanie zasad
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych urzedu.

2. Do zakresu zadan Administratora Systemow Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:
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a) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych,

b) wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentaciji ochrony danych
osobowych, w szczegélnosci instrukeji zarzadzania systemem informatycznym,

¢) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przeprowadzaniu okresowych planéw sprawdzen -
systematyczne kontrolowanie zastosowanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozefi oraz kategorii danych objetych
ochrong, a w szczegdlnosci kontrola pod katem zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy
oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) zapewnienia ciaglosci dziatania systemu, w tym zabezpieczenie zbioréw danych oraz programéw shuzacych
do przetwarzania danych osobowych poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych,

e) zapewnienie awaryjnego Zrédta zasilania oraz zabezpieczenia przed zakléceniami wsieci zasilajacej
systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych, ktérych nagta przerwa w pracy
moglaby spowodowac utratg danych lub naruszenie ich integralnosci,

f) nadz6r nad naprawg oraz likwidacjg urzadzefi komputerowych,

g) kontrola przegladu ikonserwacji systeméw informatycznych shuzacych do przetwarzania danych
osobowych, w tym m.in. wykorzystywanie jedynie oprogramowania posiadajacego wsparcie producenta oraz
systematyczne aktualizowanie,

h) zabezpieczenie systeméw stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed dziataniem oprogramowania
ztosliwego, kt6rego celem moze okaza sig uzyskanie nieuprawnionego dostepu do danych,

i) dostosowanie wszystkich systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
do wymogdw przepiséw prawa,

J) zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostgpem os6b nieuprawnionych na czas nieobecnosci
w nim 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

k) ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie fizycznych lub logicznych
zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym dostepem,

1) nadzorowanie stosowania zasady ,,czystego ekranu” polegajacej na zakazie zapisywania przez uzytkownikéw
systeméw informatycznych dokumentéw zawierajacych dane osobowe na pulpicie komputera oraz nakazie
blokowania stacji roboczej przed kazdorazowym odejsciem od stanowiska pracy.

DZIAL VIL

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI - KD
1. Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczeg6Inoscei:

1) wsparcie 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Urzad Miejski
w Zabkowicach Slaskich,

2) przeprowadzanie audytéw w zakresie dostgpnosci architektonicznej, komunikacyjnej i cyfrowej, w tym
dokonywanie inwentaryzacji obiektu Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich oraz okreslenie
minimalnych wymagan w zakresie zapewnienia jego dostepnosci,

3) przygotowanie ikoordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczeglnymi potrzebami, zgodnie zminimalnymi wymaganiami shizagcymi zapewnieniu
dostgpnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 +. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami,

4) monitorowanie dziatalnosci Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami,

5) przedstawianie Burmistrzowi Zabkowic Slaskich biezacych informacii o podejmowanych dziataniach
z zakresu realizowanych zadan,

6) prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostepnosci,
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7) sporzadzanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzgdzie
Miejskim w Zabkowicach Slaskich,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Zabkowic Slaskich z zakresu zadan koordynatora.
DZIAL VIIL

AUDYTOR WEWNETRZNY - AW
1. Do zadan Audytora Wewnegtrznego nalezy:
1) analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie projektéw planéw audytéw komdrek organizacyjnych urzedu, jednostek organizacyjnych
oraz podmiotéw uzyskujgcych dotacje z budzetu miasta i gminy,

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

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

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

6) wykonywanie audytoéw dodatkowych idoraznych na polecenie przelozonych irekontroli wynikajacych
z wnioskow poaudytowych,

7) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzanych audytéw,
8) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajacymi z audytow,
9) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej audytow,

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

11) realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisbw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami audytora wewnetrznego.

DZIAL IX.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY I GOSPODARKI PRZESTRZENNE] - IGP
1. Zarzad drogami i mostami gminnymi, w szczegdélnosci:

1) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciagéw pieszych, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych,

2) prowadzenie okresowej kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych, ewidencji drég, ksigzek obiektdéw
oraz przeprowadzanie przetargdw na prowadzenie robdt remontowych,

3) prowadzenie inzynierii ruchu,
4) przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem parkingéw, nadzér nad ksztaltowaniem wysokosci
optat parkingowych oraz sporzadzanie projektéw cennikéw za korzystanie z parkingdw,

6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa w pasie drogowym
drég gminnych,.

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

8) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z ladunkiem lub bez) o masie, nacisku
osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okre$lone w odrebnych przepisach,

9) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
10) wyrazanie zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji na drogach gminnych,

11) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw,
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12) wydawanie opinii w sprawie przebiegu dr6g gminnych,

13) zaliczanie drég do kategorii drog wewnetrznych i zaktadowych,

14) opracowywanie planéw remontéw i napraw drég miejskich,

15) opiniowanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzefi i imprez masowych,

16) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej, a w szczegéInosci:
a) uzgadnianie rozktadéw jazdy z przewoznikiem dzialajacym na zlecenie gminy,
b) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankow,
¢) kontrola rozkiadu jazdy autobuséw ze stanem faktycznym.

17) w zakresie transportu, w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w sprawie wykonania dziatalnosci w zakresie
zarobkowego przewozu oséb taksowkami na terenie miasta i gminy Zabkowice Slaskie oraz okreslenie
limitu wydawania nowych zezwolen na dany rok kalendarzowy,

b) wydawanie zezwolefi na zarobkowy przewdz os6b takséwkami,

¢) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z 0s6b pojazdami samochodowymi nie bedacymi
taksowkami,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.
2. W zakresie infrastruktury terenéw wiejskich:

1) wspéldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu fowieckich obszaréw
Gminy, w szczegdlnosci zas w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na tym terenie,

2) przeprowadzenie jesiennych przegladéw 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 projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie gospodarowania nieruchomosciami gminy,
5) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie likwidacji drég lub czesci drég.

3. Prowadzenie inwestycji i remontéw zwigzanych z mieniem komunalnym m. in. w zakresie:
1) utrzymania drég, plac6éw, ulic, chodnikéw,
2) sieci i uzbrojenia terenéw,
3) budynkoéw i budowli,

polegajacych na:
a) przygotowaniu badz udziale w przygotowaniu protokoléw typowania robét,

b) wykonywaniu lub przygotowaniu zlecenn w trybie zaméwien publicznych na wykonanie dokumentacji
technicznej oraz uzyskania pozwolenia na budowe,

¢) udziale merytorycznym w przygotowaniu zaméwienia publicznego, nadzér inwestorski lub zlecanie
nadzorow,

d) nadzorze technicznym i merytorycznym nad realizowanymi zadaniami,
e) organizowaniu odbioréw technicznych,
f) przekazywaniu inwestycji do uzytku,

g) koordynacji dziatan przy realizacji zadan zwiazanych z remontem i wymiana infrastruktury technicznej
tzn. sieci kanalizacyjnej iburzowej, wodociagowej, energetycznej, gazowej, cieptowniczej
i telekomunikacyjnej,

h) wspolpracy z jednostkami bedacymi wiascicielami lub zarzadcami infrastruktury technicznej na terenie
miasta i gminy,

1d: 48D504DC-BF7B-414E-8DF8-F96945ED40B9. Podpisany Strona 12



i) przygotowywaniu i wspélpracy z komérkami organizacyjnymi w opracowywaniu propozycji do budzetu
miasta i gminy w zakresie remontéw, modernizacji i inwestycji dla: ztobka, przedszkoli, szkél, swietlic
wiejskich, bibliotek, budynkéw i budowli mienia komunalnego na terenie gminy,

j) wspolpracy z jednostkami i instytucjami finansujacymi i mogacymi finansowaé zadania realizowane
przez gmine,

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

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

5. Wspélpraca w zakresie sporzadzania irozliczanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych na realizacje zadan we wspdlpracy z Wydziatem Funduszy Zewnetrznych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego, m.in.:
1) koordynacja spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego,
2) koordynacja spraw wynikajacych z realizowanych inwestycji o$wietleniowych.
7. Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, m.in. utrzymania kanalizacji deszczowej.
8. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cmentarzy, w tym chowanie zmartych:
1) eksploatacja cmentarza komunalnego przy ul. Bohateréw Getta w Zabkowicach Slaskich,
2) utrzymanie zamknigtego cmentarza komunalnego przy ul. 1 Maja w Zabkowicach Slaskich,
3) utrzymanie cmentarza ofiar II wojny $wiatowej przy ul. Legnickiej w Zabkowicach Slaskich,
9. W zakresie zagospodarowania przestrzennego, nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) wydawanie zaswiadczeri, postanowien i opinii urbanistycznych dla innych wydziatéw Urzgdu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich oraz na wniosek innych zainteresowanych,

3) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Zgbkowice 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.
10. W zakresie ochrony $rodowiska i odpadéw, prowadzenie w szczegblnosci spraw z zakresu:

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

2) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

3) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zdan powierzonych podmiotom
odbierajgcym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

4) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
5) organizacja punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

6) nadzo6r nad zapewnieniem osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia iodzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

7) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

8) udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy,
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b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosei zterenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych
oraz pozostatosci 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 odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do skladowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktérych
mowa w ustawie o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym.

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i 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 odbierajgcymi odpady,
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie:

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

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

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

d) przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych z pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

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

f) zezwolen na zbieranie lub transport odpadéw,

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

h) zgody na zamknigcie sktadowiska odpadéw,
i) zatwierdzenia instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadéw,

J) wzywania do zaniechania naruszefi wytworcow odpadéw lub przedsigbiorcéw, ktérzy uzyskali
zezwolenie na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie lub transport odpadéw,

k) zobowigzywania podmiotéw korzystajacych ze srodowiska lub zarzadzajacych obiektami (droga, linia
kolejows, linig tramwajows, lotniskiem lub portem) do sporzadzania iprzedkiadania przegladéw
ekologicznych, wrazie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwosé negatywnego
oddzialywania podmiotu lub zarzadzajacego obiektem na srodowisko,

1) nakladania obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko ijego zagrozenia oraz przywrécenia
srodowiska do stanu wlasciwego w razie stwierdzenia negatywnego oddziatywania na srodowisko przez
podmioty korzystajace ze srodowiska,

m) udzielania zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych, a takze wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszefi warunkéw
tych zezwoleni i ich cofania,

n) okreslenia zakresu isposobu wykonywania obowiazkéw dot. wymagah sanitarnych i ochrony
srodowiska, w przypadku wygasnigcia lub cofniecia zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

13) przygotowanie projektu opinii, na wniosek Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska, w zakresie
prowadzenia dziatalnosci przez podmiot, do ktérego zostang przywiezione odpady zzagranicy w celu
odzysku lub unieszkodliwiania,
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14) podejmowanie dzialan z wnioskéw Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska dotyczacych zadan
w zakresie gospodarowania odpadami,

15) prowadzenie rejestru punktéw zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

16) udostepnianie w formie elektronicznej na stronach internetowych urzedu wzoru wniosku o udzielenie
zezwolenia na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

17) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

18) przyjmowanie od prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie oprdézniania zbiornikéw bezodpltywowych
i transportu nieczystosci ciekltych 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 okreslonych dla podmiotéw podlegajacych wpisowi do rejestru posiadaczy odpadow
zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolen na zbieranie i transport odpadéw,

b) warunkéw wydanych decyzji,

¢) prowadzenia przez wytwoércdw odpadéw dzialalnosci zgodnie ze zlozong informacja o wytwarzanych
odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami, w zakresie dzialania Wydziatu,

20) wspdtprowadzenie spraw zzakresu egzekucji administracyjnej w przypadku naruszania warunkéw
decyzji,

21) wspolpraca z whasciwymi organami w zakresie zadah kontrolnych iegzekucji, w zakresie dzialania
Wydziatu,

22) sporzadzenie 1iaktualizacja programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest zterenu Gminy
Zabkowice Slaskie oraz sporzadzanie raportéw i sprawozdan z realizacji programu,

23) przyjmowanie od oséb fizycznych niebedacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju, ilodci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla srodowiska, w tym azbestu,

24) przedkladanie okresowo Marszatkowi Wojewddztwa Dolnoslaskiego informacji o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla $rodowiska,

25) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych wyrobéw zawierajgcych azbest,

26) opiniowanie dokumentow planistycznych w zakresie dzialania wydziatu,

27) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:
a) srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko,
b) projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

c) projektdw decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

28) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej izarzadzen Burmistrza w zakresie zwigzanym
z zadaniami wydziatu,

29) wprowadzanie danych do publicznego dostepnego wykazu danych o dokumentach, o ktérym mowa
w ustawie o udostepnianiu informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w zakresie dziatania wydziatu.

11. W zakresie gospodarowania wodami, nalezy w szczegélnosei:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie pozwolefh wodnoprawnych, w tym na:
a) pobér oraz odprowadzanie wod powierzchniowych lub podziemnych,
b) wprowadzanie $ciekéw do wod lub do ziemi,
¢) odwadnianie obiektéw lub wykopéw budowlanych,

d) wykonanie urzadzen wodnych,
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¢) odprowadzanie wéd powierzchniowych lub podziemnych,

f) pigtrzenie oraz retencjonowanie srédladowych wod powierzchniowych,
g) korzystanie z wod do celéw energetycznych,

h) korzystanie z wod do celéw zeglugi oraz sptawu,

i) regulacje wod oraz zmiang uksztattowania terenu na gruntach przylegajacych do wéd i majacych wplyw
na warunki przeptywu wody,

j) diugotrwate obnizenie poziomu zwierciadta wody podziemne;,
k) pigtrzenie wody podziemnej,
1) rolnicze wykorzystanie $ciekow, w zakresie nieobjetym zwyklym korzystaniem z wod,

m) wprowadzanie do urzadzeh kanalizacyjnych, bedacych wlasnoscig innych podmiotéw, Sciekéw
przemystowych zawierajacych substancje szczegolnie szkodliwe dla $rodowiska wodnego,

2) prowadzenie postgpowan 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 srodladowych nie bedacych wodami granicznymi oraz $rédladowymi
drogami wodnymi,

¢) rozgraniczania gruntéw, ktére byly pokryte wodami przed wykonaniem urzadzenia wodnego,
od pozostatych gruntow,

d) ustanawiania stref ochronnych uje¢ wody obejmujgcych wylacznie teren ochrony bezposredniej,

e) usunigcia zaniedbaf w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktorych moze powstaé stan zagrazajacy
zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz Srodowiska,

1) dokonania podziatu kosztéw utrzymania wod lub urzadzen wodnych migdzy zaklady, ktére przyczyniaja
si¢ do wzrostu tych kosztéw,

g) dokonania podzialu kosztéw utrzymania tworzacych brzeg wody budowli lub muréw nie bedacych
urzadzeniami wodnymi, pomigdzy ich wiascicieli a wlasciciela wody, proporcjonalnie do odnoszonych
korzysci,

h) legalizacji wykonanych urzadzen wodnych,

i) zobowigzania podmiotu korzystajacego ze srodowiska lub zarzadzajacego obiektem (droga, linia
kolejowg) do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania podmiotu lub zarzadzajacego obicktem na
$rodowisko,

Jj) nalozenia obowigzku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko ijego zagrozenia oraz przywrécenia
srodowiska do stanu wlasciwego, w razie stwierdzenia negatywnego oddziatywania na §rodowisko przez
podmiot korzystajacy ze srodowiska,

3) prowadzenie postgpowari administracyjnych z zakresu ustawy Prawo wodne, innych niz wymienione
wpkt1i2,

4) koordynowanie zadafi zwigzanych zkompleksowym uporzadkowaniem gospodarki wodno$ciekowej
z wykorzystaniem urzadzeni wodnych,

5) prowadzenie przegladéw ustalefi pozwolefi wodnoprawnych na pobér wod podziemnych, wprowadzanie
$ciekéw do wdéd, do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych,

6) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg ewidencji kgpielisk,
7) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) srodowiskowych ~ uwarunkowan  dla  przedsigwzig¢  mogacych  znaczaco  oddziatywaé
na $rodowisko,

b) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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c) projektéw decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

8) wprowadzanie danych do publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach, o ktérym mowa
w ustawie o udostepnianiu informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko, w zakresie dzialania Wydziahu.

12. W zakresie ochrony powietrza, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko oraz decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsigwzig¢ podlegajagcych takiemu
obowiazkowi, dla ktérych wlasciwym organem jest Burmistrz, a w tym:

a) wspolpraca z organami panstwowej inspekcji sanitarnej oraz organami ochrony $rodowiska w zakresie
opiniowania i uzgodnienn dokonywanych w toku prowadzonych postgpowan,

b) przygotowywanie projektow postanowienn wydawanych w ramach prowadzonych postgpowar,

¢) przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
2) prowadzenie postgpowan z udziatem spoleczenstwa dla przedsigwzie€, dla ktérych jest ono wymagane,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:

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

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

¢) zobowigzania podmiotu korzystajacego ze srodowiska lub zarzadzajacego obiektem (droga, linia
kolejowa) do sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okoliczno$ci
wskazujgcych na mozliwo$é negatywnego oddzialywania podmiotu lub zarzadzajacego obiektem
na $rodowisko,

d) nalozenia obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko ijego zagrozenia oraz przywrocenia
$rodowiska do stanu wlasciwego w razie stwierdzenia negatywnego oddzialywania na srodowisko przez
podmiot korzystajacy ze srodowiska,

4) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:
a) srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzie€ mogacych znaczaco oddziatywaé na §rodowisko,
b) projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

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

5) prowadzenie kontroli zgodnosci korzystania ze S$rodowiska z wydanymi decyzjami iobowigzujagcym
prawem,

6) wspotpraca z wladciwymi organami w zakresie zadan kontrolnych i egzekucji wykonywanych w ramach
zadah wydzialu,

7) podejmowanie dziatai z wnioskéw Wojewd6dzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska dotyczacych zadan
w zakresie ograniczenia emisji zanieczyszczen do $rodowiska,

8) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej w przypadku niedotrzymania przez podmioty
warunkéw posiadanych decyzji,

9) wprowadzanie danych do publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach, o ktéorym mowa
w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w zakresie dziatania Wydziatu.

13. W zakresie ochrony przyrody, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie:
a) utrzymania, ochrony i rozwoju terenéw zieleni,
b) ochrony przyrody w zakresie kompetencji nalezacych do Rady Miejskiej,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej izarzadzeni Burmistrza w zakresie zwigzanym
z zadaniami wydziatu,
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3) opracowywanie i opiniowanie projektow programéw, planow, strategii, w zakresie zadafi wydziatu,
4) przygotowywanie projektow stanowisk w sprawie:
a) projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

5) gromadzenie i przetwarzanie danych przestrzennych o srodowisku przyrodniczym,
6) wspdlpraca z jednostkami administracji publicznej i placéwkami naukowymi w zakresie zadan wydziahu,

7) inicjowanie projektéw oraz dziatan umozliwiajacych sprawne zarzadzanie, ochrong irozwéj terenéw
zieleni,

8) opracowywanie wytycznych, koncepcji oraz projektéw modernizacji irewaloryzacji terenéw zieleni
miejskiej oraz nadzér nad ich realizacja,

9) opracowywanie i wdrazanie, standardéw krajobrazu miejskiego, wtym koncepcji wystroju miejskich
przestrzeni publicznych,

10) inicjowanie dziatan zapewniajacych ochron¢ i rozw6j drzewostanu,

11) opiniowanie projektéw gospodarki drzewostanem dla inwestycji, dla ktérych postepowania
administracyjne w sprawie decyzji o pozwoleniu na budowe prowadzone s3 w wydziale,

12) gromadzenie, aktualizacja iprzetwarzanie 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 ogélnej i szczegtowej 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 zespoly
przyrodniczo-krajobrazowe,

15) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw 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 wspdlpracy z innymi jednostkami, projektow uchwat Rady Miejskiej opiniujacych
projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego w sprawie utworzenia, zmiany granic
lub likwidacji parku krajobrazowego oraz likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu,

18) przygotowywanie, we wspélpracy zinnymi jednostkami opinii do projektéw planéw ochrony
dla rezerwatow przyrody i parkéw krajobrazowych,

19) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:
a) srodowiskowych uwarunkowan dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko,
b) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

20) przygotowywanie projektow stanowisk w sprawie:
a) projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

14. W zakresie spraw dotyczacych zwierzat, nalezy w szczegdlnoscei:
1) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania bezdomnosci zwierzat,
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3) tworzenie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat
na terenie Gminy Zabkowice Slaskie oraz jego realizacja w zakresie wskazanym w programie,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu
ochrony zwierzat,

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 zwiazanych zrejestracjg zwierzat nalezacych do gatunkéw 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) wspolpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii, Straza Miejskg iinnymi instytucjami w zakresie
zadanh wydziatu,

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan wydziatu.
15. W zakresie zaméwien publicznych:
1) nadz6r nad stosowaniem procedur postepowania o udzielanie zaméwien publicznych w urzedzie,
2) udzielenie porad i opinii pracownikom w zakresie:
a) obowiazkow zamawiajgcego zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia publicznego,
b) organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
¢) wyboru trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
3) udziat w pracach komisji przetargowych,

4) przygotowanie przy wspdlpracy komoérek organizacyjnych pelnej dokumentacji i przeprowadzenie
procedury o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym przygotowanie ogloszen i ich przekazanie zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

5) przechowywanie dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zamdwienia, chyba, ze okres przechowywania jest dluzszy biorac pod uwage Zrodla
finansowania,

6) prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz ewidencji zamoéwien
publicznych,

7) sporzadzanie Planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz Planu zaméwien publicznych,
8) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych w roku poprzednim,

9) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow w urzedzie,

10) szkolenie pracownikéw w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie zaméwien publicznych oraz Centralnego
Rejestru Umoéw,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
16. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydziatu, w tym merytoryczny nadzor
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.
17. Realizacja innych spraw wynikajgcych z obowiazujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami przypisanymi wydziatowi.
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DZIAL X.

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI - GN
1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy w zakresie uregulowanym ustawa,
2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawa lub najem nieruchomosci gminnych,
3) nabywanie, zamiana nieruchomosci pomigdzy Gmina a osobami fizycznymi oraz osobami prawnymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa lub uzyczeniem nieruchomoéci na cele infrastruktury
technicznej,

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

6) organizowanie zamoéwien publicznych na obstuge geodezyjno - kartograficzng, wyceny oraz inne
na potrzeby urzedu,

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

8) ewidencjonowanie oraz biezaca aktualizacja sktadnikéw majatkowych Gminy przekazanych w formie
1 kopii dowodu ksiggowego poprzez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

9) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym,

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

11) przygotowanie iprowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podziatami irozgraniczeniami
nieruchomosci,

12) zatwierdzanie podzialéw geodezyjnych,
13) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udzialéw procentowych w cze$ciach wspélnych budynkow
i gruntéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomos$ci oraz nabywaniem gruntéw na rzecz
gminy w celu realizacji celéw publicznych,

16) opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan inwestycyjnych gminy,
17) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

18) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci miejskich,

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

20) znoszenie wspdlwlasnosci nieruchomosci,

21) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez gmine,

22) ustalanie oplat rocznych ztytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwalego zarzadu, dzierzawy,
oraz oplat adiacenckich,

23) aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwalego zarzadu, dzierzawy oraz najmu,
24) prowadzenie sprawozdawczosci dla Glownego Urzedu Statystycznego z zakresu okreslonego ustaws,

25) wystgpowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz gminy prawa wiasnosci nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panistwa,

26) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
oraz nieodplatnym nabywaniem prawa wilasnosci gruntéw bedacych w uzytkowaniu wieczystym osob
fizycznych i prawnych,

28) prowadzenie aktualizacji komputerowe]j ewidencji wieczystych uzytkownikéw,
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29) zlecenie wykonania operatéw geodezyjnych niezbednych do opracowania dokumentacji terenowo-
prawnej,

30) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

31) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw w wieczyste uzytkowanie Spdétdzielniom, ktére majg
roszczenia wymagalne,

32) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym m. in.:
a) prowadzenie dzierzaw gruntéw komunalnych przeznaczonych czasowo do uzytkowania rolniczego,
b) organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntéw rolnych,

33) zawieranie umoéw na dzierzawe ogrodkéw przydomowych oraz regulowanie stanu terenowo-prawnego
gruntéw wspdlnot mieszkaniowych,

34) wystawianie faktur VAT,

35) bezposrednia wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu oraz jego jednostkami organizacyjnymi,
ktére sprawujg bezposredni nadzor nad jej sktadnikami majgtkowymi,

36) uzgodnienia dot. umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej w nieruchomosci gminnych
niebedacych drogami,

37) zawieranie umoéw w sprawie czasowego lub trwalego zajecia nieruchomosci gminnych w zwiazku
z budowg infrastruktury techniczne;j.

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw na mieszkania socjalne i komunalne,
2) wspdlpraca ze spoleczng komisja mieszkaniowa,
3) przygotowywanie Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

4) wydawanie zas§wiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele
mieszkaniowe,

5) prowadzenie spraw z zakresu budownictwo mieszkaniowego, w tym koordynowanie dziatan dotyczacych
budownictwa TBS oraz budownictwa socjalnego,

6) biezaca obsluga ikoordynacja zadan realizowanych przez SIM Sudety Sp. zo0.0. w zakresie budowy
mieszkan.

7) wspélpraca i koordynacja dzialan z ZGK Sp. z o0.0. w zakresie remontéw gminnych lokali mieszkalnych.
3. Udzielanie z budzetu miasta i gminy dotacji celowych dla rodzinnych ogrodéw dziatkowych.

4. Wykonywanie zadan zwiazanych zrealizacja Funduszu Soleckiego (zamdwienia publiczne, zakup
urzadzen i materialéw, koordynowanie remontéw na obiektach swietlic wiejskich).

5. Wystepowanie z wnioskiem o zgode na zmiang sposobu uzytkowania gruntéw rolnych.
6. Wydawanie zezwolef na uprawe maku i konopi.

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

8. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi wydziatlowi.

DZIAL X1

WYDZIAYL. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH - FZ
1. Wspélpraca zpodmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania irealizacji kontraktow
regionalnych oraz programéw rzadowych, wojewddzkich i zagranicznych (Unia Europejska) dotyczacych
inwestycji gminnych,
2. Pozyskiwanie $rodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych na realizacje projektéw
inwestycyjnych, spoteczno-ekonomicznych, o§wiatowych oraz z zakresu wspélpracy miedzynarodowe;j,
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3. Opracowywanie, wspdlpraca przy wdrazaniu, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci
irozliczanie projektéw inwestycyjnych, spoleczno-ekonomicznych, o$wiatowych, miedzynarodowych
oraz zzakresu infrastruktury ekonomicznej wspoétfinansowanych z funduszy europejskich iinnych srodkéw
pozabudzetowych,

4. Wspolpraca z instytucjami europejskimi, administracjag samorzadowg oraz rzadowa, instytucjami
zarzadzajacymi i posredniczacymi dla programéw finansowanych =z funduszy europejskich, w ramach
przygotowywania, realizacji irozliczenia projektéw europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans
rozwojowych wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej,

5. Koordynowanie realizacji programéw spoleczno-gospodarczych Unii Europejskiej z jednostkami
podleglymi, sasiadujgcymi gminami, powiatami oraz instytucjami posredniczgcymi oraz zarzgdzajacymi,

6. Nadzor i monitorowanie projektéw w czasie ich trwalosci oraz monitoring wskaznikéw w ramach
podpisanych uméw o dofinansowanie,

7. Koordynacja zespoléw powolanych do oceny dokumentacji techmiczne] projektéw europejskich
oraz zespoldéw do przygotowania, wdrazania irozliczania projektéw wspolfinansowanych z funduszy
europejskich, kontakty z instytucjami podlegtymi, koordynacja realizacji inwestycji przez jednostki,

8. Wspdlpraca w szczegélnosci z Wydzialem Infrastruktury iGospodarki Przestrzennej na etapie
koordynacji zakreséw realizowanych inwestycji, przygotowania inwestycji i opracowywania dokumentacji
technicznej w celu uzyskania zamierzonych efektow,

9. Wspéohudziat w zarzadzaniu projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych,

10. Monitoring projektéw realizowanych wramach funduszy zewnetrznych w $cistej wspdlpracy
z komérkami organizacyjnymi merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektéw,

11. Przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ dla projektéw realizowanych zfunduszy zewnetrznych
w §cistej wspdlpracy z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektéw i wydziatem
finansowym,

12. Uczestniczenie w audytach i kontrolach, koficowe rozliczanie finansowe prowadzonych projektéw,

13. Nadzér nad realizacja umowy na s$wiadczenie uslug przewozu oséb ich bagazu podréznego
oraz zwierzat w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

_ 14, Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowych ze srodkéw budzetu miasta i gminy Zabkowice
Slaskie na dofinansowanie budowy lub przebudowy wiat $mietnikowych,

. 15. Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowych ze $rodkéw budzetu miasta i gminy Zabkowice
Slaskie pochodzacych z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska iGospodarki Wodnej
na dofinansowanie przedsigwzie¢ stuzacych ochronie powietrza,

16. Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw, polozonych na terenie Gminy
Zabkowice Slaskie, nie stanowigcych wiasnosci Gminy,

. 17. Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowych ze §rodkéw budzetu miasta i gminy Zabkowice
Slaskie na dofinansowanie przedsigwzie¢ stuzacych ochronie powietrza,

18. Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowej na dofinansowanie kosztow realizacji
przydomowych oczyszczalni Sciekéw na terenie Gminy Zgbkowice Slaskie,

19. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydziatu oraz merytoryczny nadzér
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu,

20. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi wydziatowi.

DZIAL XII.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY - OR
1. W zakresie organizacji, funkcjonowania i planowania pracy urzedu, kadr i szkolen:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i przedstawianie wnioskdw usprawniajacych,
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2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w urzedzie,

3) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w urzedzie isporzadzanie planéw realizacji zalecen
pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowa realizacja,

4) opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i innych odznaczen,
5) sporzadzanie informacji o realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej przy udzielaniu zaméwien publicznych na potrzeby urzedu,
7) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Burmistrza i prowadzenie ich rejestru,

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o prace, udzielaniem urlopéw i zwolnien
Z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw urzedu oraz rentami i emeryturami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania,
10) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem plac w urzedzie,

11) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi izewnetrznymi pracownikéw urzedu
oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

14) rejestracja upowaznien i pelnomocnictw,

15) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych,

16) zapewnienie swiadczen socjalno - bytowych dla pracownikéw,

17) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

18) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i pieczecie, srodki chemiczne, zakupy sprzetu
potrzebnego do pracy w urzedzie,

19) prowadzenie magazynu matetrialéw biurowych,

20) zapewnienie tacznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

21) zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami i konserwacjg inwentarza biurowego,
23) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w pomieszczeniach budynku oraz dekorowanie budynku,
24) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu,

25) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody shuzbowe,

26) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

27) prowadzenie rejestru oséb, ktérym przyznano ryczatt samochodowy,

28) prowadzenie zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw urzedu,

29) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

30) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w urzedzie,

31) merytoryczny nadzoér iaktualizacja BIP wramach kompetencji wydziatlu, udostepnianie informacji
publiczne;j,

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) okresowa analiza stanu BHP,
2) stwierdzenie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,
4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,
5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych BHP,
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6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

7) ustalanie tematyki i terminéw szkolen z zakresu BHP,
8) wspblpraca z organami inspekcji pracy,

9) wspolpraca ze shuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja okresowych badan
lekarskich,

10) ustalanie norm przydzialu odziezy ochronnej i $Srodkéw ochrony osobistej oraz sporzgdzanie wykazow
do Wydzialu Finanséw i Planowania celem wyplaty ekwiwalentéw, wydawanie §rodkéw ochrony osobistej,

3. W zakresie bezpieczeristwa pozarowego:
1) wdrazanie odpowiednich procedur w obszarach dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,
2) dbatos¢ o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego,

3) wspdlpraca zinstytucjami sprawujgcymi nadzér w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor
nad realizacja wydawanych przez nie zalecen i postanowien.

4. W zakresie archiwum zaktadowego:

1) wspolpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt, tworzenia
teczek  akt  iprzygotowania akt do  przekazania ich do  archiwum  zakladowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej,

2) przejmowanie akt z komérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych,
3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,

4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w archiwum
zakltadowym,

5) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okres§lonych w odpowiednich przepisach,

6) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum oraz bezpieczenstwo archiwum zakladowego,
aw szczegblnoSci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zanieczyszczeniem, wplywami niszczacych §rodkéw chemicznych i przed szkodnikami,

7) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi poprawy stanu archiwum w szczegdlnosci w zakresie jego
wyposazenia i remontow,

8) realizacja wnioskéw pokontrolnych i rekomendacji dotyczacych dokumentacji archiwalnej.
5. W zakresie obshugi informatycznej urzedu:

1) administrowanie i zarzadzanie systemem informatycznym, w szczegdlnosci serwerem siecia komputerows
oraz zapewnienie sprawnego dzialania tych urzadzen,

2) stala inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki, monitory,
programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

3) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz stosownych programéw i systeméw komputerowych,

4) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej komputeréw, ich oprogramowania oraz stosownych
licencji,

5) opisanie zuzytego sprzg¢tu wskazanie gdzie si¢ miesci, przygotowanie do skasowania sprzetu zepsutego,

6) opieka, nadz6r i wdrazanie programéw antywirusowych w urze¢dzie,

7) opieka, nadzér iwdrazanie programéw specjalistycznych typu kadry, place oraz programéw
wspomagajacych zarzadzanie urzedem (system finansowo-ksiggowy), a takze nadzdr nad specjalistycznymi
programami w innych wydziatach przy wspélpracy z firmg zewnetrzna,

8) nadz6r nad robieniem kopii danych w poszczegélnych wydzialach urzedu na wniosek kierownikow
wydzialéw oraz samodzielnych pracownikéw urzedu,

9) odzyskiwanie danych oraz ich archiwizacja na wniosek kierownikéw wydziatéw urzedu;

10) podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego,
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11) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego, w przypadku wiekszych napraw kierowanie
do punktéw serwisowych,

12) przedkladanie burmistrzowi, sekretarzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow
informatycznych w urzedzie,

13) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,

14) organizacja i realizacja zadan z zakresu $wiadczenia elektronicznych ustug publicznych, w szczegolnosci
poprzez wdrazanie i nadzor nad elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,

15) wspétuczestnictwo w okre$laniu kierunkow i sposobu informatyzacji urzedu,

16) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i firmami w zakresie wspélnych projektow
informatycznych i wymiany danych,

17) instalowanie sprzgtu i oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego ich dziatania,
18) szkolenie pracownikéw urzedu z zakresu obstugi wdrazanych systemdw.

6. W zakresie Biura Obslugi Interesanta:
1) przyjmowanie wnioskéw, podan, pism, faktur i innych dokumentéw,

2) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca isposobu zalatwienia konkretnej
sprawy oraz o zakresie dzialania urzedu, w razie potrzeby kierowanie interesantéw do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

3) udzielanie informacji o kompetencjach innych urzedéw celem zatatwienia spraw przez interesantéw
oraz informacji na temat lokalizacji i czasu pracy tych urz¢d6éw, instytucji i najwazniejszych organizacji
dzialajacych na terenie Gminy Zabkowice Slaskie,

4) wydawanie drukéw podafi, wnioskéw itp. oraz pomoc wich prawidlowym wypelnianiu
i kompletowaniu zatgcznikow,

5) prowadzenie centralnego dziennika korespondencyjnego oraz przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

6) prowadzenie rejestru poczty wychodzacej z urzedu,

7) przekazywanie zlozonych przez interesantéw dokumentéw celem dokonania dekretacji przez burmistrza
Iub innej osobie upowaznionej,

8) prowadzenie i administrowanie elektroniczne;j rejestracji i obiegu korespondencji
w urzedzie,

9) odsylanie pism, wnioskow wplywajacych do urzedu celem zalatwienia wg wlaSciwosci zgodnie
z procedurg administracyjna,

10) Realizacja zadafi zwigzanych z potwierdzaniem, przedluzaniem iuniewaznieniem profili zaufanych
ePUAP oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

7. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) obstuga sekretariatu urzedu, organizacja spotkan, narad i konferencji z udzialem burmistrza i zastepcy
burmistrza, protokotowanie posiedzen,

2) obstuga i pomoc w organizowaniu delegacji stuzbowych burmistrza i zastepcy burmistrza,
3) prowadzenie terminarza i przestrzeganie obowiazujacych terminéw spotkan burmistrza,

4) rejestrowanie korespondencji wptywajacej do sekretariatu oraz opracowywanie korespondencji zleconej
przez burmistrza i zastgpce burmistrza,

5) prowadzenie rejestru udzielonych przez burmistrza upowaznien i pelnomocnictw,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz kontrola nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi,

7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych do urzedu oraz kontrola nad terminowym
zatatwieniem sprawy,

1d: 48D504DC-BF7B-414E-8DF8-F96945ED40B9Y. Podpisany Strona 25



8) prowadzenie rejestru zarzadzen i obwieszczen burmistrza w wersji papierowej i elektronicznej,

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu oraz potwierdzenie delegacji osobom
przybywajacym do urzedu,

10) prowadzenie ksigzki kontroli prowadzonych w urzedzie i dokonywanie wpiséw dotyczacych realizacji
zalecen pokontrolnych,

11) rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego.
8. W zakresie obstugi biura rady miejskiej i jednostek pomocniczych:
1) obstuga rady miejskiej w porozumieniu z przewodniczacym rady poprzez:
a) zawiadamianie radnych o tematyce, terminie i miejscu odbywania sesji,
b) zapewnienie przekazania radnym materialéw niezbednych do udziatu w sesji,
¢) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do zwotlania i odbycia sesji,
d) terminowe, zgodne ze statutem gminy sporzadzanie protokotu sesji,
e) realizacja innych zalecen dotyczacych sesji przekazanych przez przewodniczacego rady,
2) obstuga komisji rady w porozumieniu z przewodniczacymi komisji poprzez:
a) zawiadamianie radnych o tematyce, terminie i miejscu odbywania komisji,
b) przekazywanie radnym materiatéw niezbednych do udziatu w posiedzeniach komisji,
¢) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zwotania i odbycia posiedzenia komisji,
d) terminowe sporzadzanie protokoléw posiedzen komisji,

3) obstuga jednostek pomocniczych gminy: solectw i zarzadéw osiedli w porozumieniu z przewodniczgcymi
tych organow:
a) obsluga sesji soltyséw w porozumieniu =z burmistrzem, przewodniczacym rady, sekretarzem
i kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego,
b) sporzadzanie wykazéw wnioskéw rad soteckich, soltyséw izarzadéw osiedli oraz prowadzenie
dokumentacji ich rozpatrywania przez stosowne wedlug wlasciwosci organy i instytucje,
c) obstuga Kkancelaryjno-techniczna zebrann wyborczych jednostek pomocniczych gminy: solectw
i zarzadow osiedli,
4) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej oraz przekazywanie do realizacji stosownym organom
i instytucjom wedtug wlasciwosci, dokumentowanie sposobu realizacji uchwat,
5) przesylanie uchwat rady miejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslgskiego,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do rady miejskiej oraz prowadzenie -calej
dokumentacji z tym zwigzanej,

7) sporzadzanie wykazéw wnioskéw komisji rady oraz dokumentacja ich rozpatrywania przez stosowne
wedlug wlasciwosci organy i instytucje,

8) rejestracja interpelacji i wnioskow oraz postulatéw radnych, przekazywanie ich do realizacji stosowanym
organom i instytucjom, dokumentacja ich rozpatrywania, przygotowanie dokumentacji wtym zakresie
radzie miejskiej, zainteresowanym radnym,

9) udzielanie radnym wszechstronnej pomocy istosownych informacji, niezbednych do sprawowania
mandatu,

10) prowadzenie rejestru oSwiadczefi majatkowych radnych, czuwanie nad terminowoscia ich sktadania,
przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przesytanie do Urzedu Skarbowego
lub organu nadzoru,

11) prowadzenie ewidencji wyréznionych tytulem ,,Honorowy obywatel Zgbkowic Slaskich" lub "Zastuzony
dla Gminy Zabkowice Slaskie".

9. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz merytoryczny nadzor
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.
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10. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi wydzialowi.

DZIAY. XIIIL.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I URZAD STANU CYWILNEGO - USC

1. W zakresie zadan zleconych z administracji rzadowej dotyczacych ewidencji ludnodci, dowoddw
osobistych oraz okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekuniczym, ustawie
o0 zmianie imion i nazwisk:

1) prowadzenie rejestréw mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt

staly lub czasowy, ich weryfikacja iaktualizacja na podstawie subskrypcji pobieranych codziennie
z Systemu Rejestrow Panstwowych,

2) obstuga spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie dowodow osobistych,
3) uniewaznianie dowodéw osobistych:
a) przyjmowanie zgloszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
b) wydawanie zaswiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
4) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcdw,
5) udostgpnianie danych z rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,
6) potwierdzanie wnioskdéw o przydziat lokalu mieszkalnego oraz renty/emerytury zagraniczne,

7) przyjmowanie zgloszef o zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staly lub czasowy oraz wyjazd na stale
lub czasowo za granice i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymeldowania lub zameldowania oséb,

9) wspolpraca z organami Policji i Straza Miejska w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej
mieszkancow,

10) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemcow,
11) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
12) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

13) sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréw ireferendéw oraz udzial w przeprowadzaniu wyboréw
do organéw przedstawicielskich,

14) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow oraz sprawozdawczo$¢ kwartalna,
15) wydawanie poswiadczen zameldowania na zadanie stron zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) wspolpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami szkolnictwa, stuzby
zdrowia, organéw wojskowych i Policji,

17) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
18) prowadzenie procedury repatriacji,

19) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, malzenstwa i zgonu w Systemie Rejestrow
Panstwowych,

20) przyjmowanie o§wiadczen:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
¢) 0 uznaniu ojcostwa,

d) od matzonkéw o nazwisku pierwszego ich wspélnego dziecka,
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¢) o nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
f) o zmianie imienia dziecka,

g) o pochodzeniu dziecka,

h) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez mezczyzne, kobiete i dzieci,
i) o ostatniej woli spadkodawcy,

21) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach w stanie cywilnym
0s0b, a dotyczacych:

a) sagdowego zaprzeczenia ojcostwa,
b) sadowego ustalenia ojcostwa,
¢) przysposobienia dziecka,
d) wyroku sadowego o rozwiazaniu lub uniewaznieniu matzefistwa,
e) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
f) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
g) decyzji administracyjnych innych urzedéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
h) informacji o zawarciu matzenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
i) informacji o zgonie.
22) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion i nazwisk,

23) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych  dotyczacych umiejscowienia, sprostowania,
uzupehienia, odtworzenia aktéw stanu cywilnego,

24) wydawanie zezwolen dotyczacych skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie matzefistwa,
25) wydawanie za§wiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okolicznosdci wylaczajacych zawarcie malzefistwa, na podstawie art. 4.1 Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego (§lub konkordatowy),

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim osoby moga zawrze¢ malzefistwo za granica,
¢) o braku ksiegi stanu cywilnego,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby,

€) o stanie cywilnym,
26) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

27) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadéw, polskich placowek dyplomatycznych
oraz uprawnionych instytucji i stron,

28) przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie do nich
skorowidzow,

29) przekazywanie ksigg, dla ktérych uplynat ustawowy okres przechowywania wraz z zbiorowymi
i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,

2. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych (50-lecie pozycia matzenskiego).

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

4, Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie zwigzanych
z zadaniami wydziatu.
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DZIAL XIV.

WYDZIAL FINANSOW I PLANOWANIA — FP
1. W zakresie gospodarki finansowej gminy:
1) opracowywanie budzetu gminy,

2) opracowywanie plandw finansowych rocznych i wieloletnich rozwoju spoleczno- gospodarczych gminy
przy wspolpracy z pozostatymi wydziatami,

3) realizacja budzetu gminy,
4) wprowadzanie projektéw zmian w planach finansowych rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomiedzy realizacja
dochod6w i wydatkdw budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej rytmicznosci,

6) zatwierdzanie planéw finansowych wykonywanych bezposrednio przez komdrki organizacyjne urzedu
i jednostki organizacyjne gminy,

7) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych zbudzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,
9) sporzadzanie rocznych bilanséw finansowych,

10) prowadzenie ksiggowosci: Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Depozytéw,

11) wspofpraca  zkomorkami  organizacyjnymi urzedu ijednostkami  organizacyjnymi  gminy
przy opracowaniu projektéw zmian planéw finansowych w okresie roku budzetowego,

12)nadzér nad wydatkowaniem  $rodkéw  finansowych otrzymanych wramach  subwencji
na finansowanie szkél,

13) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzefi ksiggowych ztym zwigzanych,
w tym: rejestru dochodow 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 bezposrednio przez urzad,

17) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, dla ktérych rada jest organem
zalozycielskim lub prowadzacym.

18) nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej,
19) nadzér na prowadzeniem Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,
2. W zakresie wynagrodzen pracownikéw urzedu:
1) sporzadzanie list plac,
2) prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS,
3) sporzadzanie wszystkich dokumentdw rozliczeniowych wymaganych przez ZUA,

4) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatkéw od osob
fizycznych,

5) sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzefi i potragcenh wynagrodzen,
6) sporzadzenie sprawozdan z funduszu ptac,

7) naliczanie ryczattéw za paliwo dla pracownikéw urzedu,

8) sporzadzanie list diet dla radnych,

9) prowadzenie ewidencji pracownikow ubezpieczonych w PZU.
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3. W zakresie regulowania zobowigzan:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur, delegacji

shuzbowych,
2) dokonywanie przelewow,
3) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na zakup materiatéw, paliwa, ushug,
4) wyplata §wiadczen pienigznych Zolnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.
4. W zakresie dochodow i podatkow:
1) dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego oraz w zakresie odpadéw,
2) prowadzenie rejestru przypiséw podatkowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,
4) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
5) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z platnosciami,
6) wydawanie zaswiadczenn w oparciu o akta podatkowe,
7) kontrola podatkéw na terenie miasta z zakresu prowadzonych podatkow,
8) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowigzan podatkowych i nie podatkowych:
a) podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,
b) podatku od posiadania §rodk6w transportu,
¢) podatku od posiadania psa,
d) optaty skarbowej,
€) cZynszu najmu,
f) mandatéw karnych i grzywien,
g) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
h) przeniesienia prawa wlasnoéci gruntow komunalnych na rzecz os6b fizycznych,
i) oplat za dzierzaw¢ nieruchomosci komunalnych,
j) sprzedazy mienia komunalnego,
k) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,
9) rozliczanie dochodow z tytutu optlaty targowej, parkingowe;j i za zajecie pasa drogowego,
10) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych i nie podatkowych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,
12) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych,
13) nadzér nad prowadzeniem Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych,
5. Nadzér na platnoSciami bezgotéwkowymi realizowanymi w urzedzie (terminale platnicze).

6. Przygotowanie, przeprowadzanie i rozliczeniem inwentaryzacj.

7. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz merytoryczny nadzor

i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

8. Realizacja innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych

z zadaniami przypisanymi wydzialowi.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 52/II/OR-2022
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 28 lutego 2022 r.

WYKAZ ZASTEPSTW KIEROWNIKOW

L imis i nazwisko skrét nazwy racownik zastepujac zakres
P | kierownika komérki organizacyjnej | wydzialu/referatu P epuacy

w pelnym zakresie
biezacego

1. Sylwia Sobala USC Marta Janke kierowania zgodnie
z regulaminem
organizacyjnym

2. Ryszard Sobala SM Artur Kietb jow.

3. Edyta Balicka OR Justyna Giryn jow.

4. Zbigniew Kukielka RP Matylda Ciepierska jw.

5. Beata Bedri FP Marta Ewertowska jow.

6. Jarostaw Trzes$niak IGP Jakub Ptasifiski jow.

7. Rafat Kozak GN Urszula Mandziej jw.

8. Ewa Figzat ES Anna Marcinkéw jow.

9. Anna Marcinkéw EKS Anna Sznajder jw.

10. | Danuta Wyskwarska FZ Marta Ptasinska jw.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 52/II/0OR-2022
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 28 lutego 2022 1.

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

I. JEDNOSTKI BUDZETOWE
1. Ztobek Publiczny przy ul. Krzywej 2 i 4 w Zabkowicach Slaskich
2. Przedszkola Publiczne:
1) Przedszkole Publiczne nr 1 przy ul. Krzywej 2 w Zabkowicach Slaskich
2) Publiczne Przedszkole nr 2 przy ul. Krzywej 5 w Zabkowicach Slaskich
3) Przedszkole Publiczne nr 4, Osiedle XX-lecia 53 w Zabkowicach Slaskich
4) Przedszkole Publiczne nr 5 przy ul. Zigbickiej 34 w Zabkowicach Slaskich
5) Przedszkole Publiczne w Szklarach - Hucie 20
3. Szkoty podstawowe:
1) Szkota Podstawowa nr 1 przy ul. Krzywej 9 w Zabkowicach Slaskich
2) Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Przedszkolnymi przy ul. Piastowskiej 1 w Zabkowicach Slaskich
3) Szkola Podstawowa nr 3 przy ul. Orkana 32 i Powstarficow Warszawy 8b,c w Zabkowicach Slaskich
4) Szkota Podstawowa w Braszowicach 76
5) Zespdt Przedszkolno-Szkolny w Stolcu 101
6) Szkotla Podstawowa z Oddzialem Przedszkolnym w Zwréconej 68
4. Osrodek Pomocy Spolecznej, Osiedle XX-lecia 52 w Zabkowicach Slaskich
IL INSTYTUCJE KULTURY
1. Zgbkowickie Centrum Kultury i Turystyki, Rynek 24 w Zgbkowicach Slaskich
2. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Ksiegi Henrykowskiej, Rynek 56 w Zabkowicach Slaskich
III. SPOLKI GMINNE:
1. Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Delfin Sp. z 0.0., ul. Rzeczna 2 w Zabkowicach Slaskich
2. Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0., ul. Jasna 44 w Zabkowicach Slaskich

. 3. Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Zgbkowice Slaskie Sp. zo.0., ul. Jasna 44 w Zabkowicach
Slaskich

4. Zabkowickie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0., ul. Kusocifiskiego 17 w Zabkowicach Slaskich

5. Zgbkowickie Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0.0., ul. Daleka 2 w Zgbkowicach Slaskich
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Uzasadnienie

Na mocy art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym organizacje i zasady
funkcjonowania urzgdu gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany przez burmistrza w drodze
zarzadzenia.

Kierownik urzgdu winien zapewni¢ m.in. sprawne funkcjonowanie urzedu, dobrg organizacje pracy
oraz prowadzic¢ racjonaing polityke personalng. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slgskich w kontekscie nieustajacych przemian w administracji publicznej
oraz wielu zmian obowiazujacego dokumentu niezbgdne jest wprowadzenie nowego regulaminu
organizacyjnego.

Biorac powyzsze pod uwage wydanie przedmiotowego zarzadzenia uwazam za zasadne.

Zabkowice Slgskie, 28 lutego 2022 roku

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania:
1.Pan Dariusz Malozigé — Zastgpca Burmistrza

2.Pani Justyna Giryn — Sekretarz Gminy

3.Pani Beata Bedri — Skarbnik Gminy, Kierownik Wydzialu Finanséw i Planowania

4.Pani Ewa Figzat — Kierownik Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych

5.Pan Ryszard Sobala — Komendant Strazy Miejskiej

6.Pani Edyta Balicka — Kierownik Wydzialu Organizacyjnego, Publikacja w BIP

7.Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
8.Pani Anna Marcinkéw — Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych
9.Pan Jarostaw Trzesniak — Kierownik Wydziahu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej
10.Pan Rafat Kozak — Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

11.Pani Danuta Wyskwarska — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

12.Pan Zbigniew Kukietka — Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji

13.Pani Kamila Rutkowska-Krehut — radca prawny

14.Pan Andrzej Zakiewicz — audytor wewnetrzny

15.Pan Krystian Nowakowski — Gléwny specjalista ds. kadr

16.Sekitetariat — rejestr zatzadzen, folder ,,!ZARZADZANIE”; e-mail za potwierdzeniem odbioru — pracownicy, kierownicy, NK (/Do 2
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